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CAPITULO | : OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES
1 OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnostico y

Tratamiento, del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi’, es un

documento técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas, externas y
jos requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal y contribuir al
cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacidén y
Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion y la
comunicacién 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.

1.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacidn e informacién para entrenar,
capacitar y orientar permanentemente al personal.

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

2 ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria del personal de la

Direccién Ejecutiva de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, del Instituto Nacional de Salud Mental

“Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”.

1 -
1%53 10 F
o saut¥S
APROBADO N VIGENCIA:

R.D.N° 201 -DG/INSM "HD-HN" / 1201

T



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Version : 2.0 DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y Pag 4 de 56
TRATAMIENTO
CAPITULO Il : BASE LEGAL

1 Ley N°® 27657, Ley del Ministerio de Salud.

2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado Ley N° 27657, Ley del Ministerio
de Salud.

3 Ley N°28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado.

4 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento D.S. N° 033 -2005.

5 Decreto Legislativo N° 276, L ey de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

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

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

8 Decreto Supremo N°® 023 — 2005 — SA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud, y modificado con D. S. N°® 003-2010-SA.

9 Decreto Supremo N° 043 - 2004 — PCM, que aprueba los Lineamientos para la elaboracién y
Aprobacién de los Cuadros para Asignacion de Personal en las Entidades Publicas.

10 Resolucién de Contraloria General N° 072-98.CG que aprueba las Normas Técnicas para el Sector
Publico.

11 Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE- V.02,
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” y su
modificatoria la Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA.

12 Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo Noguchi”.

13 Resolucion Ministerial N° 369 - 2010/MINSA, Aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal del
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”.

14 Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA- Delegan facultades y atribuciones a los titulares de
direcciones de salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos humanos, 13 de julio
del 2004.
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CAPITULO lil : CRITERIOS DE DISENO

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

3.1 Efectividad y Eficiencia.

3.1.1 La efectividad expresada como la relacion entre las metas y resultados planificados y los
obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y auxiliar para alcanzarlos, por lo cual las
funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que
aseguren la evaluacion de los resultados.

3.1.2 La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto se debe
eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios vy
servidores.

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

3.2 Calidad.
3.2.1 Es el logro de productos y servicios cada vez mejores y a costos cada vez mas competitivos, implica
ello, hacer las cosas bien desde el principio, en lugar de cometer errores y corregirlos.
3.3 Unidad de Mando.
3.3.1 Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
3.4 Sistematizacion.

3.4.1 Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte
de procesos, subprocesos 6 procedimientos.

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

3.5 Especializacion.

3.5.1 En el disefio de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose
integrar las funciones y competencias afines. Toda dependencia, entidad u organismo de la
Administracion Publica debe tener claramente asignadas sus competencias de modo tal que
pueda determinarse la calidad de su desempefio y el grado de cumplimiento de sus funciones, en
base a una pluralidad de criterios de medicion.

~ APROBADO VIGENCIA:

R.D.N° 201 -DG/INSM “HD-HN" / 1201

P



Version : 2.0

3.6 Integracion e interrelacion de los cargos y de sus funciones con los procedimientos.
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Término que describe la medida en que los miembros de diversas unidades organicas trabajan
juntos y unidos. Se enfatiza que mientras los departamentos deberian cooperar y sus tareas
deberian estar integradas en la medida de lo necesario, es importante no reducir las diferencias
que contribuyen a realizar las tareas.

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 tratarse

de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.
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CAPITULO IV : ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

La Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento es el 6rgano de linea encargada de lograr
la innovacion, actualizacion, difusion y capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas a utilizarse
en las ciencias encargadas de brindar apoyo en el diagnostico y tratamiento de los pacientes del Instituto

y depen

1.

de de la Direccidon General y la conforma las siguientes unidades organicas:

El Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento Médico, es la unidad organica
encargada de lograr el desarrollo e implementacion de los procesos y procedimientos médicos y
afines que sean necesarios para proporcionar una atencién integrada de apoyo al diagnéstico y
tratamiento de los pacientes del instituto. En todo momento esta atencion debera ser equitativa,
accesible y eficiente; depende de la Direccién Ejecutiva de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

2. El Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en Psicologia, Es la unidad organica
encargada de brindar el apoyo especializado en promocién, prevencion, asi como el diagnéstico,
tratamiento en el proceso de proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de los pacientes
en la atencion ambulatoria y de hospitalizacién; depende de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento.

3. El Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en Trabajo Social, es la unidad organica
encargada de lograr el apoyo técnico especializado para la atencion integral, oportuna vy
permanente, en el proceso de promocion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de
los pacientes, en la atencién ambulatoria, hospitalizacion; de acuerdo al diagnostico y tratamiento
medico prescrito, asi como prevencion de la salud colectiva en la comunidad; depende de la
Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

4.2 Organigrama Estructural:
DIRECCION
GENERAL
DIRECCION
EJECUTIVA DE APOYO
AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
APOYO AL DIAGNOSTICO APOYO AL DIAGNOSTICO APOYO AL DIAGNOSTICO
Y TRATAMIENTO Y TRATAMIENTO EN Y TRATAMIENTO EN
MEDICO PSICOLOGIA TRABAJO SOCIAL
S ek
~ Y
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4.3 Organigrama Funcional:

Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

DIRECCION EJECUTIVA DE
APOYQO AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO
Director de Programa Sectorial I}

i Secretaria(o) il

Médico IV

Técnico Administrativo Hi (02)
Operador de Equipo Médico | (02)
Auxiliar de Sistema Administrativo |l

* & ¢ B

Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento Médico

DEPARTAMENTO DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
MEDICO
Director de Programa Sectorial |

H ﬁ

Equipo de Farmacia Equipo de Nutriciéon
+ Tecndlogo Médico Il (03) * Quimico Farmacéutico | » Nutricionista | (Coordinador)
« Meédico Il (02) {Coordinador) « Técnico en Nutricion Il (13}
e Técnico en Laboratoric | + Asistente en Servicio de o Auxiliar de Nutricién It
e Auxiliar de Sistema Salud |
Administrativo 1] e Técnico Administrativo it
(63)
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Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en Psicologia

DEPARTAMENTO DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
EN PSICOLOGIA

Director de Programa Sectorial |

Supervisor de Programa
“ Sectorial |

Secretaria(o) Il
Técnico Administrativo Il (2)

EQUIPO DE
PROCEDIMIENTOS
CLINICOS DE SALUD

Psicélogal/o IV (Coordinador)
Psicélogalo IV

EQUIPO DE GESTION DEL
CONOCMIENTO

Psicéloga/o IV (Coordinador)
Psicologa/o Il (05)

Psicéloga/o lIl (05)
Psicéloga/o |l
Psicélogalo |

Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en Trabajo Social

DEPARTAMENTO DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
EN TRABAJO SOCIAL
Director de Programa Sectorial |
Supervisor de Programa Sectorial |

Secretaria(o) I

Técnico Administrativo 11 (2)

EQUIPO DE SERVICIOS DE
CONSULTA EXTERNA,;
ADULTOS; NINOS Y
REHABILITACION
Asistente Social IV {Coordinador)
Asistente Social Ill  {05)

Asistente Social li
Asistente Social |

EQUIPO DE SERVICIOS DE
HOSPITALICION

Asistente Social IV (Coordinador)
Asistente Social i

Asistente Social i

Asistente Social |

EQUIPO DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y COMUNIDAD

Asistente Social IV (Coordinador)
Asistente Social Il

Asistente Social 1l

Asistente Social |

S -
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CAPITULO V : CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS.

DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y
XVI. . DENOMINACION DEL ORGANO : TRATAMIENTO
XVI. i DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
N ) SITUACION CARGO D
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF- TOTAL DEL CARGO CONFIAN-
0 P
226 Director de Programa Sectorial Il 01116003 SP-DS 1 1 1
227 Médico IV 01116005 SP-ES 1 1
228/229 ; Técnico Administrativo I 01116006 SP-AP 2 2
230/231 | Operador de Equipo Médico | 01116006 SP-AP 2 2
232 Secretaria(o) lil 01116006 SP-AP 1 1
233 Auxiliar de Sistema Administrativo il 01116006 SP-AP 1 1
TOTAL DEL ORGANO: 8 8 1
! %
: ¥
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XVI. DENOMINACION DEL ORGANO %I_\iﬁr(/‘;\(h}/zl(éll\i”E(J)ECUﬂVA DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y
XVI.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento Médico
Ne ] SITUACION CARGO D
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF- TOTAL DEL CARGO CONFIAN-
0 P
234 Directo de Programa Sectorial | 01116013 SP-DS 1 1 1
235/237 | Tecnélogo Médico il 01116015 SP-ES 3 3
238/239 | Médico Il 01116015 SP-ES 2 2
240 Quimico Farmacéutico | 01116015 SP-ES 1 1
241 Nutricionista t 01116015 SP-ES 1 1
242 Asistente en Servicio de Salud | 01116015 SP-ES 1 1
243/255 | Técnico en Nutricion il 01116016 SP-AP 13 13
256 Técnico en Laboratorio | 01116016 SP-AP 1 1
267/259 | Técnico Administrativo Il 01116016 SP-AP 3 3
260/261 | Técnico en Nutricién | 01116016 SP-AP 2 1 1
262 Auxiliar de Sistema Administrativo 1l 01116016 SP-AP 1 1
263 Auxiliar de Nutricion Il 01116016 SP-AP 1 1
TOTAL DEL ORGANO: 30 28 2 1
:P\‘\\s"i\r‘!%é‘;‘"sﬁ%.
%ﬂl mmﬁj
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V1. | DENOMINACION DEL ORGANO DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y

