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E?‘De conformidad con lo dispuesto en la Ley N¢ 27657 -Lej/ del Ministerio de Salud, Decreto Legislativo N¢ 276,

MINISTERIO SALUD
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

DIRECCION GENERAL
N° 230 -DG/HHV-2012

Resolucion Directoral

Santa Anita, 31 de Octubre del 2012,

Visto el Informe N° 029-2012-OEPE-HHV sobre la aprobacidn de Manuales de Organizacion y Funciones
(MOF)} de las Unidades Orgdnicas del Hospital Hermilio Valdizdn, presentado por la Oficina de Ejecutiva de
Planteamiento Estratégico;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM, se aprobé Ia Directiva N2 007-MINSA/OGPE-V.01,
Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de gestién Institucional; .
Que, segiin las Disposiciones Especificas, punto 5.1 de la Directiva N2 007-MINSA/OGPE-V.01, se establece la
secuencia de la formulacién de los Documentos Técnicos Normativos de Gestion en las unidades Orgdnicas
del Ministerio de Salud; :
f
Que, mediante RM. N2 797-2003-SA/DM, se aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Hermilio Valdizdn, y mediante RM. N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio de 2012 se aprobd el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) del Hospital, documentos que se encuentran vigentes a la fecha;

Que, mediante el Informe N2 029-2012-0EPE-HHV de fecha 15 de Gctubre de 2012, la Oficina Efecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital, comunica que en cumplimiento de lo establecido en el puntoe 5.5.6 de
la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01, se ha procedido a elaborat; los Manuales de Organizacién y Funciones
de las diferentes Unidades Orgdnicas del Hospital Hermilio Valdizdn, documentos que cuentan con la opinidn
técnica favorable de la Unidad de Organizacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, por lo
gue solicita la aprobacién correspondiente mediante Resolucién Directoral;

“Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, 'Direccién Adjunta, Direccidn Ejecutiva de Administracién y

Oficina de Asesoria furidica;
SE RESUELVE:

Articule 12- Aprobar los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF} de las Unidades Orgdnicas del
Hospital Hermilio Valdizdn, que a continuacion se mencionan, la misma que consta de (365) folios, y se
encuentran vigentes en tanto se elaboren los nuevos documentos de gestidn.

«  Departamento de Enfermeria

» Departamento de Servicios Médicos
Departamento de Apoyo al Tratamiento
Departamento de Rehabilitacién en Salud Mental
Departamento de la Promocién de Salud Mental
Departamento de Apoyo al Diagnéstico
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MINISTERIO SALUD
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

DIRECCION GENERAL
N° 230 -DG/HHV-2012

Resolucion Directoral

; Santa Anita, 31 de Octubre del 2012.

s Departamento Centro de Rehabilitacién de Nafa

e Departamento de Salud Mental del Adulto y Geronte

e Departamento de Salud Mental del Nifio y Adolescente |

¢ Departamento de Salud Mental en Familia o

s Departamento en Andlisis y Modificacidn del Comportamiento

+ Departamento de Adicciones

i

Articulg 2¢ - Encdrguese a la Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégice la distribucion de los
efemplares del Manual de Organizacién y Funciones (MOF} a cada Unidad Orgdnica del Hospital para
conocimiento y difusion, ‘ . '

Articulo 32 - Las Jefaturas de cada Unidad Orgdnica son responsables de la difusién del presente Manual de
Organizacién y Funciones (MOF] al interior de su Unidad,

Articulp 42 - Disponer que los responsables de las Jefaturas de las Unidades Orgdnicas del Hospital evalien
el Manual de Organizacidn y Funciones, a fin de proponer las modificaciones que consideren pertinentes.
|

Registrese y Comuniquese,
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Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria

CAPITULO |I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL. MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria del Hospital
“Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de gestidn que tiene los
siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externasy los 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 Organizacion y Funciones del Hospital
Hermilio Valdizan,.

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

1.3. Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacién e informacion
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 Organizacién y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica del Departamento de Enfermeria del
Hospital “Hermilio Valdizan”.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de fa Gestion del Estado

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

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

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

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM —~ Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento: de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital “Hermilio
Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio
Valdizan.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Ministerio de Salud
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Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Enfermeria

CAPITULO lll: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a continuacién se
mencionan:

3.1

3.2

3.3

3.4

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, 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 gue
aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, esfuerzo 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 y servidores.

Racionalidad

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

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando vy
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en [os niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las
responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la respbnsabilidad debe tener un medio efectivo de control, para
establtecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y
los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que
exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son:
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 transaccién u operacién 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.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos ¢
actividades.

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

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion
en esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos
cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacién horizontal y las comunicaciones
directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacidn en la organizacién para lograr
mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e
internos.

Formulacion, elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacion vy
Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos
en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento
de Organizacién y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos,
materiales y financieros. .
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.1. Estructura Organica

El Departamento de Enfermeria es la unidad organica encargada de ejecutar las
acciones y procedimientos en enfermeria que aseguren la atencion integral e
individualizada del paciente de acuerdo a su grado de dependencia, diagnostico y
tratamiento médico, proyectando sus acciones a su familia y a la comunidad, depende
de la Direccion General del Hospital “Hermilio Valdizan”.

4.2. Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA

L BN T e o i B e e b R o
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Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria

CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

XVI.
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
' SITUACION CARGO DE i

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DECl)_CARC;O CONFIANZA -,
279 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01116003 SP-DS 1 1
280 / 285 | ENFERMERA/Q ESPECIALISTA 01116005 SP-ES 6 6
285 [/ 323 | ENFERMERA/Q 01116005 SP-ES 38 38
324 | 329 | ASISTENTE PROFESIONAL | 01116005 SP-ES 6 6
330 / 426 | TECNICQ/A EN ENFERMERIA | 01116006 SP-AP 97 97
427 ASISTENTE EJECUTIVC ) 011160086 SP-AP 1 1
428 / 431| AUXILIAR ASISTENCIAL 01116006 SP-AP 4 4

TOTAL ORGANO ' 153 152 1 0
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA. i

] ' .

(o |
Anbiptie g Salud _

Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo |
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria _

CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de Departamento N° DE CARGOS :1 CODIGO :

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 EE%RRELATIVO' |

1. FUNCION BASICA

Programar, planear, organizar y ejecutar 'a atencion integral de los pacientes de Emergencia, Consuita
Externa y Hospitalizacion, ademas de las actividades técnico-administrativa del Departamento de
Enfermeria

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacién de Coordinacion:

Con los Jefes de las Unidades Orgéanicas Asistenciales, Administrativas, Médicos, Psicolcgos, vy
asistentes socizles del Hospital.

Refacion de Dependencia;
Depende de la Direccién Generali

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del departamento de Enfermeria

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dirigir y Moniterear la atencién integral de los pacientes hospitalizados.
4.2 Dirigir y Monitorear actividades de resocializacion.
4.3 Realizar acciones para el bienestar del personal para control arual de prevencion de salud.
4.4 Proponer reuniones para el departamento de enfermeria.
4.5 Programacion, supervision de protocolos y procedimientes.
4.6 Evaluacion de protocolos y procedimientos existentes.
4.7 Disefiar los requerimientos necesarios para €l Departamento de enfermeria.
4.8 Buscar y participar en la efaboracién de nuevos métodos de trabajo con la finalidad de captar mayor
demanda de pacientes.
4.9 Realizar capacitacion al personal profesional, técnico y auxiliar del Departamento de enfermeria.
410 Supervisar el personal que realice las normas de bioseguridad.
4.11 Participar y apoyar programas de capacitacion para el personal de enfermeria.
4.12 Programar y evaluar programas educatives en los niveles de prevencion.
4.13 Programar y participar en actividades docentes u educativas que realiza la institucion.
414 Desarrollar programas de capacitacion para el personal de enfermeria en la especialidad.
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4.15 Elaborar con el personal docente |a orientacion de |las experiencias clinicas.
4.16 Planear fas necesidades educativas del paciente y familia para proponer la alternativa de solucién.
4.17 Buscar nuevos méiodos de trabajo con la finalidad de aceptar mayor demanda de pacientes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
¢ Titulo profesional universitario de Enfermeria
» Estudios de Post Grado en Salud Publica u otros afines

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia
Experiencia laboral minima de 3 afios.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RDN°® —-DG—-HHV-2012 Fecha: [/ /2012




o

L
PRI MINISTERIO DE SALUD Pag. 11 de 27
Manuai de Organizaciéon y Funciones del Departamento de Enfermeria
4]
€S
e Salud .
Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo ¢ Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA. Departamento de Enfermeria '
CARGO CLASIFICADO: Enfermera Especialista N° DE CARGOS:2 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-325-3 409-410

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar y ejecutar la atencién integral de los pacientes de Emergencia, Consulta Externa y
Hospitalizacién del Departamento de Enfermeria

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:

Con los Jefes de las Unidades Organicas Asistenciales, Administrativas, Médicos, Psicélogos, y
asistentes sociales del Hospital.

Relacion de Dependencia:

Depende de la Jefatura del Departamento de Enfermerta.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4
45
46
4.7
4.8
4.9
410
4.11
4.12

413
4.14
415
4.16

Planear, organizar y ejecutar la atencion integral de los pacientes hospitalizados.
Elaboracion del programa de atencion de enfermeria de servicio.

Asignar y supervisar las actividades del personal técnico y auxiliar de enfermeria.

Realizar planes de atencidn de enfermeria para ¢/ uno de los pacientes a su cargo.
Entrevista a familia, para integrarla al tratamiento de paciente.

Planificar, organizar y participar en reunién en comunidad pacientes y familiares.

Charla educativa de prevencién de salud

Realizar capacitacion al personal de enfermeria,

Registrar en historias clinicos registros de acuerdo a lo establecido por el MINSA {(SOAPIE)
Supervisar buen manejo de registro.

Realizar requerimiento necesario para el servicio.

Elaboracion de roles de enfermeros, técnicos y auxiliares de enfermeria y supervision del
cumplimiento.

Evaluacion del personal de enfermeria,

Proponer protocolos y procedimientos de enfermeria.

Captar mayor demanda de pacientes.

Planificar, organizar y participar en reunion en comunidad pacientes y familiares,
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4.17 Contribuye al mejoramiento de las practicas clinicas de lcs estudios de enfermeria.

4.18 Desarrolla programas de capacitacion para el personal de enfermeria en la especialidad.

419 Elaborar, realizar, necesidades educativas del paciente y familia para proponer la alternativa de
solucion.

4.20 Participacion activa en reuniones evaluativos y bibliografias del servicio.

4.21 Establecer diaghostico, de enfermeria inmediato para atencion al paciente.

422 Establecer diagnostico de enfermeria y evaluar el estada del paciente.

4.23 Intervencion de crisis del paciente y familia.

4.24 Elaborar y ejecutar programas educativos en Consulta Externa.

4.25 Aplicar protocolos y procedimientos de enfermeria.

426 Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo Profesional de Enfermeralo, de rango universitario.