XVi.2

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA g:i;;irlzagr;‘;ento de Apoyo al Diagnoéstico y Tratamiento en
No ‘ SITUACION CARGO D
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF- TOTAL DEL CARGO CONFIAN-
0 P
264 Director de Programa Sectorial | 1116024 SP-EJ 1 1 1
265 Supervisor de Programa Sectorial | 1116024 SP-EJ 1 1
266/271 1 Psicologo IV 1116025 SP-ES 6 6
272/281 | Psicologo Ul 1116025 SP-ES 10 10
282 Psicélogo Il 1116025 SP-ES 1 1
283/285 | Psicologo | 1116025 SP-ES 3 2 1
286/287 § Técnico Administrativo If 1116026 SP-AP 2 2
288 Secretaria(o) 11l 1116026 SP-AP 1 1
TOTAL DEL ORGANO: 25 23 2 1
s“\%\%“‘%
T
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‘ DIRECCION EJECUTIVA DE AP :
XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO TR AN oC OYO AL DIAGNOSTICO Y
XV1.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA ?epar_tamen_to de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en
rabajo Social

N° ) SITUACION CARGO D

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF- TOTAL DEL CARGO CONFIAN-
O P

289 Director de Programa Sectorial | 1116034 SP-EJ 1 1 1

290 Supervisor de Programa Sectorial | 1116034 SP-EJ 1 1
291/295 | Asistente Social IV 1116035 SP-ES 5 5
296/300 | Asistente Social Il 1116035 SP-ES 5 5
301/302 | Asistente Sociai Il 1116035 SP-ES 2 2
303/304 : Asistente Social | 1116035 SP-ES 2 1 1

305 Técnico Administrativo Il 1116036 SP-AP 1 1

306 Secretaria(o) Il 1116036 SP-AP 1 1

TOTAL DEL ORGANO: 18 16 2 1
2
3
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6.1

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DE LOS CARGOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE
APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
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_UNIDAD ORGANICA D!RI((!()NI JECUTIVA DE \mvo AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
' TNO DI CODIGO
J / PROG SE . . :
CARGO ESTRUCTURAL, DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 11 CARGOS CORRELATIVO
(o NGO DE CARGO ESTRUCTURAL 01116003 | 226

FUNCION BASICA:
o Esresponsable de dirigir las actividades de 1a atencion especializada, investigacion y docencia en

el campo de su competencia.
RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
» De dependencia: Con el Director General: depende directamente y reporta el cumplimiento de
sus funciones.
» De coordinacion: Con los Jefes del Departamento y Direcciones Ejecutivas.
Relaciones externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= De control de las actividades asistenciales y de los procedimientos administrativos de los
Directores de Programa Sectorial.
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas, procesos y actividades a
Su cargo.
4.2. Participar en el desarrollo de politicas, objetivos y estrategias de ambito nacional en el campo de
su competencia.
4.3. Proponer e implementar normas técnicas e instrumentos metodoiogicos y de medicidn en el
campo de su competencia.
4.4. Organizar y supervisar la ejecucion de las actividades bajo su responsabilidad y tomar las
medidas correctivas cuando corresponda.
4.5 Disefar y redisefar las actividades y procedimientos a su cargo.
46. Proponer mecanismos para el desarrollo de informacion sobre investigacion, atencion
especializada y apoyo a la docencia.
47. Proporcionar asistencia técnica sobre actividades de su competencia a las entidades del sector
salud.
4.8. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su
responsabilidad.
4.9. Ofras funciones que le asigne el Director General.
REQUISITOS MiNIMOS:
Educacién:
Minimos exigibles:
o Titulo Profesional Universitario de Médico Citujano.
» Diploma de registro de colegiatura.
» Constancia de habilitacion profesional vigente.
e Resolucion de haber culminado SERUMS (En caso de profesional de la salud).
Deseables o preferibles:
e Estudios en Maestria en Salud Publica o de Gerencia de Servicios de Salud o afines, o
especializacion en el campo de su competencia.
Experiencia:

e Experiencia desempefiando Cargos Directivos o Supervision de Equipos de tres (03) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
» Liderazgo.
¢ Capacidad Organizativa.
. Capacidad para la toma de decisiones.
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

S TN - S — -
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UNIDAD ORGANICA DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
e TR I N° DI CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL | MEDICO IV
| CARGOESTRUCTURAL | MEDICO IV , CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DE CARGO ESTRUCTURAL 01116005 | 207

(8]

FUNCION BASICA:

RELAC

Brindar atencion médica integral por medios clinicos altamente especializados a pacientes de
establecimientos de salud del tercer nivel de atencién.
IONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

De dependencia: Con el Director Ejecutivo de ia Direccidon Ejecutiva de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
De coordinacion: Con ei personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1
3.2.
3.3
3.4
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.1
3.12.

3.13.
3.14.

Efectuar atencién integral de competencia médica sub especializada a pacientes, de acuerdo
con las guias de atencidén de manejos establecidos.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

Efectuar actividades de asistencia de alta complejidad y especializacién.

Efectuar procedimientos y examenes especializados.

Supervisar la aplicaciébn adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.

Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la promocién de la salud, prevencion de la
enfermedad, recuperacion y rehabilitacion de los pacientes.

Innovar y actualizar los conocimientos cientificos metodolégicos y tecnolégicos para la
proteccion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de los pacientes.

Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales, de nacimientos, defunciones, y
otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.

Participar en la definicion y actualizacion de guias de atencion para la atencion de los pacientes,
en el campo de la sub especialidad de su competencia.

Efectuar las rondas meédicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
hospitalizados.

Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el
estado de salud del mismo.

Participar en el desarrollo de actividades docentes, programadas por el establecimiento
debidamente autorizado.

Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.
Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento.

4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
Minimos exigibles:
o Titulo Profesicnal Universitario de Médico Cirujano.
e Sub Especializacion en un area de la medicina.
¢ Haber concluido el SERUM.
+ Diploma de registro de colegiatura.
s Constancia de habilitacion profesional vigente.
Experiencia:
e Experiencia desempenando funciones similares de tres (03) afos.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
+ Capacidad analitica y organizativa.
¢ Capacidad para trabajar en equipo.
 Etica y valores: Solidaridad y hcara%z.
APROBADO ’éﬁ%‘% - VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA

» Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos.

2

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

+» De dependencia: Con el Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
s De coordinaciéon: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

3.2 Organizar y preparar los sustentos o antecedentes de expedientes.

3.3 Apoyar en el desarrollo del sistema logistico relacionados con la programacion, requerimiento,
adquisicion, almacenamiento, distribucion, etc. de bienes.

3.4 Apoyar en el desarrollo del sistema de personal, relacionado con la seleccion, contratacion,
asistencia, movimiento, remuneraciones, prestaciones, etc.

3.5 Apoyar en las actividades relacionadas al sistema presupuestal, tesoreria o contable.

3.6 Efectuar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales.

3.7 Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u otras instancias similares.

3.8 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccidn Ejecutiva de Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento.

4  REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

« Titulo profesional de técnico de Instituto Superior o seis (06) semestres de estudios superiores
universitarios, relacionados a la especialidad.

Experiencia:

o Alguna experiencia desempefiando funciones similares de dos (02) afos.

Alternativa:

e Experiencia no menor de 20 afos y capacitacidn relacionada al area de su competencia.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

e Capacidad para trabajar en equipo.
e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO

VIGENCIA:
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3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

3.8

201

I FUNCION BASICA:

Efectuar los examenes y estudios radioldgicos y de imagenes con fines de diagnéstico y
tratamiento.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

De dependencia: Con el Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar examenes rutinarios radiologicos, mediante la utilizacion de imagenes, estudios
ecograficos, tomografias, de acuerdo a indicaciones.

Apoyar el desarrollo de estudios radiolégicos y de imagenes con fines de diagnostico y
tratamiento.

Apoyar en los examenes radiolégicos especializados y procedimientos de radiologia e imagenes.
Participar en la aplicacién de normas y procedimientos radiolégicos.

Participar en el desarrollo de actividades referidos a bioseguridad.

Efectuar las indicaciones y preparacion del paciente para la toma de la radiografia.

Efectuar la toma y revelado de las placas radiograficas sencillas, en ausencia del Especialista en
Radiologia.

Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccién Ejecutiva de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento.

4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

Titulo de Técnico de Instituto Superior.

Deseables o preferibles:

Estudios de ampliacion técnica profesional en la especialidad, asi como de promocion en salud.

Experiencia:

Experiencia desempefiando funciones similares de tres (03) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Honradez y trato amable.

VIGENCIA:
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I FUNCION BASICA:

» Brindar apoyo administrativo y secretarial a érganos de la entidad.
2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

» De dependencia: Con el Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
» De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1.  Prestar apoyo secretarial y administrativo.

3.2.  Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

3.3.  Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.

3.4. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

3.5. Revisary preparar la documentacién para la autorizacion correspondiente.

3.6. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

3.7. Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

3.8.  Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

3.9. Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

3.10. Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes.

3.11. Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

3.12. Ofras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento.

4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

o Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingue.

Deseables o preferibles:

e Conocimiento de procesador de textos, hojas de calculo y manejador de base de datos.

Experiencia:

» Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones
relacionados al apoyo secretarial de tres (03) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

« Capacidad para trabajar en equipo.
o FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

| APROBADO VIGENCIA:
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I FUNCION BASICA:
» Apoyar actividades administrativas sencillas.
2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

« De dependencia: Con el Director Ejecutivo de ia Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
» De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacion de facil identificacion y
ubicacion.

3.2. Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones
de su superior.

3.3.  Apoyar en la distribucion de documentacion.

3.4. Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

3.5. Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

3.6. Apoyar en el control de los bienes y equipos.

3.7. Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.

3.8. Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado.

3.9. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al
Diagnoéstico y Tratamiento.

4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

« Estudios secundarios concluidos.

Experiencia:

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares de dos (02) anos.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO
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6.2

DESCRIPCION DE FUNCIONES
DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO MEDICO
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| FUNCION BASICA:

» Dirigir Ia atencidn de salud altamente especializada en consulta externa, hospitalizacion y
emergencia en el campo de su competencia.

2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e De dependencia: Con el Director Ejecutivo de la Direccion de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
* De coordinacién: Con los Jefes del Departamento y Direcciones Ejecutivas.
Relaciones externas:

» De coordinacion: Con la Direccidén General de Salud de las Personas del Ministerio de Salud.
ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e De control de las actividades asistenciales y de los procedimientos administrativos de los
Coordinadores del Departamento de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento Médico.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion psicologica especializada,
de apoyo al tratamiento y diagnoéstico, entre otras actividades.

4.2. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
departamento.

4.3. Programar y asignar las actividades de atencion al personal a su cargo, asi como las guardias
hospitalarias.

4.4. Presidir reuniones del equipo en la revision de casos clinicos de dificil decision.

4.5. Promover y organizar la innovacion y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y
tecnologia.

46. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su
responsabilidad.

4.7. Ofras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
5 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles:
e Titulo profesional universitario.
s Diploma de registro de colegiatura.
¢ Constancia de habilitacion profesional vigente.
« Resolucion de haber culminado SERUMS.
Deseables o preferibles:

(V8]

» Estudios de Postgrado segun la especialidad.
Experiencia:
e Experiencia en el desempefio de Cargos de supervision o conduccion de equipos de trabajo de
tres (03) a cinco (05) anos.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
» Liderazgo.
Capacidad Organizativa.
o Capacidad para la toma de decisiones.
o Eticay valores: Solid7f

"8
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DIE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO MEEDICO
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FUNCION BASICA:
» Efectuar acciones de prevencion, promocion, examenes y/o tratamiento de enfermedades y
secuelas de discapacidad en las especialidades de Terapia Fisica y Rehabilitacion, Terapia de

Lenguaje, Terapia ocupacional, Radiologia y Optometria, Laboratorio Clinico y Anatomia
Patologica.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
» De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar examenes, procedimientos, evaluaciones y/o tratamientos de enfermedades y secuelas
de discapacidad en la especialidad de su competencia.

3.2. Disenar los programas de tratamiento de enfermedades y secuelas de discapacidad en la
especialidad de su competencia.

3.3. Ejecutar y vigilar al paciente durante la aplicacion de la terapia prescrita.

3.4. Elaborar informes de los examenes o estudios de tratamiento de enfermedades y secuelas de
discapacidad en la especialidad de su competencia.

3.5. Aplicar técnicas y métodos especializados sobre el tratamiento de enfermedades y secuelas de
discapacidad en la especialidad de su competencia.

3.8. Confeccionar la ayuda biomecanica para el aparato locomotor.

3.7. Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de tratamiento de enfermedades y
secuelas de discapacidad en la especialidad de su competencia.

3.8. Participar en las campanas de salud tipo preventivo promocional para elevar el nivel de salud de
la poblacion.

3.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.

3.10. Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
Médico.

4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:
« Titulo profesional universitario en Tecnologia Médica, con mencion en el area de su especialidad.
+ Diploma de registro de colegiatura.
+ Constancia de habilitacion profesional vigente.
e Resolucion de haber culminado SERUMS.

Experiencia:
« Alguna experiencia desemperiando funciones similares de dos (02) afios .

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
o Capacidad analitica y organizativa.
¢ Capacidad para trabajar en equipo.
e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO ” - VIGENCIA:
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R - N DE T CODIGO
STRUCTURAL AEDIC ,
(\R((’ kS Rl;(; URA m picon - CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DE CARGO LBSTRUCTURALL 01116015 2 238/239

1 FUNCl(’)l\féKs”i(’:A:

» Brindar atenciébn meédica integral por medios clinicos especializados a pacientes de
establecimientos de salud del tercer.

RELACIONES DEL CARGO:

o]

Relaciones internas:

 De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
+ De coordinacién: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las
guias de atencion establecidas.

3.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

3.3. Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.

3.4. Efectuar intervenciones quirtrgicas y actividades asistenciales especializadas.

3.5. Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncién y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

3.6. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes
hospitalizados.

3.7. Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el
estado de salud del mismo.

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

3.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.

3.10. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.

3.11. Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
Médico.

4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

s Especializacion en un area de la medicina.

e Haber concluido el SERUM.

» Diploma de registro de colegiatura.

s Constancia de habilitacion profesional vigente.
Experiencia:

+ Experiencia desempefiando funciones similares de tres (03) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

e Capacidad analitica y organizativa.
o Capacidad para trabajar en equipo.
o FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO VIGENCIA:
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| FUNCION BASICA:

o Efectuar la seleccion, programacion, dispensacion y control de medicamentos, insumos y drogas
de uso clinico.

RELACIONES DEL CARGO:

2

Relaciones internas:

» De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
+ De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Programar y controlar la ejecuciéon de analisis quimico farmacéuticos de diversos productos de la
especialidad.

3.2 Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del area de farmacia y del sistema de
suministro de medicamentos y afines.

3.3 Apoyar en la preparacion de productos medicinales seguin prescripcion medica.

3.4 Efectuar analisis quimicos variados.

3.5 Llevar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribucion restringida.

3.6 Dispensar productos farmacéuticos y afines.

3.7 Supervisar y controlar la venta, distribucién y mantenimiento del stock de productos
farmacéuticos.

3.8 Emitir informes especializados sobre actividades inherentes a su especialidad.

3.9 Ofras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
Médico.

4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

Minimos exigibles:

» Titulo Profesional Universitario de Quimico Farmacéutico.

e Haber concluido el SERUM.

o Diploma de registro de colegiatura.

+ Constancia de habilitacion profesional vigente.
Experiencia:

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares de dos (02) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

o Capacidad analitica y organizativa.
o Capacidad para trabajar en equipo.
o Ftica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO MEDICO
o | NUTRICIONISTAT N DI CODIGO
PARGO ESTRUCTURALL ) i .
) CARGO ESTRUCTURA (Coordinadora del Equipo de Nutricién) CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DI CARGO ESTRUCTURAL 01116015 | 241

| FUNCION BASICA:
o FEfectuar la evaluacion del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacion, a fin

de cubrir las necesidades nutricionales de los pacientes.
RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

» De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
» De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar la visita y evaluacion nutricional al Paciente.

3.2. Elaborar la indicacion especifica de dieta al paciente hospitalizado, en relacion a la
programacion de menu diario.

3.3. Brindar indicaciones de dieta al paciente dado de alta o paciente ambulatorio y efectuar el
control periddico de su evolucion nutricional en caso necesario.

3.4. Programar la distribucion de dietas y raciones a Pacientes y personal autorizado.

3.5. Elaborar el pedido de viveres necesarios para la programacion de dietas y raciones y de ser el
caso registrar y controlar la devolucion de los viveres no utilizados, al almacén respectivo.

3.6. Efectuar el control diario de calidad de viveres recibidos, asi como de la calidad en la
preparacion de las dietas y raciones programadas y elaborar el informe respectivo para la
aplicacion de medidas correctivas en caso necesario.

3.7. Supervisar la calidad, cantidad y oportunidad de la distribucion de las dietas a los pacientes
hospitalizados y efectuar el informe respectivo.

3.8. Efectuar el control y reporte de limpieza y desinfeccion de cocina, equipos, enseres, coches,
vaijilla y servicios, asi como del embolsado y eliminacion de desechos.

3.9. Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion y/o educacion
alimentaria, emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.

3.10. Ejecutar acciones de promocion en salud nutricional, capacitacion y orientacion en educacion
alimentaria y nutricional, dirigidas al individuo, grupo y/o comunidad.

3.11. En el ambito de la Microrred de Salud, podra participar en las visitas domiciliarias, brigadas
moviles, con la finalidad de informar, educar y atender a la poblacion en materia de salud
nutricional.

3.12. Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
Médico.

4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:

9

(V%)

Minimos exigibles:

o Titulo Profesional Universitario de Nutricionista.
e Haber concluido el SERUM.

e Diploma de registro de colegiatura.

+ Constancia de habilitacion profesional vigente.