5.2 Experiencia
* Experiencia en lahores de enfermeria
+ Experiencia en conduccion de personal.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion en Salud Publica y/o Administracién de Servicios de Enfermeria.

54 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién de formacion universitaria con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°—DG-HHV—2012 Fecha: /12012
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Version : 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
CARGO CLASIFICADQO: Enfermera Ii N° DE CARGOS :10 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2 411-420

1. FUNCION BASICA
Organizar y ejecutar la atencién integral de los pacientes de Emergencia, Consulta Externa y Hospitalizacion
del Departamento de Enfermeria

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacién de Coordinacion:

Con los Jefes de las Unidades Organicas Asistenciales, Administrativas, Médicos, Psicdlogos, y
asistentes sociales del Hospital.

Relacién de Dependencia:
Depende de la Jefatura del Departamento de Enfermeria,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar planes de atencién de enfermeria para cada uno de los pacientes a su cargo.

4.2 Trascripcion de la terapéutica en el respectivo KARDEX de tratamiento.

4.3 ldentificar las necesidades del paciente.

4.4 Controlar y registrar funcicnes vitales.

4.5 Observar y registrar conductas de los pacientes.

46 Intervencion y participacién en crisis en casos que se presenten.

4.7 Entrevistas de apoyo a pacientes hospitalizados.

4.8 Planificar, organizar y participar en reunién en comunidad pacientes y familiares..

4.9  Administracion de tratamientos oral y parenteral segun indicacién.

4.10 Orientacion y preparacion de pacientes para tratamientos especiales.

4.11 Mantener el STOK de medicamentos de emergencia actualizado.

4.12 Reugistra los medicamentos dejados por familiares,

4.13 Charla educativa de prevencion de salud a pacientes y familiares.

4.14 Desarrolla y participa en programas de capacitacion para el personal de enfermeria en {a
especialidad.

4.15 Registra inmediato de incidencia que presenta en el paciente.

416 Observar a los pacientes en forma continua para sus informe.

4.17 Registrar en historias clinicas respectivos de acuerdo a lo establecido por el MINSA (SOAPIE)
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418 Llevar en forma ordenada los registros.

419 Mantener en forman ordenada as historias clinicas de los pacientes segun establecidos.

420 Elaboracién de roles de enfermeras, técnicos y auxiliares de enfermeria y supervision de
cumplimiento.

4.21 Contribuye al mejoramiento de las practicas clinicas de los estudios de enfermeria.

422 Elaborar, realizar, necesidades educativas de! paciente y familia para proponer |a alternativa de
solucion.

423 Parlicipacion activa en reuniones evaluativos y biblicgraficas del Departamento.

4.24 Establecer el diagnostico de enfermeria y evaluar el estado del paciente.

425 Realizar el triaje de enfermeria en Consulta Externa.

4.26 Aplicar el proceso de enfermeria los casos de Emergencia, Hospitalizacidon y Consulta Externa. '

4.27 Intervencion en crisis de paciente y familia.

4.28 OQrganiza y participa en evaluacion continua al pefsonal. |

4.29 Informa, orienta y da cita a cascs nuevos.

4.30 Elabora y ejecuta programas educatives en Consulta Externa.

4.31 Brinda y ejecuta cansuitoric a pacientes y familia en Consuita Externa.

4.32 Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS i

5.1 Educacion
Titulo Profesional de Enfermeral/c, de range universitario.

5.2 Experiencia
¢ Experiencia en labores de enfermeria
* Experiencia en conduccion de personal.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion en Salud Publica y/fo Administracion de Servicios de Enfermeria,

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién de formacion universitaria ¢on experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version @ 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
CARGO CLASIFICADQ: Enfermera | gg DE CARGOS g;DJ%) CORRELATIVO.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-60-325-1

1. FUNCION BASICA

Organizar y ejecutar la atencion integral de los pacientes de Emergencia, Consulta Externa y Hospitalizacion
del Departamento de Enfermeria

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacion:
Con los Jefes de las Unidades Orgénicas Asistenciales, Administrativas, Médices, Psiclogoes, y
asistentes sociales del Hospital.

Relacion de Dependencia:
Depende de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar planes de atencion de enfermeria para cada uro de los pacientes a su cargo.

4.2 Trascripcion de la terapéutica en el respectivo KARDEX de tratamienio.

4.3 Identificar las necesidades del paciente.

4.4  Controlar y registrar funciones vitales.

4.5 QObservar y registrar conductas de los pacientes.

4.6 Intervencion y participacion en crisis en casos gque se presenten.

4.7 Entrevistas de apoyo a pacientes hospitalizados.

4.8 Planificar, organizar y participar en reunién en comurnidad.

4.9 Administracion de tratamientos oral y parenteral segan indicacion.

4.10 Orientacion y preparacicn de pacientes para tratamientos especiales.

4.11 Mantener el STOK de medicamentos de emergencia actualizado.

4.12 Registra los medicamentos dejados por familiares.

4,13 Charla educativa de prevencion de salud a pacientes y familiares.

414 Desarrolia y participa en programas de capacitacién para el personal de enfermeria en la
especialidad.

4.15 Registra inmediato de incidencia que presenta en el paciente.

4.16 Observar & los pacientes en forma continua a paciente para sus informes.

D=3
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417
4.18
4.19
4.20

4.21
4.22

4.23
4.24
4.25
4.26
4.27
4.28
429
4.30
4.31
432

Registrar en historias clinicas respectivas de acuerdo a lo establecido por el MINSA (SOAPIE)

Llevar en forma ordenada los registros.

Mantener en forman ordenada las historias clinicas de los pacientes segun establecidos.

Elaboracion de roles de enfermeras, técnicos y auxiliares de enfermeria y supervision de
cumplimiento.

Contribuye al mejcramiento de las practicas clinicas de los estudios de enfermeria.

Etaborar, realizar, necesidades educativas del paciente y familia para proponer la alternativa de
solucién.

Participacion activa en reuniones evaluatives y bibliografiitas del servicio.

Establecer ef diagnostico de enfermeria y evaluar el estado del paciente

Realizar el triaje de enfermerfa en consulta externa.

Aplicar el proceso de enfermeria los casos de Emergencia, Hospitalizacion y Consulta Externa.
Intervencion en crisis de paciente y familia.

Organiza y participa en evaluacidn continua al personal.

Informa, orienta y da cita a casos nuevos.

Elaborar y ejecutar programas educativos en Consulta Externa.

Brinda y gjecuta consultorio 2 pacientes y familia en Consultorio Externa.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion ‘
Titulo Profesional de Enfermera/o, de rango universitario.

5.2 Experiencia
Experiencia en labores de enfermeria
Alguna experiencia en conduccion de persanal.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion en Salud Publica y/o Administracion de Servicios de Enfermeria.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion de formacion universitaria con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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) ’ Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
CARGO CLASIFICADO: Asistente en Servicio de Salud ! | N° DE CARGOS: 8 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-50-076-1 450-457

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional en el Departamento
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacion de Cocrdinacion:
Con las enfermeras, técnicas y Auxiliares del Departamento
Unidades Asistenciales,

Relacion de Dependencia
Depende de |a Jefatura del Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en labores de higiene en los pacientes.

4.2 Apoyar en labores de enfermeria con las indicaciones de la enfermera del caso

4.3 Participar de las actividades del Departamento

4.4 Efectuar estudios - investigaciones sobre normas técnicas

4.5 Analizar expedientes y formular o emitir informes.

4.6 Elaberar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

4.7 Participar &n comisiones y/o reuniones sobre asuntos de [a especialidad.

4.8 Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la
gjecucion de actividades de fa especialidad.

4.9 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Grado Académico de Bachiller Universitario.

5.2 Experiencia
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

APRCBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
CARGO CLASIFICADOQO: Técnico Sanitario | N° DE CARGOS : 9 CODIGO CORRELATIVC:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-845-1 458-466

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas variadas de medicina simplificada en el departamento de Enfermeria
2. RELACIONES DEL CARGO !
2.1 Relaciones internas : |
Relacién de Coordinacian:

Con las enfermeras, técnicas y Auxiliares del Departamento
Unidades Asistenciales.

Relacién de Dependencia
Depende de la jefatura det Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Velar por la higiene y la buena presentacion de los pacientes autorizados.

4.2 Atender pacientes sea en los servicios de Emergencia Hospitalizacion o Consulta Externa

4.3 Tomar de funciones vitales a los pacientes sea estos de Emergencia Hospitalizacion o Consulta
Externa..

4.4 Administrar el botiquin del Departamento.

4.5 Participar en reuniones preparadas para el departamento de enfermeria.

46 Administrar medicamentos a los pacientes en Hospitalizacion

4.7 Oftras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior.

5 REQUISITOS MININOS
5.1 Educacion
Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con el area.

5.2 Experiencia
Experiencia en labores de |a especialidad.

53 ALTERNATIVA
Estudios universitarios relacionados con el area o Educacion Secundaria completa con capacitacion

técnica en el area de enfermeria equivalente a dos aflos de estudios.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria || | N° DE CARGQS : 4 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria i 467-470

1. FUNCION BASICA

Supervisar y Ejecutar actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerde a
indicaciones generates del profesional.

Actividades similares a las de Técnico en Enfermeria 1, diferenciandose en la mayor complejidad y *
responsabilidad.

Supervisar la labor de personal de técnico de enfermeria | y auxiliares.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas: i

Relacion de Coordinacién:

Con las enfermeras, técnicas y Auxiliares del Departamento
Unidades Asistenciales.

Relacidon de Dependencia

Depende de la Jefatura def Departamento de Enfermeria,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

4.8

4.9
410

4.11
4.12

Realizar actividades de la vida diario

Colabora y satisface necesidades nutricionales a pacientes imposibilitados.

Colabora en la administracion de tratamientos.

Preparacion y extraccién de muestras para evaluaciones.

Prepara equipos para tratamientos especiales.

Traslado a pacienies para examenes auxiliares.

Aplicar tecnicas y métodos vigentes mas complejos en la atencion directa de pacientes hospitalizados
y/o ambulatorios, bajo indicaciones y/o supervision profesional.

Emplear técnicas segln normas vigentes, para la aplicacion de sustancias, medicamentos y/o
inmunizantes por las diferentes vias indicadas segun prescripcion profesional.

Realizar control de pacientes con medicacion, segun indicacién profesional.

Aplicar técnicas de centrol, cuidado y atencién de los pacientes psiguiatricos, segun indicacion
profesional.

Participar en reuniones preparadas para el departamento de enfermeria.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
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5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area de enfermeria.