Experiencia:

» Experiencia desempefiando funciones similares de tres (03) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables;

e Capacidad analitica y organizativa. g\“’%%%

e Capacidad para trabajar en equipo. 2

e FEticay valores: Solidaridad y honradez. ?’2%%5
N,

APROBADO A VIGENCIA:

R.D.N> 201 -DG/INSM “HD-HN" / 1201




Version : 2.0

UNIDAD ORGANICA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TRATAMIENTO

DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y

Pag 27 de 56

DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO MEDICO

e . ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD 1 N°DE CODIGO
'ARGO ESTRUCTURAL ’ ‘
CARGO ]7 Rl Crui (Integra el Equipe de Farmacia) CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DE CARGO ESTRUCTURAL 01116015 ! 242

1

L2

FUNCION BASICA:
+ Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo sanitario y administrativa.
RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

+ De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Apoyar en la programacion y evaluacion de actividades administrativas.
3.2. Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas.
3.3. Apoyar en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad.
3.4. Elaborar informes de analisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos
de las actividades que realiza la dependencia o entidad.
3.5. Intervenir en comisiones ¢ grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de normas
técnicas y/o administrativas vinculados con la entidad.
3.6. Coordinar y ejecutar actividades especializadas técnicas o administrativas, siguiendo
instrucciones generales.
3.7. Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.
3.8. Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a actividades de
naturaleza técnica sanitaria o administrativa.
3.9. Ofras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
Médico.
4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
e Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afines
relacionados con la especialidad.
Experiencia:
» Alguna experiencia desempefiando funciones similares de dos (02) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
e Capacidad para trabajar en equipo.
« Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
e Ftica y valores: Solidaridad y honradez.
\x\“‘“\“\o )
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO MEDICO

e vt e TECNICO EN NUTRICION 11 N DI CONIGO
ARGO ESTRUCTURALL

7( \“J( CHURA _(Integra el Equipo de Nutricidn) CARGOS CORRELATIVO

CODIGO DE CARGO ESTRUCTURAL 01116016 13 243/255

| FUNCION BASICA:

» Apoyar el control y supervision en la preparacion y distribucion de los alimentos a pacientes
hospitalizados y personal asistencial autorizado.

RELACIONES DEL CARGO:

o

Relaciones internas:

o De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

s De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS

(8}

3.1. Apoyar las actividades de control diario de calidad de viveres frescos y secos recibidos.

3.2. Apoyar las actividades de control diario de la calidad en la preparacion de las dietas y raciones
programadas y en ausencia del profesional en Nutricién y elaborar el informe respectivo.

3.3. Apoyar en la supervision de la calidad, cantidad y oportunidad de la distribucion de los alimentos

a los pacientes hospitalizados y en ausencia del profesional en Nutricién, y elaborar el informe
respectivo.

3.4. Efectuar el control y reporte de limpieza y desinfeccion de cocina, equipos, enseres, coches,
vajilla y servicios, asi como del embolsado y eliminacion de desechos.

3.5. Asistir en las actividades de promocién y recuperacion de la salud del paciente en el ambito local
y comunitario y difundir los contenidos educativos referidos a la salud alimentaria.

3.6. Analizar y clasificar informacion sobre los requerimientos nutricionales en los establecimientos
de primer nivel de atencidn de la salud, siguiendo instrucciones generales.

3.7. En ausencia de personal profesional en nutricion podra:

=  Efectuar el control y seguimiento del estado nutricional de los pacientes, especialmente de
nifios y embarazadas.

=  Efectuar la deteccion precoz de los trastornos en la nutricion.
=  Efectuar indicaciones de dietas y menus para pacientes.

3.8. Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
Médico.

4  REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

Minimos exigibles:

+ Titulo de Técnico Profesional en Instituto Superior.
Deseables o preferibles:

o Estudios de ampliacidn técnica profesional en la especialidad, asi como de promocion en salud.
Experiencia:

e Experiencia desempefiando funciones similares de tres (03) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseabl :
\Q\ N,
s Capacidad para trabajar en equipo. Tk

o Ftica y valores: Honradez y trato amable.
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[ DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO MEDICO

2 RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
» De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
+ De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.
3 FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Efectuar la recepcion y registro de muestras de analisis, segun procedimiento establecido.
3.2. Efectuar la toma de muestras sencillas.
3.3. Brindar apoyo en los procedimientos de recoleccion de muestras.
3.4. Efectuar procedimientos de preparacion y esterilizacion de materiales.
3.5. Efectuar el registro y distribucion de resultados de los analisis clinicos.
3.6. Mantener el orden y las normas de bioseguridad en los laboratorios.
3.7. Oftras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
Médico.
4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
e Titulo de Técnico Profesional de Instituto Superior.
» Capacitacion técnica relacionada con las funciones.
Experiencia:
e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
« FEtica y valores: Honradez y trato amable.
APROBADO | visencia:

, T NDE CODIGO
(.\R(;()l,lel( IerJR\I \ rld,(VNIC()LNI \B,(,)_RMOR'O' | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DE CARGO ESTRUCTURAL 01116016 1 256

!

FUNCION BASICA:
o Efectuar labores de apoyo en la gjecucion de analisis clinicos.
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO MEDICO
. TECNICO ADMINISTRATIVO 11 N DI CODIGO
ARGO ESTRUCTURAL ,

CARGO ESTRUCTUS (Integra el Equipo de Farmacia) CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DE CARGO ESTRUCTURAIL 01116016 3 257/259

1

[\

FUNCION BASICA:

» Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

+ De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
+ De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

3.2 Organizar y preparar los sustentos 0 antecedentes de expedientes.

3.3 Apoyar en el desarrollo del sistema logistico relacionados con la programacién, requerimiento,
adquisicion, almacenamiento, distribucién, etc. de bienes.

3.4 Apoyar en el desarrolio del sistema de personal, relacionado con la seleccion, contratacion,
asistencia, movimiento, remuneraciones, prestaciones, etc.

3.5 Apoyar en las actividades relacionadas al sistema presupuestal, tesoreria o contable.

3.6 Efectuar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales.

3.7 Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u otras instancias similares.

3.8 Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

Meédico.
4 REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
o Titulo profesional de técnico de Instituto Superior o seis (06) semestres de estudios superiores
universitarios, relacionados a la especialidad.
Experiencia:
s Alguna experiencia desempefiando funciones similares de dos (02) afios.
Alternativa:
e Experiencia no menor de 20 afnos y capacitacion relacionada al area de su competencia.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
e Capacidad para trabajar en equipo. !
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez. /. % %
Y\ % ESTR, 0 o
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO MEDICO
e TECNICO EN NUTRICION 1 o N° DI CODIGO

y : IC Al o
( AR(,’” FSTR l, ,(' ',” RAI (Integra el Equipo de Nutricion) B  CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DI CARGO ESTRUCTURAL 01116016 2 260/261

I FUNCION BASICA:

» Efectuar la preparacién de alimentos para pacientes y personal asistencial de acuerdo a
indicaciones.

2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

« De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.

» De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar la preparacion del desayuno, almuerzo y cena segun la programacion de dietas y
raciones.

3.2. Efectuar el servido de los alimentos segun la programacion segun indicaciones.

3.3. Distribuir los alimentos a los Pacientes hospitalizados, asi como al personal autorizado seguln la
programacion de turnos y guardias y presentar el informe respectivo.

3.4. Efectuar el recojo de vajillas y cubiertos, el lavado y desinfeccion de vajillas, cubiertos y coches;
asi como del embolsado y entrega de desechos organicos al personal de limpieza.

3.5. Efectuar el lavado y desinfeccion de equipos, mobiliario, enseres y area de trabajo de cocina.

3.6. Cumplir con las normas de Bioseguridad.

3.7. Ofras funciones que le asigne el Jefe de! Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
Médico.
4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

e Titulo de Técnico Profesional en Instituto Superior.

Experiencia:

e Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

o Ftica y valores: honradez, trato amable.
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e N°DE CODIGO
(\R(;()l%ﬂ Rl( HVUR.\I‘ | W/Sl,l\ll IAR DE SISTEMA I\I)MINIQIRAII\O»INI CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DE CARGO ESTRUCTURAL 01116016 | 262

I FUNCION BASICA:

s Apoyar actividades administrativas sencillas.
RELACIONES DEL CARGO:

[

Relaciones internas:

e De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
o De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacion de facil identificacion y
ubicacion.

3.2. Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones
de su superior.

3.3. Apoyar en la distribucion de documentacion.

3.4. Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

3.5. Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

3.6. Apoyar en el control de los bienes y equipos.

3.7. Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.

3.8. Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado.

3.9. Oftras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

Médico.
4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:

o Estudios secundarios concluidos.

Experiencia:

* Alguna experiencia desempefiando funciones similares de dos (02) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

o FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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R , — . ‘ N DI CODIGO
7(\1{(,() LSIRU( ,I URAL AUXILIAR DE NUTRICION 111 CARGOS CORRELATIVO
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I FUNCION BASICA:
+ Efectuar labores auxiliares de asistencia a pacientes: distribucién de alimentos.
2 RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
e De dependencia: Con el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnoéstico y Tratamiento Médico:
depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
» De coordinacion: Con el personal profesional y técnico para el cumplimientos de sus funciones.
3 FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la atencion
de pacientes, segun indicaciones
3.2. Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecucion de andlisis clinicos.
3.3. Efectuar labores auxiliares en la preparacion de alimentos para pacientes y personal asistencial
de acuerdo a indicaciones.
3.4. Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
Médico.
4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
e Educacion secundaria completa.
Deseables o preferibles:
¢ Capacitacion técnica relacionada con las funciones.
Experiencia:
» Alguna experiencia desempefiando funciones similares de dos (02).
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
e Ftica y valores: Honradez, trato amable.
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6.3

DESCRIPCION DE FUNCIONES
DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN PSICOLOGIA
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| FUNCION BASICA:
+ Dirigir la atencién de salud altamente especializada en consulta externa, hospitalizacion y
emergencia en el campo de su competencia.
2 RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
« De dependencia: Con el Director Ejecutivo de la Direccidbn de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
* De coordinacion: Con los Jefes del Departamento y Direcciones Ejecutivas.
Relaciones externas:
» De coordinacion: Con la Direccién General de Salud de las Personas del Ministerio de Salud.
3  ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» De control de las actividades asistenciales y de los procedimientos administrativos de los
Coordinadores del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en Psicologia.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.8. Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion psicoldgica especializada,
de apoyo al tratamiento y diagnéstico, entre otras actividades.
49 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
departamento.
4.10. Programar y asignar las actividades de atencion al personal a su cargo, asi como las guardias
hospitalarias.
4.11. Presidir reuniones del equipo en la revision de casos clinicos de dificil decision.
4.12. Promover y organizar la innovacion y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y
tecnologia.
413. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su
responsabilidad.
4.14. Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
S REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
e Titulo profesional universitario de psicologo(a).
+ Diploma de registro de colegiatura.
o Constancia de habilitacién profesional vigente.
* Resolucién de haber culminado SERUMS.
Deseables o preferibles:
o Estudios de Postgrado en psicologia.
Experiencia:
e Experiencia en el desempefio de Cargos de supervision o conduccion de equipos de trabajo de
tres (03) a cinco (05) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
e Liderazgo.
s (Capacidad Organizativa.
e Capacidad para la toma de decisiones.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
APROBADO VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIEMTO EN PSICOLOGIA
e . I ) r NeDpE | CONIGO
SSTRUCTURALL SUPERVIS I PROGRAMA SEC . : _
CARGO ESTRUCTURAI | SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I CARGOS CORRELATIVO
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"I FUNCION BASICA:

+ Supervisar y coordinar las actividades de investigacion, docencia, prevencion promocion y
atencion especializada del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en Psicologia.
2  RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
» Con el Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en Psicologia: depende
directamente y reemplaza en caso de ausencia.
+ Con los Coordinadores de equipos de trabajo: supervisa actividades.
3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Monitorizar, supervisar y evaluar las actividades de los psicologos en las unidades organicas
asistenciales y administrativas del Instituto, respectoe a la investigacion, docencia y asistencia
especializada psicoldgica.

3.2. Evalla las actividades de capacitacién en los programas de promocion, prevencién y atencidon
psicologica especializada, dirigido a los profesionales de la salud, técnicos y estudiantes a nivel
de pre y post grado.

3.3. Supervisar y evaluar las actividades preventivo-promocionales orientadas a mejorar y fortalecer
la calidad de vida de los pacientes, familia y comunidad.

3.4. Participar en la formulacion de la programacién anual de actividades.

3.5. Formular, elaborar y proponer normas y directivas al Jefe(a) del Departamento sobre aspectos
relacionados con las actividades de esta unidad organica.

3.6. Participar en la elaboracion, revision, actualizacion y socializacion oportuna de los documentos
de gestion propios del Departamento, segun los procedimientos establecidos (Programacion
Anual de Actividades, Manual de Procedimientos, Guias de Atencibn, etc.)

3.7. Planificar, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades del personal profesional de psicologia
que labora en las unidades organicas asistenciales y administrativas.

3.8. Formular vy proponer modelos de intervencion psicologica, que faciliten la evaluacién
respectivay el diagnéstico psicosocial.

3.9. Otras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento en Psicologia.

4  REQUISITOS MINIMOS:

Educacidn:

Minimos exigibles:
» Titulo profesional de psicologo(a), colegiado y habilitado.
» Resolucion de haber culminado SERUMS.

Deseables o preferibles:
e Grado académico de Magister.

Experiencia:
 Tiempo minimo de experiencia en equipos del departamento: dos (02) afios.
+ Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: dos (02) afos.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

» Conocimiento de idioma extranjero en nivel intermedio.

« Capacidad organizativa y de gestion, ademas de analisis, expresion y de sintesis.
o Liderazgo proactivo para el logro de los objetivos institucionales.

e Para utilizar aplicativos informaticos.

e Para comprension y traduccion de textos o publicaciones en ingles.

e De solucion a problemas del usuario interno y externo.

» De trato cordial a los usuari mpafieros de trabajo denotando inteligencia emocional.
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I FUNCION BASICA:

» Supervisar y coordinar las actividades del equipo de gestion del conocimiento del Departamento
de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en Psicologia.

2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e Con el Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en Psicologia: depende
directamente y supervisa el cumplimiento de sus funciones.

» Con el Supervisor de Programa Sectorial: Coordina e informa de actividades realizadas.

e Con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas: Actividades de coordinacion.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar, formular y viabilizar proyectos de investigacion clinica y psicosocial.

3.2.Monitorizar actividades de docencia en pre y post grado, asi como capacitacion en asistencia
psicologica especializada en los niveles preventivo-promocionales de la salud.

3.3. Participar en el mejoramiento de los procesos relacionados con sus actividades psicologicas y
aportar a otras disciplinas en bien de la salud mental.

3.4 Participar en la formulacion, revision y actualizacion de normas y directivas relacionadas con
actividades de gestion.

3.5.0tras funciones que le asigne el (la) jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Psicologia.

4  REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

Minimos exigibles:

« Titulo profesional de psicdlogo(a), colegiado y habilitado.
+ Resolucién de haber cuiminado SERUMS.

Deseables o preferibles:
e Grado académico de Magister o Doctor.
Experiencia:

s Tiempo minimo de experiencia en el desempefio como Psicélogo(a) lil: tres (03) afios.

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres (03) afios en el rea de psicologia
clinica.
Tener como minimo una investigacion internacional como autora y haberla publicado.

o Tiempo minimo de experiencia como docente: dos (02) afos.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

Capacidad organizativa y de gestion, ademas de analisis, expresion y de sintesis.

Para utilizar aplicativos informaticos.

Para comprension y traduccion de textos o publicaciones en ingles.

De solucién a problemas del usuario interno y externo.

De trato cordial a los usuMaﬁeros de trabajo denotando inteligencia emocional.

10
S >
& 2

.

'APROBADO R S ) | viGENCIA: |

R.D.N° 201 -DG/INSM “HD-HN"

! 1201




" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Version 0 2.0 DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y Pag 38 de 56
TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DI APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIEMTO EN PSICOLOGIA
e o ' N°DF CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL SICOLOG ND

CARGOESTRUCTURAL | PSICOLOGO IV CARGOS CORRELATIVO
CONIGO DE CARGO ESTRUCTURAL 1116025 10 2721281

I FUNCION BASICA:

o Formular y ejecutar actividades de investigacion y docencia especializada del Departamento de
Apoyo al Diagnoéstico y Tratamiento en Psicologia.

2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e Con el Supervisor de Programa Sectorial: Coordina e informa de actividades realizadas.
+ Con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas: Actividades de coordinacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

(S

3.1 Formular y ejecutar proyectos de investigacion clinica y psicosocial.

3.2 Ejecutar y participar en actividades de docencia en pre y post grado, asi como capacitacion en
asistencia psicoldgica especializada en los niveles preventivo-promocionales de la salud.

3.3 Participar en el mejoramiento de los procesos relacionados con sus actividades psicolégicas y
aportar a otras disciplinas en bien de la salud mental.

3.4 Ofras funciones que le asigne el (la) jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Psicologia.

4  REQUISITOS MINIMOS:

Educacioén:

Minimos exigibles:

» Titulo profesional de psicélogo(a), colegiado y habilitado.
¢ Resolucion de haber cuiminado SERUMS.

Deseables o preferibles:
¢ Grado académico de Magister o Doctor.
Experiencia:

¢ Tiempo minimo de experiencia en el desempefio como Psicologo(a) lll: tres (03) afios.

+ Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio profesional: tres (03) afios en el area de psicologia
clinica.

+ Tener como minimo una investigacion internacional como autora y haberla publicado.
» Tiempo minimo de experiencia como docente: dos (02) afos.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

Capacidad organizativa y de gestion, ademas de analisis, expresion y de sintesis.
Para utilizar aplicativos informaticos.

« Para comprensién y traduccion de textos o publicaciones en ingles.
« De solucion a problemas del usuario interno y externo.
+ De trato cordial a los usuarios y compafieros de trabajo denotando inteligencia emocional.
* APROBADO VIGENCIA:
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1

o)

FUNCION BASICA:

e Supervisar y coordinar las actividades del equipo de procedimientos clinicos y de la salud del
Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en Psicologia.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

» Con el Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en Psicologia: depende
directamente y supervisa el cumplimiento de sus funciones.