5.2 Experiencia
Amplia experiencia en labcres técnicas de enfermeria.
5.3 ALTERNATIVA

Estudios universitarios relacichados con el area o educacion secundaria completa con capacitacion
técnica en el area de enfermeria.

APRQOBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
CARGOQO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria | N° DE CARGOS : 60 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 ' 472-532

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones generales del
profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacion:

Con las enfermeras, técnicas y Auxiliares del Departamento
Unidades Asistenciales.

Relacidn de Dependencia
Depende de la Jefatura del Departamentoc de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Lavado de manos después de contacto y notar se haya usado o no guantes.
4.2 Prepara equipos para tratamientos especiales.

4.3 Observar a los pacientes en forma continua colaborar con observar.

4.4 Verifica que material y equipos se encuentran operativos.

4.5 Lograr que el personal realice un adecuado lavado de mano.

46 Anota y verifica los registros de ayuda.

4.7 Preparacion y extraccion de muestras para evaluaciones.

4.8 Colabora con la enfermera con la administracion de medicamentos en los pacientes.
4.9 Comunica en forma inmediata de cambios que presenta el paciente a su cargo.
410 Desinfectar, esterilizar, adecuadamente los instrumentos después de usarlo,
4.11 Colaborar en hacer efectivo recetas en farmacta para pacientes hospitalizados..
4.12 Reunir a los pacientes para actividad programada.

4.13 Asistir a reuniones educativas programadas.

4.14 Orientar al paciente y familia a comenzar utilizacion de los recursos de salud.
4.15 Colabora y satisface necesidades nutricionales a pacientes imposibilitados.
4.16 Reunir a los familiares para la reunion programada.

417 Participar en reuniones preparadas para el departamento de enfermeria.

4.18 Contribuir a que el paciente adquiere seguridad fisica y emocional.

4,19 Velar por la higiene v la buena presentacion de los pacientes hospitalizados.
4.20 Otras funcicnes que le asigne su jefe inmediato superior.
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5§ REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo no universitaric de un centro de estudios superiores relacionados con el area de enfermeria.

5.2 Experiencia
Amplia experiencia en lzbores técnicas de enfermeria.

5.3ALTERNATIVA
Estudios universitarios relacionados con el area o educacién secundaria completa con capacitacion
técnica en el &rea de enfermeria.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°-DG-HHV-2012 Fecha: / /2012




L
MRS MINISTERIO DE SALUD Pag. 23 de 27
Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria
]
'S
Miniiedede St
Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
CARGO CLASIFICADO: Secretaria IV [ N° DE CARGOS : 1| CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-675-4 533

1. FUNCION BASICA
Realizar labores de apoyo secretarial en el Departamento de Enfermeria

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacion:
Con las enfermeras, técnicas y Auxiliares del Departamento
Unidades Asistenciales.

Relacién de Dependencia
Depende de 'a Jefatura del Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Revisar y preparar la documentacion para fa firma respectiva.

4.2 Tomar dictado taquigrafio en reuniones y conferencias mecanografiando documentos variados.
4.3 Coordinar reuniones y concertar citas.

4.4 Lievar el archivo de documentacion clasificada.

4.5 Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
4.6 Crientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

4.7 Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

4.8 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.9 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Instrucciéon secundaria completa y Titule de Secretaria (o).

5.2 Experiencia
Haber desempefiado el cargo de Secretaria 1 por un periode minimo de (02) afios.

5.3 ALTERNATIVA
De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de Estudios Secretariales concluido, no menor
a un afo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

CARGO CLASIFICADQ: Secretaria |l N° DE CARGOS: 1| CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 534

1. FUNCION BASICA
Realizar labores de apoyc secretarial en el Departamento de enfermeria

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacién de Coordinacion: ‘
Con las enfermeras, técnicas y Auxiliares del Departamento
Unidades Asistenciales.

Relacion de Dependencia
Depende de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.2 Tomar dictado taquigrafio en reuniones y conferencias mecanografiando documentos variados.
4.3 Coordinar reuniones y concertar citas.

4.4 Llevar el archivo de doecumentacion clasificada.

4.5 Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
4.6 Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

4.7 Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

4.8 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.9 Otras que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
[nstruceion secundaria completa y Titule de Secretaria (o).

5.2 Experiencia
Alguna experiencia en interpretacién de idioma(s).
Haber desempefiado el cargo de Secretaria 1 por un pericdo minimo de (02) anos.

5.3 ALTERNATIVA
De no poseer titulo de Secretaria, contar con certificado de Estudios Secretariales concluido, no menor a

un afio.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

CARGO CLASIFICADQ:; Auxiliar de Enfermeria |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1

N° DE CARGOS | CODIGO CORRELATIVO:
13 536-548

1. FUNCION BASICA

Ejecutar labores auxiliares de asistencia a pacientes
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacién de Coordinacian:

Con las enfermeras, técnicas y Auxiliares del Departamento
Unidades Asistenciales.

Relacion de Dependencia
Depende de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Velar por la conservacion de los equipos y materiales del Departamento.

4.2 Organizar y participar reuniones presupuestas para el departamente de enfermeria.

4.3  Asistir a reuniones educativas programadas,

4.4  Trasladar a los pacientes para examenes auxiliares.

4.5 Comunicar en forma inmediata de cambios que presenta el paciente a su cargo.

4.6 Practicar normas de seguridad.

4.7 Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en sus pacientes, proporcichando medicamentos
y practicas sencillas.

4.8 Realizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados

4.9 Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y reportar pacientes para su atencion.

4.10 Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.

411 Puede corresponderle asistir al personal técnico y registrar datos en historias clinicas con instrucciones
del médico.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Instruccion secundaria.

5.2 Capacidades, habllidades y actitudes
Capacitacion en el area,
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5.3 Experiencia
Alguna experienciz en labores similares,

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Servicios Médicos del
Hospital “Hermilio Valdizan”, es un documento téchico normativo de gestidén que tiene los
siguientes objetivos:

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

Definir y establecer las responsabilidades,-atribuciones, funciones, relaciones internas
y externas y los 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 Organizacidn y Funciones del Hospital Hermilio Vaidizan,

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

Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

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

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria en las areas
comprendidas en la estructura organica del Departamento de Servicios Médicos del
Hospital “Hermilio Valdizan” .
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CAPITULO Ii: BASE LEGAL

— Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
— Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

— Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

— Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley dei Ministerio de Salud.

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

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidon Institucional”

— Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

— Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizaciony  Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan." del 09-07-2003.

- Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el Cu
adro para Asignacién de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio Valdizan.

— Decreto Supremo N? 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, 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.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, esfuerzo
y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto
se debe eliminar la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

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

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo supetior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
auteridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segin
las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
gue pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

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

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que
exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son:
autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las
operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos
fundamentales de una transaccién 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.

3.6 Sistematizacién

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

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

3.7 Trabajo en Equipo

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

3.8 Mejoramiento Continuo

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

3.9 Formulacién, elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacién y
Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del
Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos
humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizaciéon y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser
acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

E! Departamento de Servicios Médicos es la unidad organica de prestar atencidon de salud en ias
areas Médicina interna y odontoestomatoldgica, a pacientes hospitalizados, de consulta externa |
emergencia y de Centro de Rehabilitacién de Nafia, depende de la Direccion General del Hospital
“Hermilio Valdizan.

4.2. Organigrama Estructurai:

DIRECCION GENERAL l

- |

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS MEDICOS

SERVICIO DE ! MEDICINA INTERNA
ODONTOESTOMATOLOGIA |
I
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
' SITUACION CARGO DE |
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TQTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
432 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01117003 SP-DS 1 1
433 MEDICO 01117005 SP-ES 1 1 |
434 ASISTENTE EJECUTIVO | 01117006 SP-AP 1 1 '
SUB TOTAL ORGANO 3 1 0

R et ]
Ny o
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210




®
<y

Ministerio de Salud

R i MINISTERIO DE SALUD Pag. 9 de 30

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Servicios Médicos

CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
MEDICOS

Satual

al-deme s peisaags

Version: 1.0 __ Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD CRGANICA: Departamento de Servicios Médicos

CARGO CLASIFICADO: Jefefa de Departamento N® DE CARGOS | 1 | CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 ' 550

1.FUNCION BASICA

Participar en la programacion de fas actividades asistenciales , de|prevencién y promocién de Salud que desarrolla
el hospital, en los campos de salud mental y salud integral, coordinandolas e impulsandofas de acuerdo a los
objetivos y metas garantizando la atencion de manera oportuna y eficiente de los pacientes.

2. RELLACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia;
Depende directamente del Director General del Hospital y le reporta del cumplimiento de su funcion.

Relacién de Autoridad:
Tiene mando directo sobre el personal perteneciente al Departamento de Servicios Médicos (Servicio de
Medicina Interna, Odontologia).

2.2 Relaciones externas :
Direccion Sub Regional [V Lima Este para coordinacién , cumplimiento y ejecucién Programas Basicos de Salud
Publica.

3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
Responszatle del Departamente de Servicios Médicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar y velar con los jefes de servicios para brindar una atencién médica oportuna y eficiente.

4.2 Programar cronegrama de mantenimiento preventivo a los equipos médicos de ios servicios.

4.3 Coordinar con los servicios para que soliciten a logistica los insumaes, materiales médicos para la
adquisicion y distribucién adecuado y oportuno.

4.4 Realizar inferconsultas a ctras especialidades cuando el caso lo requiera para un tratamiento integral ¢ por
los médicos del hospital .

4.5 FEfectuar referencias y contrarreferencias a otros hospitales de mayor complejidad y capacidad resolutiva
cuando sea necesario.

4.6 Coordinar con los jefes de servicio para la difusion de charfas educativas sobre temas de prevencion de
enfermedades infectocontagiosas.

4.7 Dar a conocer al personal de salud sobre las normas universales de bioseguridad.

4.8 Efectuar evaluacion médica al trabajador y service de la Institucién para descartar enfermedades
infectocontagiosa.

4.9 Coordinar con el jefe de Servicios Generales para sclucionar de manera inmediata y oportuna los agentes
{fisico, quimicos, etc.) que pueden causar dafos a los usuarios y trabajadores del  la Institucion.

4.10 Supervisar, evaiuar y controlar la utilizacién obligatoria de los Manuales de Protocclos y Procedimientos.

s TR
7 33/ \\




-2 S

_'J 'g‘!’) "

&

®

(&

Ministerie de Salad

Rinswcasmrssii MINISTERIO DE SALUD Pag. 10 de 30

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Servicios Médicos

4.11
412

4.13
4.14
4.15
4.16
4.17
418
4.19
4.20
4.21
422

423
4.24

Uniformizar criterios en cuante a protocolo de atencién médica en cada servicio para aptimizar resultados.

Brindar a los profesionales de los servicios la informacion técnica y cientifica en base a experiencias

personales la patologia mas frecuente e importantes por el riesgo que corren los usuarios.