» Con el Supervisor de Programa Sectorial: Coordina e informa de actividades realizadas.

e Con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas: Actividades de coordinacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Supervisa, formular, ejecuta y viabilizar actividades de asistencia psicologica especializada para el
paciente, familia y entorno social.

3.2 Sistematizar y viabilizar protocolos de asistencia psicolégica especializada en el ambito clinico, asi
como de aplicacion preventivo-promocional frente a las problematicas psicosociales que el
sistema de salud demande.

3.3 Participar en el mejoramiento de los procesos relacionados con sus actividades psicologicas y
aportar a otras disciplinas en bien de la salud mental.

3.4 Participar en la formulacion, revision y actualizacion de normas y directivas relacionadas con
actividades de gestién.

3.5 Otras funciones que le asigne el (la) jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Psicologia.

R.D.N° 201 -DG/INSM"HD-HN"

4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
Minimos exigibles:
» Titulo profesional de psicologo(a), colegiado y habilitado.
» Resoluciéon de haber culminado SERUMS.
Deseables o preferibles:
» Grado académico de Magister o Doctor.
Experiencia:
e Tiempo minimo de experiencia en el desempefio como Psicélogo(a) Ili: tres (03) afios.
+ Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres (03) afios en el area de psicologia
clinica.
+ Tener como minimo una investigacion internacional como autora y habera publicado.
+ Tiempo minimo de experiencia como docente: dos (02) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
Capacidad organizativa y de gestion, ademas de analisis, expresion y de sintesis.
o Para utilizar aplicativos informaticos.
e Para comprension y traduccion de textos o publicaciones en ingles.
» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
« De trato cordial a los usuarios y compaferos de trabajo denotando inteligencia emocional.
APROBADO VIGENCIA:
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I FUNCION BASICA:

e Ejecuta actividades de investigacion y docencia psicologica especializada del Departamento de
Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en Psicologia.

RELACIONES DEL CARGO:

I~

Relaciones internas:

e Con el Supervisor de Programa Sectorial: Coordina e informa de actividades realizadas.
+ Con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas: Actividades de coordinacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

(V%)

3.1. Ejecutar proyectos de investigacion psicoldgica clinica y psicosocial.
3.2. Apoyar en la ejecucién de actividades de docencia en post grado, pregrado y carreras técnicas,

asi como de capacitacidn a profesionales de salud y ofros sectores en los tres niveles de
atencion.

3.3. Participar en el mejoramiento de los procesos relacionados con sus actividades.

3.4.0Oftras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Psicologia.

4  REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

» Titulo profesional de psicélogo(a), colegiado y habilitado.
» Resolucion de haber culminado SERUMS.

Deseables o preferibles:
e Grado académico o estudios concluidos de Magister.
Experiencia:

e Tiempo minimo de experiencia en el desempefio como Psicologo(a) II: dos (02) afios.

e Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres (03) afios en el area de psicologia
clinica.

+ Tener como minimo una investigacion nacional como autora y haberla publicado.
« Tiempo minimo deseable de experiencia como docente: dos (02) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion.
Para establecer objetivos organizacionales institucionales.

Para utilizar programas informaticos.

De solucion a problemas del usuario interno y externo.

De trato cordial a los usuarios externos y compaiieros de trabajo denotando inteligencia
emocional.
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I FUNCION BASICA:

» Ejecuta actividades de investigacion y docencia psicolégica especializada del Departamento de
Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en Psicologia.

2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

» Con el Supervisor de Programa Sectorial: Coordina e informa de actividades realizadas.
o Con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas: Actividades de coordinacion.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Formular y ejecutar actividades de asistencia psicologica especializada para el paciente, familia y
su entorno.

3.2.Participar en la realizacion de peritajes psicoldgicos por orden expresa de funcionario del poder
judicial.

3.3.Elaborar y difundir de material preventivo-promocional, proponiendo recomendaciones
poblacionales en relacion a la salud mental.

3.4. Apoyar en el monitoreo del registro adecuado de los informes y protocolos sobre procedimientos
psicologicos que faciliten la prevencion, de los diagnosticos clinicos y situacionales, en el
tratamiento del usuario y su familia.

3.5.0tras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Psicologia.

4  REQUISITOS MINIMOS:

Educacioén:

Minimos exigibles:

e Titulo profesional de psicodlogo(a), colegiado y habilitado.
¢ Resolucion de haber culminado SERUMS.

Deseables o preferibles:
e Grado académico o estudios concluidos de Magister.
Experiencia:

+ Tiempo minimo de experiencia en el desempefio como Psicologo(a) II: dos (02) arios.

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres (03) afios en el area de psicologia
clinica.

o Tener como minimo una investigacion nacional como autora y haberla publicado.
» Tiempo minimo deseable de experiencia como docente: dos (02) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

« Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion.

« Para establecer objetivos organizacionales institucionales.

o Para utilizar programas informaticos.

e De solucidn a problemas del usuario interno y externo.

e De trato cordial a los usuarios externos y compaferos de trabajo denotando inteligencia
emocional.
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I FUNCION BASICA:

e Fjecutar actividades de atencion especializada del Departamento de Apoyo al Diagnoéstico y
Tratamiento en Psicologia.

2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e Con el Supervisor de Programa Sectorial: Coordina e informa de actividades realizadas.
e Con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas: Actividades de coordinacion.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Ejecutar procedimientos psicologicos de evaluacion, diagndstico y tratamiento.

3.2.Ejecutar actividades preventivo-promocionales, orientadas a mejorar la calidad de vida de los
pacientes, familias y la comunidad.

3.3. Participar en la realizacion de peritajes psicologicos por orden expresa de funcionario del poder
judicial.

3.4. Difusién de matenial preventivo - promocional.

3.5.0tras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Psicologia.

4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

o Titulo profesional de psicélogo(a), colegiado y habilitado.
e Resolucion de haber culminado SERUMS.

Deseables o preferibles:
+ Titulo de Segunda Especialidad o Estudios de Maestria.
Experiencia:

e Tiempo minimo de experiencia en el desemperio como Psicologo(a) I: un (01) afio.

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: dos (02) afios en el area de psicologia
clinica.

+ Tener como minimo una investigacion regional como autora y haberla publicado.
Tiempo minimo deseable de experiencia como docente: un (01) afio.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

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

Para establecer objetivos organizacionales institucionales.

Para utilizar programas informaticos.

De soluciéon a problemas det usuario interno y externo.

De trato cordial a los @rg\externos y compaferos de trabajo denotando inteligencia

emocional. ’ @ %)
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FUNCION BASICA:

» FEjecutar actividades de atencion especializada para el diagnostico y tratamiento psicologico del
Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en Psicologia.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e Con el Supervisor de Programa Sectorial: Coordina e informa de actividades realizadas.
« Con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas: Actividades de coordinacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Ejecutar procedimientos psicologicos de evaluacion, diagndstico y tratamiento.

3.2. Apoyar actividades preventivo-promocionales, orientadas a mejorar la calidad de vida de los
pacientes, familias y la comunidad.

3.3 Participar en ia realizacion de peritajes psicologicos por orden expresa de funcionario del poder
judicial.

3.4. Elaborar material de preventivo - promocional.

3.5.0tras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Psicologia.

4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
» Titulo profesional de psicélogo(a), colegiado y habilitado.
o Resolucion de haber culminado SERUMS.
Deseables o preferibles:
s Estudios de Segunda Especialidad o Diptomado.
Experiencia:
» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: un (01) afio en el area de psicologia
clinica.
e Tener como minimo participacion en proyectos de investigacion.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
o Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion.
e Para utilizar programas informaticos.
s Conocimientos basicos de investigacion.
e De solucién a problemas del usuario interno y externo.
s De trato cordial a los usuari xternos y compaifieros de trabajo denotando inteligencia
emocional. g
APROBADO VIGENCIA:

R.D.N* 201 -DG/INSM *HD-HN" / 1201




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Version : 2.0 DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y Pag 44 de 56
TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIEMTO EN PSICOLOGIA
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| FUNCION BASICA:
+ Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo.
2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

» De dependencia: Con el Director del Programa Sectorial: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

e De apoyo: Al Supervisor de Programa Sectorial: Coordina y reporta actividades realizadas, con
los Coordinadores de Equipos y con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas.
3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Ejecutar actividades técnicas de un sistema administrativo y apoyar en su programacion.
3.2. Recopilar informacion administrativa que le encarguen.

3.3. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

3.4. Elaborar formatos, folletos y otros similares.

3.5. Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones.

3.6. Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de imprenta.

3.7. Otras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Psicologia.

4  REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles:
« Titulo Técnico Profesional de Instituto Superior o Estudios universitarios en Administracion o
similar.
Alternativa:

e Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.

Experiencia:

¢ Alguna experiencia desempefiando funciones similares de dos (02) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

» Capacidad para trabajar en equipo.
e FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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o
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FUNCION BASICA:
» Brindar apoyo administrativo y secretarial al departamento.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5. Revisar y preparar la documentacion para la autorizaciéon correspondiente.
3.6. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

3.7. Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

3.8. Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

3.9.

3.10.
3.11.
3.12.

De dependencia: Con el Director del Programa Sectorial: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

De apoyo: Al Supervisor de Programa Sectorial: Coordina y reporta actividades realizadas, con
los Coordinadores de Equipos y con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas.

Prestar apoyo secretarial y administrativo.

Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

Otras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Psicologia.

4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:
e Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingue.

Deseables o preferibles:

s Conocimiento de procesador de textos, hojas de calculo y manejador de base de datos.

Experiencia:

L

L

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones
relacionados al apoyo secretarial de tres (03) afios.

Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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FUNCION BASICA:
« Dirigir la atencién de salud altamente especializada en consulta externa, hospitalizacion y
emergencia en el campo de su competencia.
RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

s De dependencia: Con el Director Ejecutivo de Ja Direccidn de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento: depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
+ De coordinacién: Con los Jefes del Departamento y Direcciones Ejecutivas.
Relaciones externas:
» De coordinacion: Con la Direccion General de Salud de las Personas del Ministerio de Salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

s De control de las actividades asistenciales y de los procedimientos administrativos de los
Coordinadores del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en Trabajo Social.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion psicolégica especializada,
de apoyo al tratamiento y diagnostico, entre otras actividades.
4.2 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
departamento.
4.3. Programar y asignar las actividades de atencion al personal a su cargo, asi como las guardias
hospitalarias.
4. 4. Presidir reuniones del equipo en la revision de casos clinicos de dificil decision.
4.5. Promover y organizar la innovacion y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y
tecnologia.
4.6. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su
responsabilidad.
4.7. Ofras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
5 REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:
o Titulo profesional universitario de Trabajador/a Social.
s Diploma de registro de colegiatura.
» Constancia de habilitacion profesional vigente.
¢ Resolucion de haber culminado SERUMS.
Deseables o preferibles:
o Estudios de Postgrado en Trabajo Social.
Experiencia:
o Experiencia en el desempefio de Cargos de supervisién o conduccion de equipos de trabajo de
tres (03) a cinco {05) anos.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
e liderazgo.
+ Capacidad Organizativa.
e Capacidad para la toma de decisiones.
e Ftica y valores: Solidaridad y honradez.
APROBADO ‘ VIGENCIA:
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1 FUNCION BASICA: '

» Supervisar y coordinar las actividades de investigacion, docencia, prevencion promocion y
atencion especializada del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en Trabajo
Social.
RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:

o Con el Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en Trabajo Social:
depende directamente del jefe del departamento de Trabajo Social.
» Supervisa el cumplimiento de las funciones de las Trabajadoras Sociales a su cargo..
» Mantiene relaciones de coordinacion con los directores de las DEIDAES
FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Monitorizar, supervisar y evaluar las actividades de las Trabajadoras Sociales en las unidades
organicas asistenciales y administrativas del Instituto, respecto a la investigacion, docencia y
asistencia especializada en Trabajo Social.

3.2. Evalia las actividades de capacitacion en los programas de promocion, prevenciéon e
intervencion, dirigido a los profesionales de la salud, técnicos y estudiantes a nivel de pre y post
grado.

3.3. Supervisar y evaluar las actividades preventivo - promocionales y de sensibilizacion orientadas a
mejorar y fortalecer la calidad de vida de los pacientes, familia y comunidad.

3.4. Participar en la formulacion de la programacion anual de actividades.

3.5. Formular, elaborar y proponer normas y directivas al Jefe(a) del Departamento sobre aspectos
relacionados con las actividades de esta unidad organica.

3.6. Participar en la elaboracion, revision, actualizacion y socializacién oportuna de los documentos
de gestion propios del Departamento, segun los procedimientos establecidos (Programacion
Anual de Actividades, Manual de Procedimientos, Guias de Atencién, efc.).

3.7. Planificar, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades del personal profesional de Trabajo
Social que labora en las unidades organicas.

3.8. Formular y proponer modelos de intervencidon en Trabajo Social, que faciliten la evaluacion
respectiva y el diagnéstico Social de acuerdo al CEI 10 Eje tres.

3.9. Otras funciones que le asigne el (la) Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento en Trabajo Social.

4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:
« Titulo profesional de Trabajo Social, colegiada(o) y habilitada(o).
¢ Resolucion de haber culminado SERUMS.

Deseables o preferibles:
e Grado de Magister y/o diplomatura.

Experiencia;
« Tiempo minimo de experiencia en equipos del departamento: dos (02) afios.
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: dos (02) afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

2

(S

s Tener conocimiento de ingles nivel basico e intermedio

» Tener Capacidad organizativa y de gestion.

o Tener liderazgo proactivo para el logro de los objetivos institucionales.

e Tener capacidad de andlisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion.

+ Tener conocimiento aplicativo de programas de Office y SPSS.

« Tener capacidad resolutiva a problemas del usuario interno y externo.

e Brindar trato cordial a los u , companeros de trabajo dengtando inteligencia _emocional.
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FUNCION BASICA:
+ FEjecutar actividades de investigacion docencia y atencion especializada para el diagnostico e
intervencion en Trabajo Social.
RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Formular, ejecutar y publicar proyectos de investigacion en promocién, prevencion e
intervencion especializada en Trabajo Social para el paciente, familia y entorno social.

3.2. Formular y ejecutar proyectos de investigacion de la base de los Estudios Epidemiolégicos.

3.3. Formular y ejecutar proyectos de investigacion sobre asistencia familiar.

3.4. Formular y ejecutar proyectos de investigacion para la identificaciéon de los factores sociales que

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11. Participar en la revision de documentos de gestidén para la formulacién, y actualizacion de
normas y directivas relacionadas con las actividades de gestion.
3.12. Participa en la implementacion de las actividades de capacitacion a nivel intfra  sectorial y

3.13.

3.14.

3.15.
3.16.

3.17.

3.18.

3.19.
3.20.

3.21.

De dependencia: Con el Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento en
Trabajo Social, depende directamente guien supervisa el cumplimiento de sus funciones.

De coordinacion: Con los Coordinadores de Trabajo Social y con el | Equipo de Gestion de los
diversos organos de linea a los que son asignadas,

influyen en la salud de los pacientes y su familia.

Participar y monitorizar actividades de docencia post grado, especializacién y pasantias de
Salud Mentail de Trabajo Social.

Disefiar materiales educativos, para la promocion y prevencion de los problemas psicosociales.
Participar en la implementacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las actividades de
capacitacion dirigida a profesionales de la salud relacionados a problemas psicosociales.
Sistematizar protocolos de asistencia especializada en Trabajo social, desde los diversos
criterios clinicos; asi como de aplicacidbn preventivo-promocional frente a las problematicas
sociales que el sistema de salud demande.

Difundir y socializar los conocimientos como resultado de las investigaciones efectuadas en
promocidn, prevencion, atencion y tratamiento en trabajo social.

Participar en el mejoramiento de los procesos relacionados con ia intervencion familiar desde la
perspectiva del Trabajador Social y aportar a otras disciplinas en bien de la salud mental.

multisectorial es los aspectos de promocién, prevencion y atencién de los problemas sociales
y familiar que afecta la Salud Mental.

Participar en la supervision al personal profesional en cumplimiento de los aspectos de
investigacion, docencia y asistencia en trabajo social.

Proponer y desarrollar estrategias para organizar la red de soporte social interno y externo
orientado a la atencion de las personas en riesgo social.

Cumplir con las normas del sistema de referencia y contra referencia de la institucion.
Participacion en la elaboracién de los protocolos y guias de atencion en los organos de linea
donde estan asignada sus funciones.

Participacion en elaboracion y ejecucion de las actividades de investigacion, docencia y
capacitacion a nivel multi e interdisciplinario de acuerdo a los protocolos y programas de las
DEIDAES a las que son asignadas.

Participar e integrarse a las actividades y procedimientos de los 6rganos de linea a las que se
encuentren asignadas.

Participacién en ponencias a nivel intra y extra muros

Las Funciones deberan ser aplicadas de acuerdo al funcionamiento de la linea organica a la que
es asignada.

Otras funciones que le asigne el (la) jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Trabajo Social.
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4 REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles:

» Titulo profesional de Trabajo Social, colegiada(o) y habilitada(o).
e Resolucion de haber culminade SERUMS.

Deseables o preferibles:

e Segunda especializacion y Diplomados.

Experiencia:

¢ Tiempo minimo de experencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones
similares: cinco (05) afios.
» Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio profesional: quince (15) afios en el area.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

« Tener Capacidad organizativa y de gestion, ademas de analisis, expresion y de sintesis.

» Tener conocimientos de informatica y habilidad en su aplicabilidad de estos para la elaboracion
de base de datos y el uso de esta.

s Tener conocimiento de ingles intermedio o basico, para la comprension y traduccion de textos o
publicaciones, como para la publicacién de los articulos generados.

e Tener vy brindar trato cordial a los usuarios y compafieros de trabajo denotando inteligencia
emocional.

VIGENCIA: -
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FUNCION BASICA:

Ejecutar y monitorizar las actividades de Trabajo Social, donde labora para el cumplimiento de las
metas propuestas.

RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:

De dependencia: Con el jefe de Trabajo Social y Supervisoras designadas a los érganos de
linea del Departamento de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento en Trabajo Social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

3.2

3.3

34
3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Participar en las propuestas de formulacion e implementacion de las normas relacionadas con
los procedimientos y de las actividades de capacitacién a nivel intra sectorial y multisectorial en
los aspectos de prevencion y promocion frente a la problematica social y familiar que afecta la
Salud Mental propios de la labor profesional en las diversas unidades organicas.