Coordinar con los Jefes de servicios para estimular a la investigacion de nuevos métodos y técnicas de

trabajos.
Servir como consultor a los otras especialidades médicas.

Brindar apoyo y facilidades para ejercer {a docencia en el marco de convenios que reaiiza la Institucian.

Coordinar con los integrantes del Comité de Bioseguridad para el cumplimiento de las normas de
bioseguridad y de Salud ambiental.

Coordinar con logistica para la adquisicion y distribucion ¢ontinua y oportuna de los insumos y materiales

de proteccion contra {os agentes biolagicos, fisicos, quimicos, etc.

Brindar charlas educativas al personat sobre temas de medidas preventiva de enfermedades trasmisibles.

Supervisar, evaluar y controlar con el Comité de Bioseguridad los ambientes de alto riesgo.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los programas nacionales de

salud existentes en el Hespital.

Coordinar con los jefes de los servicios para resolver problemas clinicos médicos de los usuarios de los

consultorios externos de hospitalizacion, CRN y de los programas.

Resolver ios problemas de cirugia menor, curaciones que se presenten de acuerdo a la emergencia y

posibilidades.
Resolver las interconsultas, referencias y contrarreferencias que se presentan en el Dpto.
Brindar una atencion especializada de calidad garantizando un tratamiento oportuno y eficiente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion :

Titulo de Medico Cirugano

5.2 Experiencia:

Minimo S afios de experiencia en el gfercicio profesional.
Experiencia anterior en alguna Jefatura médica relacionada al cargo.

5.3 Capacidades Minimas

Capacitacicn previa en algunos Cursos de Gestion y Administracion Hospitalaria y /o afines.
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, y de direccion.
Capacidad de Coordinacion técnica, y de organizacién.

5.4 Habilidades Minimas

Conocimiento de técnicas & administrativas y de gestion hospitalaria y de informatica basica en general
Capacidad de trabajo bajo presian

Rendimiento de los resultado en el tiempo oportuno.

Espiritu de convencimiento y capacidad de motivacion al personal a su cargo

Liderazgo para obtencién de metas

5.5 Actitudes Minimas

Gran vocacién de atencidn y servicio al usuario
Gran entrega buscando el bienestar del usuario.
Capacidad para solventar problemas del usuario con cortesia y respeto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: [ /2012

RD N°-DG~HHV-2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Servicios Médicos
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | | N° DECARGOS  [1 CODIGO CORRELATIVO: 550

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1

FUNCICN BASICA

Organizar, apoyar y atender con la documentacion del Departamento

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas;

Relacién de Coordinacion:
Con los jefes de servicio de medicina interna y odonto entomologia

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apovyar al supervisar con la documentacion, tramite y érdenes a los demas servicios
42 Recepcionar documentcos llegados de otras instituciones
4.3 Seleccionar la documentacién dando prioridad a los de emergencia
4.4 Elaborar los documentos varios que el Director ordene
45 Tomar dictado y envia {a documentacién dirigidos a cada servicio
46 Archivar los documentcs de la direccion
47 Tipear los documentos que corresponda.
4.8 Recepcionar llamadas telefénicas
49 Otros funciones que le asigne ef jefe del departamento.
REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

De no tener titulo de secretariado Ejecutivo , poseer certificado de secretariado concluido con estudios

no menores de 1 afo.

5.2 CAPACITACION

En computacion
5.3 EXPERIENCIA

En labores administrativas de oficina

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° -DG—HHV—-2012 Fecha: /12012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Pragrama Sectorial | \ N° DE CARGOS |1 | CODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 CORRELATIVO: 551

1.FUNCION BASICA

Supervisar, coordinar, evaluar y controlar y brindar atencion de Medicina interna en Consultorios Externos,
Hospitalizacion emergencia CRN. .

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Retacién de Autoridad;
Tiene mando directo sotre el personal perteneciente al Servicio de Medicina.

Relacién de dependencia:
Depende directamente del Jefe del Departamento le reporta del cumplimiento de su funcion.

2.2 Relaciones Extema :

Direccién Sub Regional IV Lima Este para coordinacion, cumplimiento y ejecucion de los Programas Basicos de
Salud Publica.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA INTERNA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3

4.4

45
4.6
47
4.8

4.0

4,10 Otras funcicnes que le asigne el Jefe del Departamento.

Supervisar los Programas de Salud que se desarrollan en el hospital,
Controlar las atenciones en cirugia menaor en consultorios externos, hospitalizacion y emergencia.
Supervisar atencicnes de Medicina Interna en consultorios externos, hospitalizacion y emergencia.

Cocrdinar con el programa de szalud mental y Psiquiatria comunitaria, acciones preventivo promocionales para la

atencién integral del paciente psiquiatrico.

Asegurar el adecuado nivel Profesional y cientifico del Servicio. !
Cuidar el buen funcionamiento del servicios, garantizando una atencion cportuna y eficiente. ‘
Presentar informes del servicio, a las instancias superiores. ‘
Coordinar con el jefe del Departamento de apoyo al diagnostico, la participacion del tecnologo (operador de

equipos médicos de electroencefalograma, electrocardiograma), para el servicic de neurclogia y cardiologia.

Integrar el Comité Técnico Asesor del Departamento
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5.- REQUISITOS MINIMOS:
5.1 Educacion
Expenencia Titulo de Médico Cirujano En labores profesionales de la Especialidad
5.2 Capacidades minimas :
Capacitacion en la especialidad de Medicina
5.3 Habilidades minimas

Rendimiento de los resultados en el tiempo oportuno
Espiritu de convencimiento y capacidad de motivacion al personal a su cargo.

5.4 Actitudes minimas ;

Gran vocacion de atencion, entrega al servicio y bienestar de los demés.
Capacidad para sclventar problemas del usuario con  cortesia y respeto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°-DG-HHV-2012 Fecha: / /2012
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Versidn: 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna
CARGO CLASIFICADO: Médicol | N° DECARGOS | 8 | CODIGO CORRELATIVO: 552-559

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1.FUNCION BASICA )
Brindar atencion de Medicina Interna en Consultorios Externos, Hospitalizacién , Emergencia y CRN, ademés de atencién
de cirugia menor

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacién de Coordinacion:
Tiere mando directo sabre el personal perteneciente al Servicio de Medicina.

Relacién de dependencia:
Depende directamente del jefe del Servicio le reparta del cumplimiento de su funcion.

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna,

4.FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Encargarse de atender fos Programas de Salud que se desarrolian en el hospital,
4.2 Brindar atencidn en cirugia menor en consultorios externos, hospitaizacion y emergencia. )
4.3 Brindar atencién de Medicina Interna en cansultorios externos, hospitalizacion , emergencia y CRN..
4.4 Coordinar con el programa de salud mental y Psiquiatria comunitaria, acciones preventivo promocionales para la
atencion integral del paciente psiquiatrico.
4.5 Asegurar el adecuado nive! Profesional y cientifico del Servicio.
4.6 Presentar informes del servicio, a las instancias superiores.
4.7 Participar en el Comité Técnica Asesor del Departamento
4.8 Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS:
5.1 Educacion:
Experiencia Titulo de Médico Cirujano
En labores profesionales de la Especialidad

5.2 Capacidades minimas :
Capacitacion en la especialidad de Medicina

5.3 Habilidades minimas
Rendimiento de los resultados en el tiempo cportuno
Espiritu de convencimiento y capacidad de motivacion al personal a su cargo.

5.4 Actitudes minimas :
Gran vocacion de atencidn, entrega al servicio y bienestar de los demas.
Capacidad para solventar problemas del usuario con certesia y respeto.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°—DG—HHV-2012 Fecha: [ 12012
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Ver5|0n 1, 0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna
CARGO CLASIFICADO: Enfermerall { N° DE CARGOS l 1 CODIGO CORRELATIVQ: 560

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO P4-50-325-2

1.FUNCION BASICA

Supervisar y ejecutar labores de enfermeria en su servicio para la atencién adecuada de los pacientes.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacion:
Con las diferentes unidades asistenciales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Establecer el rol de turnos del personal de enfermeria y supervisar su cumplimiento.
4.2 Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada
4.3 Brindar atencion a pacientes aplicando tratamientos especializados.

Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.
4.4 Capacitar al personal técnico y auxiliar de enfermeria en las actividades del campo
4.5 Otros funciones que asigne el jefe.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacioén
Titulo Profesional de Enfermera/o, de rango universitario,

5.2 Capacitacion
Capagitacidn en Salud Publica y/o Administracién de Servicios de Enfermeria
Exponer en labores de enfermeria

5.3 Experiencia
Alguna experiencia en conduccién de perscnal.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°~DG-HHV-2012 Fecha: / /2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria | ] N° DE CARGOS | 4 | CODIGO CORRELATIVO: 561-564
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO T4-50-757-1

1.FUNCION BASICA

Apoyo técnico de Enfermeria al médico tratante para asegurar una eficiente, oportuna y rapida atencién a
todos los usuarios gque acuden a la consulta medica al Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
Depende directamente del Jefe del Departamento le reporta del cumplimiento de su funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y orientar al usuario para su atencién médica y procedimientos.

42 Recepcidn oportuna de resultados e informes.

4.3 Controlar el ingreso y salida de equipos, instrumental o materiales

4.4 Colaborar en los inventarios

4.5 Trasladar |2 ropa utilizada por €l servicio a Lavanderia

46 Recoger materiales e insumos de almacen y Farmacia

47 Darcitas a los pacientes

4.8 Contrcl de funciones vitales y de peso y talla a los pacientes

4.9 Registrar todas las atenciones en ef cuaderno de atenciones

4,10 Entregar a Estadistica la Historia Clinica, notas de evolucion, registro diario.

4.11 Realizar informes de las atenciones

412 Preparar el Reporte Diario de las atenciones de pacientes.

4.13 Hospitatizados y entregar a Economia mantener los materiales y equipos estériles

414 Cambiar ta ropa en Lavanderia lavar y esterilizar todos los equipos mégicos usados colaborar en los
procedimientos quirtrgicos con et médico.

415 Preparar gasas, apcsitos, torundas, bajalenguas, etc.

4.16 Recoger soluciones desinfectantes e insumos medicas en Farmacia

417 Realizar los informes de EDAy PCT.

4.18 Otras actividades que el Jefe inmediato le asigne.

419 Ayuda al médico en las labores administrativas asistenciales del consultorio médico, asegurando un
suministro continuo de insumos médicos.

4.20 Asegurar un orden riguroso del consultorio médico para una atencidn rapida y eficiente.

4.21 Supervisar a la auxiliar de enfermeria

4 22 Otros funciones que asigne el jefe.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion :
Técnica en Enfermeria

5.2 Experiencia :
En labores Técnicas de Enfermeria

5.3 Capacidades minimas :
Capacitacion en el campo requerido

5.4 Habilidades minimas:
Espiritu de colaboracién, motivacién y gran capacidad de trabaje.

5.5 Actitudes minimas:
Gran vocacion de atencion, entrega al servicio y bienestar de los demas
Capacidad para solventar problemas del usuario con cortesia y respeto

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°-DG~-HHV-20086 Fecha: [/ /2012
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Versién ; 10 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Enfermerial [ N° DE CARGOS | 1 | CODIGO CORRELATIVO: 565
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1 |

1. FUNCION BASICA
Asistir y ayudar al médico tratante para asegurar una eficiente, -oportuna y rapida atencion a
todos los usuarios que acuden a la consulta médica al Hospital, ademas de algunas labores administrativas asistenciales
del consulteric medico, asegurands un suministro continuo de insumos médicos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacidn de Dependencia:
Depende directamente de!l Jefe del Servicio de Medicina Interna y le reporta del cumplimiento de su funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar al usuario para su atencion medica

4.2 Recepcion oportuna de resultados e informes.

4.3 Controlar el ingreso y salida de equipos, instrumental o Materiales

4.4 Asumir las funciones de secretaria, mientras se cubre el requerimiento
4.5 Colaborar en los inventarios

4.6 Apoyaren el traslado de la ropa utilizada por el servicio a Lavanderia
47 Recoger materiales e insumos de almacén y farmacia

4.8 Control de peso y talla a los pacientes

4.9 Mantener al dia los formatos, recetarios y otros formularios

410 Realizar los informes de las atenciones.

4.11  Preparar el reporte diaric de las atenciones de pacientes hospitalizados y entregar a Economia
4.12 Mantener los materiales y equipos estériles

4.13 Cambiar la ropa en Lavanderia

4.14 Lavary esterilizar tedos los equipos médicos usados

415 Colaborar en los procedimientos guirtrgicos con el médico

4.16 Preparar gasas, apositos, algodones, bajalenguas, ete.

4.17 Recoger soluciones desinfectantes e insumos médicos enFamacia.
4.18 Ofros funciones que asigne el jefe.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacioén
Secundaria Completa

5.2 Experiencia:
En labores de la especialidad

5.3 Capacidades minimas :
Capacitacion en el campo requerido

5.4 Habilidades minimas :
Espiritu de colaboracion, motivacion, y gran capacidad de trabajo

5.5 Actitudes minimas :
Gran vocacion de atencion, entrega al servicio y bienestar de los demas Capacidad para solventar problemas del
usuario con cortesia y respeto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD NO—DG—HHY—2012 . Fecha: /12012
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna

CARGO CLASIFICADQ: Trabajador de Servicios || ] N° DE CARGOS | 1 | CODIGO CORRELATIVO: 566
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-05-870-1 '

1.FUNCION BASICA
Ejecutar actividades manuales sencillas.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacion de dependencia:
Depende directamente del Jefe de! Servicio de Medicina Interna y e reporta del cumplimiento de su funcidn

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recibir y distribuir documentos en general.
4.2 Limpiar y desinfectar muebles del Servicio de Medicina Interna.
4.3 Limpiar equipos del Servicio para su uso.
4.4 QOtras gue le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Instruccion secundarnia.

52 ALTERNATIVA
FPoseer una combinacion equivalente deformacion y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N°-DG-HHV-2012 Fecha; [ /2012
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Version ; .‘ Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Odontoestomatologia \
CARGOC CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | N° DE CARGOS | 1| CODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 CORRELATIVO: 567

1.FUNCION BASICA
Coordinar , supervisar. evaluar y controlar el cumplimiento eficaz eficiente y de calidad del servicio de odonto
estomatologia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacién de Autoridad:
Tiene mando direcfo sobre el personal perteneciente al Servicio de Odontoestomatologia.

Relacién de dependencia;
Depende directamente del Jefe del Departamento le reporta del cumplimiento de su funcion.

2.2 Relaciones externas |
Con la DISA IV - Lima Este: se informa los servicios asistenciales y preventivo promocionales con
fines estadisticos y de planificacion.
Con el MINSA: Mantenimiento de Equipos Complejos.
Con el Hospital Hipélito Unanue: se envian interconsultas y se derivan pacientes que requieren atencién en
otro nivel de complejidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4.FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir el funcionamiento administrativo, asistencial y docente del servicio.

4.2 Realizar atenciones y procedimientos en pacientes de Consuita Externa ,Hospitalizacién y CRN.

4.3 Atender y resolver quejas y problemas del servicio y de los pacientes y familiares que no hayan podido
ser resueltos en otros niveles.

4.4 Estudiar las necesidades de ambientes, instalaciones, equipos, materiales y personal del servicic y
proponer a la Direccidn del Hospital las medidas convenientes para su solucion.

4.5  Cumplir y hacer cumplir ios reglamentos, manuales normas y procedimientos vigentes.

4.6 Controlar la asistencia, comportamiento y trabajo del personal y proponer los estimulos y sanciones
necesarios.

4.7 Remitir los ingresos economicos de las atencicnes realizadas a los pacientes hospitalizadoes.

4.8 Aplicar los mecanismos de comunicacion, evaluacion y control para la ejecucion de las actividades del
servicio.

4.9 Cuidar y Mantener el prestigio del servicio y del hospital, promoviendo la autodisciplina del hospital en
base al desemperfio y buen ejemplo.

4.10 Presentar los informes mensuales sobre las actividades a la unidad de Estadistica e Informatica.

4.11 Supervisar a cada uno de tos profesionales en cada area y propiciando reunicnes de coordinacion con el
personal.

412 Evaluar al personal segln normas establecidas.

413 Participar en |a formulacion del anteproyecto del presupuesto anual del hospital,

4.14 Integrar el Comité Técnico asesor del Dpto. de Servicios Médicos.

4.15 Elevar el informe de actividades a la DISA IV - Lima Este
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4.16 Elevar informes mensuales de las actividades a la direccidn general

4.17 Representar ai Servicio de Odontoestomatologia ante las autoridades del hospital.

4.18 Dirigir el funcionamiento administrativo, asistencial y docente del Servicio de Odontcestomatologia.

4.19 Realizar atenciones y procedimientos en pacientes de consulta externa, hospitalizacion y CR Nafia.

4.20 Brindar atencion odontoestomatoldgica a pacientes de consulta externa, hospitalizacién, emergencia y
CR Nafa.

4.21 Resolver las interconsultas de otros servicios.

4.22 Efectuar referencias a otros centros haspitalarios o instituciones cuando el caso lo requiera.

4.23 Promover los cambios necesarios que permitan mejorar las actividades del servicio.

4.24 Cuidar y mantener el prestigio del servicio y del hospital promoviendo la autodisciplina del personal, en
base al desempefo y buen ejemplo

425 Programar actividades de prevencion de odontoestomatologia al personal de la Institucién.

4.26 Participar directamente en las actividades de promocién y prevencion de enfermedades
infectocontagiosas del perscnal de salud y familiar.

4.27 Hacer cumpiir las normas de Bioseguridad,

4.28 Coordinacién con servicios generales para el mantenimiento de materiales fisicos expuestos que
puedan causar dafo al personal de servicio,

4.29 Resolver patologias relacionadas a endodoncias, periodoncias, carielogia, odontopediatria, cirugia
menor y radiologia programadas.

4.30 Resolver emergencias de cirugia menor en [0s casos que requiera.

4.31 Efectuar referencias a otros hospitales cuando las intervenciones quirdrgicas son mas complejas.

4.32 Supervisar y controlar las curaciones efectuadas por el personal profesional

4.33 Ofras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Minimo Exigibles
Titule de Cirujano Dentista,
Maestria en Gestién Hospitalaria, salud Publica y/o Docencia e Investigacion.

5.2 Experiencia
Tiempo minimo de experiencia como Cirujano Dentista : 05 afos.
Tiempo minimo de experiencia en el desempefio del cargo o funciones similares: 02 afios
Capacidades, habilidades y aclitudes

5.3 Capacidad minima
Estudio en una especialidad odontoestomatolagica

5.4 Habilidad minima;
Para ejecutar trabajos bajo presion.
Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Para lograr cooperacion y para motivar al personal

5.5 Aptitud minima:
De atencion y servicio.
De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
De solucién a los problemas del usuario y cortesia o tacto.

APROBADO UELTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°—DG-HHV~2012 Fecha: [/ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Qdontoestomatclogia
CARGO CLASIFICADQ: Cirujano Dentista Il N° DE CARGOS 2 | CODIGO CORRELATIVO: 569

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P3-50-215-1

1.FUNCION BASICA

Cumplir con actividades asistenciales y preventivo-promocidnales, en odontoestomatologia, de acuerdo a ios
objetivos de la institucion y del servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1Relaciones internas :

Relacion de Dependencia |

Relacion de dependencia con el jefe del Servicio de quien recibe instrucciones sobre sus actividades :

asistenciales
y preventivo-promocionales. F

Relaciones de coordinacion
Relacién de Coordinacién con la Atencién en Consultorios Externos: se coordina la recepcién de pacientes
derivados por problemas odontoestomatologicos.

Relacion de Coordinacion con et servicio de Medicina Interna: se envia y recepcionar interconsultas.
Relacién de Coordinacion con e! Servicic de Cardiologia: se envian y recepcionar interconsultas. :
Relacion de Coordinacidon con el Servicio de Laboratorio; se solicita examenes auxiliares. .
Relacién de Coordinacién con el Servicio de Radiologia: se coardina el uso del ambiente para toma de placas !
radiograficas.

Relacion de Coordinacion con el Servicio de Nutricion: se determina la clase de alimentos a brindar a los
pacientes atendidos por cdontoestomatologia.

Relacion de Coordinacion con la Oficina de Serv, Generales: se envia solicitud para actividades extramurales y se
coordina la reparacion de equipos, mobiliarios e infraestnictura, se envia campos, toallas y vestuario para su
lavado, se coordina ia entrada,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencion odonto estomatolégica a pacientes de consulta externa, hospitalizacion y emergencia.
4.2 Proponer los cambios necesarios que permiten mejorar las actividades del servicio.
4.3 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.4 Cuidar y mantener el prestigio del servicio y del hospital promoviendo la autodisciplina del personal, en |
base al desempeno y buen ejemplo. '
4.5 Labaorar en horario de productividad cuando las necesidades del servicio lo requieran. |
4.6 Participar en las actividades de educacion en Salud en el campo de la odonto estomatologia para el ‘
personal, pacientes y familiares que organice el servicio u otras dependencias. {
|
1
|

4.7 Cuidar y mantener el prestigio del servicio y del hospital promeviendo la autodisciplina del personal, en
base al desempefio y buen gjemplo.
4.8 Colaborar en la elaboracién de los informes mensuales, trimestrales y anuales que eleva el servicio a lcs

niveles superiores.
4.9 Participar directamente en las actividades de promocion y prevencién de salud bucal.