Apoyar en la ejecucion de los proyectos de investigacion en promociéon, prevencion e
intervencion especializada en Trabajo Social.

Apoyar en la ejecucién de los programas y actividades de docencia de pos-gradoe y pasantias,
brindando conocimientos en prevencion, promocién e intervencién social en las diversas
problematicas sociales enmarcadas en la labor del Trabajador Social desde las diversas
unidades organicas.

Participar en la elaboracion y difusion de material preventivo y promocional.

Ejecutar actividades preventivo-promocionales, orientadas a mejorar la calidad de vida de los
pacientes, familias y la comunidad, mediante de las actividades en promocién y prevencion ante
la violencia familiar.

Formular, proponer y socializar los instrumentos empieados por el personal de Trabajo Social.
Ejecutar procedimientos de evaluacion, diagnostico y tratamiento en Trabajo Social, a través de
las actividades dirigidas a las familias con problemas sociales econdémicos y familiares.

Brindar atencién social a fravés de la consejeria, terapia grupal, terapia muttifamiliar, visitas
domiciliarias, movilizacion de las redes de soporte para los usuarios sujetos de atencion.

Apoyar en la movilizacién de las redes sociales, para la reinsercion familiar, social y ocupacional
a pacientes hospitalizados y ambulatorios.

Participar e integrarse a las actividades y procedimientos de los 6rganos de linea a las que se
encuentren asignadas.

Participacion en las actividades de investigacion, docencia y capacitacion a nivel multi e
interdisciplinario de acuerdo a los protocolos y programas de las DEIDAES a las que son
asignadas a través de la participacion en ponencias a nivel intra y extra muro.

Las Funciones deberan ser aplicadas de acuerdo al funcionamiento de la linea organica a la que
es asignada.

Otras funciones que le asigne el (la) Jefe (a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Trabajo Social.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles:

L]

Titulo profesional de Trabajo Social, colegiada{o) y habilitada(o).
Resolucion de haber culminado SERUMS.

Deseables o preferibles:

Experiencia:

Estudios de Segunda Especialidad o Diplomado.

Tiempo minimo de experj
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Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
Tener capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion.
Tener conocimiento basico de programas informaticos.

Tener Conocimientos basicos de investigacion.

Tener conocimiento basico del idioma inglés.

Dar solucion a problemas del usuario interno y externo.

R.D.N°

201

Brindar trato cordial a los usuarios externos y comparieros de trabajo denotando inteligencia

emocional.
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| FUNCION BASICA:

s Evaluar los aspectos socio econdémico y familiares, del usurario , en los diversos 6rganos de linea
a las que son asignadas
RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

» De dependencia: Con el jefe (a) del Departamento de Apoyo al Diagndstico Y Tratamiento en
Trabajo Social, Supervisora del Departamento de Apoyo al Diagnédstico y Tratamiento en Trabajo
Social
3 FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Elaborar el diagnostico socio econémico y tratamiento social a través de la  evaluacion del
Soporte familiar y social.
3.2. Elaborar informes técnicos sobre las actividades realizadas para mejorar los procedimientos de
atencion del paciente en la Historia clinica.
3.3. Ejecutar los protocolos pertinentes para ia evaluacion social, econdémica y familiar de acuerdo a
los diagnosticos sociales de Salud mental.
3.4. Realizar actividades de consejeria, orientacién familiar y social.
3.5. Realizar actividades socioeducativas de tipo preventivo promocional a nivel unifamiliar y
multifamiliar para contribuir a reducir la frecuencia de las recaidas.
3.6. Realizar actividades socializadoras a nivel multifamiliar, mediante la ejecucion de programas
socio recreativo a nivel infra y extra muros con pacientes y familiares.
3.7. Cumplir y hacer cumplir las normas del sistema de referencia y conira referencia.
3.8. Participar en la movilizacion de las redes de soporte social interno y externo  para la atencion
de los pacientes.
3.9. Realizar intervencion en crisis familiar.
3.10. Realizar Visitas Domiciliarias para la evaluacion in situ de la dinamica familiar
3.11. Brindar atencion social al paciente y la familia durante la intervencion en crisis.
3.12. Coordinar con el equipo interdisciplinario intra y extramural para la atencion y seguimiento del
paciente.
3.13. Realizar atencion social en situacion de riesgo por abandono al paciente.
3.14. Integrar el equipo multidisciplinario en los 6rganos de linea a la que es asignada.
3.15. Participar en las actividades de capacitacion del departamento de Trabajo Social,
3.16. Hacer cumplir las funciones de Trabajo Social de acuerdo a las actividades de los 6rganos de
linea a las que son asignadas.
3.17. Las Funciones deberan ser aplicadas de acuerdo al funcionamiento de la linea organica a la que
es asignhada
3.18. Las demas funciones que le signe el (la) Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento Social
4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
Minimos exigibles:
» Titulo profesional de Trabajo Social, colegiada(o) y habilitada(o).
e Resolucion de haber culminado SERUMS.
Deseables o preferibles:

e Cursos de Actualizacion en Salud Mental
Experiencia:
» Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones
similares. Dos (2) a cuatro (4) afios
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres (3) afos.
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Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

Tener capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion.
Tener conocimientos y aplicabilidad de programas basicos de informatica.
Tener capacidad empatica para dar solucion a problemas del usuario interno y externo.

Tener conocimientos de los Principios Eticos y deontologico en Trabajo Social y en el Sector
Publico.

» Tener actitud cordial en la atencion a los usuarios y compafieros de trabajo.

APROBADO
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FUNCION BASICA:
e Ejecutar las actividades de atencion especializada, mediante los procedimientos de evaluacion,
diagnostico y tratamiento en trabajo social
RELACIONES DEL. CARGO:
Relaciones internas:
e De dependencia: Con la Trabajadora Social Supervisora del Departamento de Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento en Trabajo Social.
FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Realizar el estudio socio familiar del paciente, ambulatorios y hospitalizados mediante protocolos
y procedimientos de atencion especializada

3.2. Realizar Consejeria, orientacion social y brindar apoyo social a la familia.

3.3. Elaborar informes técnicos sobre las actividades realizadas para mejorar los procedimientos de
atencion del paciente.

3.4. Apoyar en los programas educativos en las actividades de prevencion y sensibilizacion de
Trabajo Social en Salud Mental dirigidos a las familias y comunidad.

3.5. Apoyar a la difusion y socializacion de los conocimientos, como resultado de las investigaciones
efectuadas en prevencion, diagnostico y tratamiento en trabajo social en el departamento de
apoyo al diagnostico y tratamiento.

3.6. Participar en la movilizacion de las redes de soporte social interno y externo para su reinsercion
familiar, social y ocupacional del paciente.

3.7. Apoyar en la ejecucion de los programas socio educativo a nivel multifamiliar.

3.8. Elaborar y ejecutar las actividades socializadoras con pacientes y familias dentro de la linea
organica donde es asignada sus funciones.

3.9. Participar en la conformacion de los comités de familiares en los 6rganos de linea a las que es
asignada.

3.10. Las funciones deberan ser aplicadas de acuerdo al funcionamiento de la linea organica a la que
es asignada.

3.11. Las demas funciones que le asigne el (la) Jefe del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento Social.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
Minimos exigibles:
» Titulo profesional de Trabajo Social, colegiada{o) y habilitada(o).
s Resolucion de haber culminado SERUMS.
Experiencia:
+ Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones
similares. Dos (2) afios
o Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio profesional: tres (3) aftos
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:
« Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion y organizacion.
+ Conocimiento de programas informaticos.
¢ Establecer objetivos organizacionales e institucionales.
e Dar solucion a problemas del usuario interno y externo.
e Conocimientos de ios Principios Eticos y deontolégico en Trabajo Social y en el sector publico.
e De actitud cordial y atencion a los usuarios y compafieros de trabajo.
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UNIDAD ORGANICA

DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIEMTO EN TRABAJO SOCIAL

P — . N°DE CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL | SECRETARI :

(CARCOTSTRUCIURAL | SECRETARIMOVIT CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DE CARGO ESTRUCTURAL 1116036 1 306

| FUNCION BASICA:
« Brindar apoyo administrativo y secretarial al departamento.

2 RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

 De dependencia: Con el Director del Programa Sectorial: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

» De apoyo: Al Supervisor de Programa Sectorial: Coordina y reporta actividades realizadas, con
los Coordinadores de Equipos y con los Responsables de los Equipos de Trabajo por Areas.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Prestar apoyo secretarial y administrativo.

3.2. Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

3.3. Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.

3.4. Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.

3.5. Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

3.6. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

3.7. Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

3.8. Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

3.9. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

3.10. Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

3.11. Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

3.12. Otras funciones que le asigne el (I1a) Jefe(a) del Departamento de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en Trabajo Social.

4 REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
Minimos exigibles:
e Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle.
Deseables o preferibles:

« Conocimiento de procesador de textos, hojas de calculo y manejador de base de datos.

Experiencia:
e Experiencia desempeiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones
relacionados al apoyo secretarial de tres (03) afios.
Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

» (Capacidad para trabajar en equipo.
« Ftica y valores: Solidaridad y honradez.
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