"‘7 2255 ppoatiiey
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410 Resolver las inter consultas de otros servicios.

441 Realizar nter consultas a otros centros hospitalarios o instituciones cuando el caso lo requiera.

412 Otras actividades que le designe el jefe inmediato. 3

413 Realizar atenciones y procedimientos en pacientes de consulta externa, hospitalizacion y CR Nafa.

4.14 Brindar atencion odonto estomatoldgica a pacientes de consulta externa, hospitalizacion, emergencia y CR
Nafa.

415 Resolver las inter consultas de otros servicios.

416 Efectuar referencias a inter consuitas a otros centros hospitalarios o instituciones cuando el caso lo \
requiera.

417 Cuidar y mantener el prestigio del servicio y de! hospital promoviendo la autodisciplina del personal, en
base al desempefio y buen gjemplo

418 Programar actividades de prevencion de odonto estomatologia al personal de la Institucion.

419 Participar directamente en las actividades de promocian y prevencion de enfermedades infectocontagiosas
del personal de salud y familiar.

420 Hacer cumplir las normas de Vil seguridad.

4.21 Resolver patologias retacionadas a endodoncias, periodoncias, carielogia, odontopediatria, cirugia menor
y radiologia programadas.

4.22 Resolver emergencias de cirugia menor en jos casos que requiera.

423 Efectuar referencias a otros hospitales cuando las intervenciones guirdrgicas son mas complejas.

4.24 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
Minimo Exigibles  : Titulo de Cirujano Dentista.
5.2 Capacidad minima: i
Conocimientos acerca de la atencion de pacientes psiquiatricos. '
5.3 Habilidad minima:

Para ejecutar trabajos bajo presion.
Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

5.4 Aptitud minima :

De atencion y servicio.
De vacacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas.
De solucién a los problemas del usuario y cortesia o trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N-DG-HHV-2012 Fecha: [ 12012 |
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Odontoestomatologia
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria | N° DE CARGOS | 1 g%DIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T4-50-757-1

1.FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas en la asistencia de pacientes de acuerdo a indicacion profesionat del cirujano
Cdontélogo def Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Depende directamente del Jefe del Servicio le reporta del cumplimiento de su funcian.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en el mantenimiento, preparacion y contral del equipo y/o materiales para curaciones,
intervenciones odontoestomatolégicas

4.2 Limpiar las unidades e instrumental del servicio asi como los demas enseres.

4.3 Esterilizar el equipo médico y los materiales que por su naturaleza asi lo requieran.

4.4  Cambiar fos campos y toallas y ordenar el material de uso diario.

4.5 Preparar recetarios y tickets para la atencién.

4.6 Llevar la ropa sucia, asi como los campos y toallas al servicio de lavanderia.

4.7  Preparar el material de obturacion.

4.8 Recepcionar a los pacientes, entregando tickets para los pagos del fratamiento correspondiente.

4.9 Recoger del area de estadistica la historia clinica de los pacientes a atender.

4.10 Colaborar con el profesional para el llenado de las fichas cdontolégicas de pacientes nueves y reingresos.

4.11 Agsistir al cdontélogo en la instrumentacion.

4.12 Preparar el material y equipo de cirugia, cuando el ¢caso lo requiera.

4.13 Preparar las gasas y torundas.

4.14 Lavar el instrumental usado en la atencion que realiza el servicio.

4,15 Recepcionar y tramitar los documentos concernientes al funcionamiento del servicio.

4,16 Llevar los documentos de pedidos al area de almacen y al servicio de farmacia.

417 Recoger los materiales del area de almacén y del servicio de farmacia.

418 Preparar el informe de actividades diarias del servicio.

4.19 Devolver las historias clinicas al area de estadistica.

420 Realizar reportes diarios de los ingresos econdmicos proveniente de la atencidn a fos pacientes de
Consulta Externa y los pacientes internados del HHV y C/R.N..

421 Colaborar en la elaboracion de informes mensuales.

4.22 Superviar al personal auxilia de enfermeria

4.23 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion :
Técnica en Enfermeria
5.2 Experiencia :
En labores Técnicas de Enfermeria
5.3 Capacidades minimas :
Capacitacidn en €l campo requerido
5.4 Habilidades minimas:

Espiritu de colaboracién, motivacion
y gran capacidad de trabajo

5.5 Actitudes minimas:
Gran vocacion de atencién, entrega al servicio y bienestar de los demas
Capacidad para solventar problemas del usuario

Con cortesia y respeto

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°—DG—HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Qdontoestomatologia '
CARGO CLASIFICADOQ: Secretaria | N° DE CARGOS | 1 CODIGO CORRELATIVO; 571 .

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-875-1

1.FUNCION BASICA
Realizar labores de apoyo secretarial en el servicio de Odontoestomatologia

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Depende directamente del Jefe del Servicio de Cdontoestomatologia y le reporta det cumplimiento de su
funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
NINGUNA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcién oportuna de resultados e informes.

4.2 Registrar, consolidar, mantener la informacion correspondiente de las atenciones realizadas
4.3 Colaborar en los inventarios.

4.4 Recepcionar documentos llegados de otras instituciones.

4.5 Elaborar los documentos que el jefe del servicio crdene.

4.6 Redactar la documentacion dirigida a cada servicio,

4.7  Archivar la documentacion del servicio.

4.8 Tipear documentos de ofros profesionales del servicio

4.9 Recepcion llamadas telefénicas con discrecion

4.10 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1Educacion:
Experiencia:
En labores de la especialidad

5.2 Capacidades minimas:
Capacitacion en el campo requerido

5.3 Habilidades minimas:
Espiritu de calaboracion, motivacion, y gran capacidad de trabajo

5.4 Actitudes minimas:
Gran vocacion de atencion, entrega al servicio y bienestar de los demas Capacidad para solventar problemas del
usuario con cortesia y respeto.

APRCBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV—_2012 Fecha: [/ /2012 . .
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Version 10 Ficha de Descripcion del Carge o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Odontoestomatologia
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Enfermeria | ‘ N® DE CARGOS I 1 | CODIGO CORRELATIVO: 572

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1

1.FUNCION BASICA

Apoyar en el cumplimiento de las actividades asistenciales y preventivo-promocionales, en
Odontoestomatologia, de acuerdo a los objetivos de la institucion y del servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Dependencia

Relacion de dependencia con el jefe del Servicio de quien recibe instrucciones sobre sus actividades asistenciales
y preventivo-promocionales, ,

Relacion de Coordinacion:

Relacién de Coordinacion con personal técnico de Consultorios Externos: se coordina la recepcion de pacientes
derivados por problemas odontoestomatologicos.

Relacion de Coordinacion con el servicio de Medicina Interna; se envia y recepcionar interconsultas.

Relacién de Coordinacién con el Servicio de Cardiologia: se envian y recepcionar interconsultas.

Relacien de Coordinacion con el Sevicio de Radiologia: se coordina el uso del ambiente para toma de placas
radiograficas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41  Limpiar las unidades e instrumental del servicio asi como los demas enseres.

472 Esterilizar el equipo médico y los materiales que por su naturaleza asi lo requieran.

4.3  Cambiar los campos y toallas y ordenar el material de uso diario.

4.4 Preparar recetarios y tickets para la atencion.

45 Llevar laropa sucia, asl como los campos y toallas al servicio de lavanderia.

46 Preparar el material de obturacién.

4.7 Recepcionar a los pacientes, entregando tickets para los pagos del tratamiento correspondiente.

4.8 Recoger del area de estadistica la historia clinica de los pacientes a atender.

4.9 Colaborar con el profesional para el llenado de las fichas odontoldgicas de pacientes nuevos y
reingresos.

4.10 Asistir al odentdiogo en la instrumentacion.

4.11 Preparar e material y equipo de cirugia, cuando el caso lo requiera.

4.12 Preparar las gasas y torundas.

413 Lavar el instrumental usado en la atencion gue realiza el servicio.

414 Recepcionar y tramitar los documentos concernientes al funcionamiento del servicio.

415 Llevar los documentos de pedidos al rea de almacén y al servicio de farmacia.

416 Recoger los materiales del drea de almacén y del servicio de farmacia.

4.17 Devolver tas historias clinicas al area de estadistica.
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4.18 Ofras Funciocnes que designe el jefe inmediato y los profesionales del servicio.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Minimo Exigibles:
Instruccion secundaria completa |

5.2 Experiencia
Alguna experiencia en laberes similares 01 afnos
Capacidades, habilidades y actitudes .
LCapacidad minima: :
Conacimientos acerca de la atencion de pacientes psiquiatricos.

5.3 Habilidad minima:
» Para ejecutar trabajos bajo presion.
» Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
De atencion y servicio.
De vocacién y entrega al servicio y biehestar de los demés.
De solucion a los problemas del usuario, cortesia y tacto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N°—DG—HHV-2012 Fecha: [//2012
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones de Departamento de Apoyo al tratamiento del
Hospital “Herminio Valdizan”, es un documento técnico normativo de gestién que tiene
los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Herminio
Valdizan.

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

13, Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacién e informacion
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 Organizacién y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica del Departamenta de Apoyo al tratamiento
del Hospital “Hermilio Valdizan”.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del

Ministerio de Salud.

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

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.01 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional”

Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de

Organizacién y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el Cuadro

Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio Valdizan.

Decreto Supremo N° 023-2005-SA gue aprueba el Reglamento de Organizacion y funciones

del Ministerio de Salud.
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CAPITULO IIl: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores
para alcanzar las metas y resultados planificados, 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 10s resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicién de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefarse O redisefiarse con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependerd jerdrquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de
mando y responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior
puedan delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se
puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que ho
exista el riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario

o servidar.

La delegacion de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de
control, para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas
asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar obligado a informar
a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en
funcion a lo gue espera lograr.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles
gue, 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
operacién 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.

Sistematizacion

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

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

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar
la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

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

Formulacion, elaboracion y actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los
objetivos  definidos en el proceso de planeamiento estratégico y [0S
objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el
uso eficiente de los recursos humanaos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo © puesto de trabajo.

v
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

El Departamento de Apoyo al Tratamiento es la unidad organica de brindar atencion
integral, en salud nutricional al paciente estudiar los factores sociales que favorecen y/o
interfieren en salud del paciente y del suministro eficiente y adecuada de los
medicamentos y productos, destinados a la recuperacion y conservacion de la salud de
los pacientes, segun prescripcién médica, depende de la Direccidn General del Hospital
“Hermilio Valdizan”.

4.2, Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE APOYO AL
TRATAMIENTO
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4.3 Organigrama Funcional:

JEFE/A
DE
DEPARTAMENTO
JEFE/A JEFEIA JEFEIA
DE DE DE
SERVICIO SERVICIO SERVICIOQ

] 1 ]

TRABAJADOR/A | auimico
— NUTRICIONISTA — SOCIAL FARMACEUTICO
L TECNICOVA EN ASISTENTE | | TECNICO/AEN !
NUTRICION | PROFESIONAL FARMACIA
| 3

] TECNICOQ/A

| AUXILIAR || TECNICO/A EN l—1 ADMINISTRATIVO
ASISTENCIAL SERVICIO SOCIAL I

|_| TECNIco/A

ADMINISTRATIVO |

-
oo TR
/ ,_/ . |
\ Lo
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CAPITULQO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION | CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | GLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO 0035 AN
O P ZA
443 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01118003 SP-DS 1 1
SUB TOTAL ORGANO 1 0 1 0
XV DENOMINACION DEL. ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
XL DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA
SITUACION | CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO COISI’:EI AN
O P ZA
444 JEFE/A DE SERVICIO 01118013 SP-DS i 1
445 | 449 | NUTRICIONISTA 01118015 SP-ES 5 5
450 / 455 | TECNICO/A EN NUTRICION | 01118016 SP-AP 6 6
456 | 462 | AUXILIAR ASISTENCIAL 01118016 SP-AP 7 6 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 19 17 2 0
XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
XVill.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO SOCIAL
SITUACION | CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO cor[ir-% AN
O P ZA
463 JEFE/A DE SERVICIO 01118023 SP-DS 1 1
464 | 474 | TRABAJADORJA SOCIAL 01118025 SP-ES 11 11
475 | 476 | ASISTENTE PROFESIONAL I 01118025 SP-ES 2 2
477 TECNICO/A EN SERVICIO SOCIAL 01118026 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 14 1 0
XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
XVIHE3 DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
SITUACION | CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL | DEL CARGO COSE AN
O P ZA
478 JEFE/A DE SERVICIO 01118033 SP-DS 1 1
479 | 481 |QUIMICO FARMACEUTICO 01118035 SP-ES 3 2 1
482 / 485 | TECNICO/A EN FARMACIA | 01118036 SP-AP 4 4
486 TECNICO/A ADMINISTRATIVO i 01118036 SP-AP 1 1
487 1 488 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01118036 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 9 2 0
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CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE
APOYO AL TRATAMIENTO
[

>
T
Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Apoyo al Tratamiento.
_ N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de Departamento CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 : 573

1. FUNCION BASICA

Programar, planificar y coordinar las actividades de farmacia, servicio social, nutricidon y dietética
propias del Departamento

2. RELACIONES DEL. CARGO

2.1Relaciones Internas :
Relacion de Coordinacion:
Con los jefes de farmacia, servicio social, nutricion y dietetica.

Relacion de Autoridad:
Sobre todo el personal del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del departamento de apoyo al tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Promover acciones para la proteccion de la salud y prevenir riesgos y dafios, asi como velar por 10s
derechos de los pacientes.

4.2 Solicitar el control médico anual para el personal del Departamento.

4.3 Supervisar la adecuada programacion de recursos humanos y materiales del Servicio de Nutricion

4.4 Coordinar la adecuada programacion de necesidades de alimentos y viveres

4.5 Coordinar con la Direccidon del Hospital las politicas de nutricién y alimentaciéon vigentes y el
presupuesto para la adquisicion de viveres.

4.6 Supervisar y centrolar la adecuada recepcién de vivéres, verificando su calidad y buen estado.

4.7 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad correspondientes.

4.8 Supervisar la adecuada programacion de las necesidades de medicamentos, material médico y
productos afines.

4.9 Coordinar con la Direccion las politicas y presupuesto para la adquisicion de medicamentos.

4 10 Supervisar el adecuado suministro de medicamentos en farmacia.

4 11 Asegurar el cumplimiento de tas normas de bioseguridad correspondientes.

4.12 Promover el cumplimiento de las normas y objetivos del Hospital.
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413  Formular evaluaciones de calidad de la atencion.

414  Preponer la mejora continua de los procedimientos de atencion del Departamento

415  Supervisar y controlar los procedimientos existentes en los Servicios del Departamento.

416  Proponer la mejora de los procedimientos engorrosaos.

417  Promover y monitorear la realizacion de estudios de investigacion en los Servicios del Departamento.

4.18 Programar la realizacién de estudios epidemiolégicos.

419  Proponer Convenios con Institutos y Universidades para la capacitacion del personal técnico y
profesional de los Servicios de! Departamento.

420 Proponer Convenios para la realizacién de los Servicios de Internado y Serums en los diferentes
Servicios del Departamento.

4.21 Supervisar los Programas de Capacitacion que realicen los Servicios del Departamento

422 Promover que los objetives de los diferentes Servicios del Departamento estén enmarcades en el
logro de los objetives del Hospital.

423 Supervisar y evaluar la calidad de la atencidn a [os pacientes.

4.24  Supervisar la prestacion de Jos servicios a los usuarios

425  Establecer reuniones de coordinacion para mejora continua de la calidad de la atencion a los
usuarios,

4.26 Proponer, efectuar y evaluar los procedimientos de atencidn orientados a brindar un servicio eficiente,
eficaz y con calidad a los pacientes.

427  Estimular, orientar y monitorear la investigacion en e] campo de su competencia, asi como apovyar la
docencia en el marco de los convenios correspondientes

4.28  Programar y evaluar la prestacion de servicios para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

429  Promover y supervisar los estudios, diagnéstico e investigacion de los factores sociales que favorecen
o interfieren en la salud del paciente.

4.30  Promover la salud, prevenir riesgos y dafos para proteger y recuperar ta salud y rehabilitacion de los
pacientes en lo referente a la salud nutricional.

4.31 Promover y supervisar el eficiente y adecuado suministro de los medicamentos y productos
destinados a la recuperacion y conservacion de |a salud de los pacientes.

Oftras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area. .
Amplia experiencia en |la conduccién de pregramas de un sistema administrativo.

5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° -DG~HHV-2012 Fecha/ /2012
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M e Sulud _
Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA; Departamento de Apoyo al Tratamiento.
_ . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO:; Secretaria | CARGOS ’ 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 | 574-575

1. FUNCION BASICA

Recepcionar, organizar, clasificar y distribuir los documentos técnicos del departamento.
2. RELLACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion;
Con las diferentes unidades organicas del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir Ja documentacion del servicio.
4.2 Organizar y mantener al dia el Archivo del servicio.
4.3 Digitar la documentacion del servicio.
4.4 Registrar diariamente las raciones servidas e informar a la Unidad de Estadistica.
4.5 Formular los pedidos de materiales de Oficina necesario para el normal abastecimiento y desarrollo de
actividades del servicio.
4.6 Registrar diariamente la asistencia del personal e informar a los drganos necesario.
Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo de secretariado o certificado de estudio secretariales concluido no menor de 1afio

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacidén en computacion basica.

5.3 Experiencia
Experiencia en la labores de secretariado.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° —DG-HHV-2012 Fecha, [ /2012
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Mintsterto de Sulud
Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio Social
, .. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de Servicio CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-895-1 576

1. FUNCION BASICA

Disefiar planes, programas, procesos, proyectos y/o estudios de los factores sociales que inciden o
interfieren en el individuo, familia y comunidad del hospital Hermilio Valdizan.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacion:
Con todas las unidades organicas del Hospital

Relacignes de Auteridad.
Con el equipo multidisciplinario del servicio

2.2 Relaciones externas :
Minsa, Bienestar social , INPE, Promudhe, Pronaa, Poder judicial, Ministerio Publico, Defensafa del
Pueblo, Asociaciones y Juntas vecinales de lima y provincia, Inabif, asociaciones de famifia.
municipalidades, parroquias y organizaciones de bases.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del Servicio Social

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efaborar el Plan Anual del Trabajo del Servicio Social.

4.2 Elaborar los diferentes documentos de Gestidn del Servicio Social

4.3 Programar los instrumentos técnicos -Administrativos para la evaluacion socio Familiar.

4.4 Dirigir estudios para determinar la incidencia y/o prevalencia de las variables sociales en el tratamiento
del paciente.

4.5 Establecer mecanismos de supervision y control de Cafidad en la ejecucidn de los Procesos de
atencion en et Servicio Social.

4.6 Propcner y propiciar la capacitacion permanente del personal del servicio enfatizando en el marco de la
especialidad.

4.7 Proponer , propiciar y ejecutar proyectas de investigacion en et marco social de fa salud mental

4.8 Elaborar programas de capacitacion y docencia para los estudiantes de la especialidad.

4.9 Convocar y presidir reuniones técnicas y administrativos del servicio.

410 Asesorar en proyectos y estudios a estudiantes de trabajo Social.

4.11 Monitorear y evaluar los programas gue son ejecutados en el servicio.

4.12 Monitorear y evaluar el trabajo con familias diferencia por patologias y grupos etareos.

4.13 Realizar labores técnicos-Administrativas.

4.14 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional universitario de Trabajo Social

5,2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° -DG-HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: _Servicio Social
CARGO CLASIFICADO: Asistente Social I N° DE CARGOS | 4 CODIGO

RELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-55-078-2 g%is%l' T

1.FUNCION BASICA

Ejecutar, supervisar y evatuar el seguimiento de los programas e investigacion establecidos en el servicio
Social.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Con las unidades asistenciales y de gestion

2.2 Relacliones externas :

Minsa, Bienestar social , INPE, Promudhe, Pronaa, Poder judicial, Ministerio Publico, Defenscria del
Pueblo, Asaciaciones y Juntas vecinales de lima y provincia, Inabif, asociaciones de familia.
Municipalidades, parroguias y organizaciones de bases.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Nihguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Elaborar los instrumentos técnicos _Administrativos para la evaluacion socicfamifiar.

42 Contribuir en la organizacién y formacion de comités y asociaciones de familia del enfermo
mental.

4.3 Referencia y Contra referencia de casos sociales que se presentan en la comunidad y/o en el area
Hospitalaria.

4.4 Establecer mecanismos de coordinacion permanente en relacion en casos sociales que se presentan
en la comunidad y/o en el drea Hospitalaria.

45 Trabajar con redes famifiares e instituciones publicas y privadas y organizaciones de base.

46 Participar en la elaboracion de programas de docencia y capacitacion para los profesionales
estudiantes de la especialidad.

4.7 Entrevista al paciente y su familia con fines de conocimiento evaluacién y diagnéstico del Paciente.

48 Atencion focalizada a grupos sociales que presentan aito riesgo sacial en la comunidad.

4.9 Visita Domiciliaria con fines de Investigacion, evaluacion y tratamiento de los problemas  sociales.

4.10 Consejeria y /o asesoria familiar a grupos unifamifiares y multifamiliares

4.11 Seguimiento y control de casos sociales de alto riesgo.

412 Reinsercion y colocacién de pacientes en Instituciones publicas, privadas y en el medio famifiar,

4.13 Investigar y conocer los factores sociodemograficos y las condiciones de vida de fa comunidad en
general.

4,14 Aplicacién de los instrumentos de medicion de niveles socio econdmicos.

4 15 Calificacién y validacion del instrumento aplicado para los pacientes.
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416 Gestion de coordinacién con instituciones Puablicas y Privadas con fines de movilizar recursos para fines

determinados.
4.17 Emitir el Informe Social correspondiente.
4.18 Entrevista, Visita Domiciliaria al paciente y familia
4.19 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
Titulo profesional universitario de Trabajo Social, colegiado y serums.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccién de programas de trabajo social.

5.3 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RO N® —~DG—HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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Versién : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio Social '
. : - N° DE CODIGC
CARGO CLASIFICADO: Asistente Sacial | CARGOS 8 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 581-588

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y evaluar el seguimiento de los programas e investigacion establecidos en el servicic social.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Ceardinacion:
Con las unidades asistenciales y de gestion

2.2 Relaciones externas :

Minsa, Bienestar social, INPE, Promudhe, Pronaa, Poder judicial, Ministerio Publico, Defensoria del
Pueblo, Asociaciones y Juntas vecinales de lima y provincia, Inabif, asociaciones de familia,
Municipalidades, Parroquias y organizaciones de bases.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en elaborar los instrumentos téenicos - Administrativos  para la evaluacion sociofamiliar.

42 Contribuir en la organizacion y formacion de comités y asociaciones de famifia del enfermo
mental.

43 Establecer mecanismos de coordinaciéon permanente.

4.4 Referencia y Contra referencia de casos sociales.

4.5 Referencia y Contra referencia de casos sociales ¢ue se presentan en la comunidad.

4.6 Trabajar conredes familiares e instituciones publicas y privadas y organizaciones de base.

4.7 Elaborar programas de docencia y capacitacion para los profesionales y estudiantes de Ila
especialidad.

4.8 Referencia y Contra referencia de casos sociales que se presentan en la comunidad.

49 Atencién focalizada a grupos sociales que presentan alto riesgo social en la comunidad.

4 10 investigar y conocer los factores sociodemograficos y las condiciones de vida de Ia comunidad en
general.

4.11 Estudiar y determinar la incidencia y/o.

4.12 Prevalencia de |as variables sociales en el tratamiento del paciente.

4.13 Entrevista al paciente y su familia.

4.14 Conserjeria y /o asesoria familiar a grupos unifamiliares y multifamiliares

4.15 Seguimiento y control de casos sociales de alto riesgo.

4.16 Reinsercién y colocacion de pacientes en Instituciones publicas, privadas y en el medio familiar

417 Gestion y coordinacion con instituciones publicas y privadas.

4.18 Aplicacién de los instrumentos de medicion de niveles socio econdmicos.

4.19 Calificacion del instrumento aplicado

a0t oS o
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4.20 Emitir el Informe Social correspondiente.
4 21 Entrevista, Visita Domiciliaria al paciente y familia
4 22 Ofras funciones que le otorgue el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo profesional universitario de Trabhajo Social, colegiado y serum que incluya estudios
relacionados la especiatidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccién de programas de trabajo social.

5.3 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA!

RD N°-DG-HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio Social

CARGO CLASIFICADO: Asistente en Servicio Social | N°® DE CARGOS | 1 CODIGO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-55-071-1 ggéRRELATlVO'

1. FUNCION BASICA
Ejecutar, participar y colaborar en los diferentes programas establecidos en el servicio.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Con ias unidades asistenciales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar en los programas educativos con familia

4.2 Realizar visitas domiciliarias en situaciones especificas

4.3 Realizar acciones de coordinacion de casos sociales especificos.

4.4 Participar en el traslado del Paciente a domicilio y/o Interconsulta medica.

45 Realizar la programacion y sectorizacion de [as visitas domiciliarias

46 Participar en la coordinacion y ejecucion de programas educativos (talleres y sesiones)

4.7 Revision de historias clinicas para la derivacion de casos sociales para la atencion correspondiente.
4.8 Seguimiento y control de casos sociales.

49 Ofras Funciones gue le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Bachiller en Trabajo Social que incluya estudios relacionados |a especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en & area.
Respuesta a Trabajo bajo presion

5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA. Servicio Social

e , . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Asistencia Sccial | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: T4-55-738-1 590

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo en los diferentes programas establecidos en el servicio.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Refacién de Coordinacion:
Con las unidades asistenciales def hospital

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Elabaoracion del consolidado mensual de las exoneraciones y de produccion de actividades del
servicio

4.2 Ejecutar actividades como citaciones, llamadas telefonicas, entregas de documentos.

4.3 Mantener en orden los registros y formatos de trabajo social en histortas clinicas.

4.4 Participar en traslade de pacientes por visitas o inter consulta medica

4.5 Apoyar en reuniories de talleres y/o secciones de grupos con familia.

46 Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMCS
5.1 Educacion
Secundaria completa..
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el area.
Capacitacién en relacicnes humanas

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° — DG-HHV-2012 Fecha: / /2012
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Ficha de Descripcion del Cargo o: Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio Social

T , [ N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria | carcos |1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 592

1. FUNCION BASICA

Participar en el cuidado y control de los pacientes,
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacion:
Con las unidades asistenciales del hospital

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Control y manejo de pacientes que acuden al servicio.
4.2 Participar en el traslado del paciente en casos de fnterconsulta a otras instituciones.
4.3 Recepcién de historias clinicas de los servicios correspondiente.
4.4 Registrar y entregar formatos a [a familia
4.5 Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo de instituto Superior reconocido.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacidn especializada en el area.
Amplia exgeriencia en manejo y control de pacientes.

5.3 ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° — DG-HHV-2012 Fecha: /12012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio Social
) . - | N® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria |l CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 993

1. FUNCION BASICA

Atender, recepcionar y coordinar las labores secretariales del servicio.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Con las unidades asistenciales del hospital

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar citaciones, gestiones y coordinaciones.

4.2 Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion del servicio

4.3 Organizar y mantener el archivo del servicio.

4.4 Redactary tipear todos los documentos que genere el servicio.

4.5 Tramitar y viabilizar las ordenes de solicitud de movilidad y vales promocionales.
4.6 Realizar el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio.

4.7 Revisar ordenar tramitar y guardar confidencialidad de todo tramite documentario.
4.8 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1Educacion
Titulo de secretaria.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién especializada en el area.

5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG—HHV-2012 Fecha: ! 12012
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Ministerio e Salud
Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia
) -~ N° DE CODIGO
CARGOQO CLASIFICADQ: Jefel/a de Servicio CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: D2-05-695-1 594

1. FUNCION BASICA

Dirigir y controlar el Servicio de Farmacia promoviendo un sistema de calidad en gestion de
recursos humanos, procesos, productos y servicios para lograr una eficiente atencién con
calidez; logrando efectivizar en forma permanente y oportuna el acceso de la poblacion a

medicamentos eficaces y seguros.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacion:

Jefaturas de Departamentos, Servicios
Jefaturas de Oficinas Logistica, Economia

Relaciones de Dependencia:

Direccidn General
Departamento Apoyo al Tratamiento.

2.2 Relaciones externas :

Ministerio de Salud, Direccion General de Medicamentos, insumos

y Drogas,

Direccicnes de Salud, Institutos y hospitales, Laboratorios Farmacéuticos, Universidades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del Servicio de Farmacia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Revisar el Petitorio Nacional de Medicamentos e Institucional y seleccionar los

medicamentos que se requieran para la especialidad.
42 FEvaluar los Nuevos medicamentos para inclusion a Petitorio

4.3 Programar los productos farmacéuticos y afines de acuerdo al consumo historico o

protocolos

4.4 Controlar los Procesos de Adquisicién de productos Farmacéuticos

4.5 Participar en los Comités de Adquisicidn de Productos Farmacéuticos y afines

4.8 Prestar Atencién Farmacéutica
4.7 Supervisar el ICl, IME del Fondo Rotatorio del Sismed

4.8 Gestionar el canje o devoluciones de medicamentos del servicio
4.9 Controlar las Recetas especiales y la Dispensacion de medicamentos Psicotropicos

controlados

4.10 Llevar el registro en el libro de psicotropicos y archivar la recetas especiales
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411 Elaborar los balance trimestrales
412 Participar activamente en las reuniones del Comité Farmacolégico
413 Participar en los convenios de la especialidad para formacion de nuevos recursos

humanos
4.14 Difundir el uso racional de los Medicamentos
4.15 Realizar acciones de Farmaco vigilancia
4.16 Programar y ejecutar investigaciones anuales
4.17 Monitorear la investigaciones realizadas y Publicar las investigaciones.
4,18 Realizar funciones de docencia para el personal de Farmacia y de convenios.
4.19 Elaborar el Indicador de Disponibilidad de los productos Farmacéuticos y afines.
4 20 Elaborar el Indicador de precios de operacion.
4.21 Conducir y supervisar los procesos de reposicién de medicamentos.
4.22 Elaborar los roles de turnos del personal de Farmacia.
4.23 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION:
Ser Quimico Farmacéutico colegiado y nombrado.

Capacitacion y especializacion en Gestién Farmacéutica o estudios en Gerencia de
Servicios de Salud.

5.2 EXPERIENCIA :

Amplia experiencia en la conduccion de personal-Haber desempefiado cargo de Quimico
Farmacéutico dentre del sector salud no menos de 5 afios.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de Liderazgo

Conocimientos de informatica
Conocimiento Basico de [ngles.

Vocacion de servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N® — DG—HHV-2012 Fecha: [/2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia

CARGO CLASIFICADO: Quimico Farmacéutico I (Consulta N° DE 1 CODIGO

externa, almacén especializado) CARGOS CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-650-2 595

1.FUNCION BASICA

Conducir la Farmacia de Hospitalizacion y Farmacotecnia promoviendo un sistema de calidad en procesos,

productos y servicios para lograr una eficiente atencién con calidez a los pacientes hospitalizados; logrando
el cumplimiento de la terapia farmacolégica en forma permanente y oportuna

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacion.
Supervisar de Programa Sectorial, personal Técnico y demas Unidades Organicas.

Relacién de Dependencia:
Supervisor de Programa Sectorial

2.2 Relaciones Externas :
Cuerpo médico, Enfermeria, Trabajo Social

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable de la Farmacia de Hospitalizacion y Farmacotecnia

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar activamente con el equipo terapéutico en la visita meédica a los pacientes hospitalizados
42 Realizar la Atencién Farmacéutica personalizada
4.3 Llevar un registro de la atencién farmaceutica
4.4 Supervisar la preparacion de las dosis unitarias
45 Supervisar las recetas de pacientes de Clinica, de Convenios y Exonerados
46 Difundir el uso racional de los medicamentos
4.7 Realizar acciones de farmaco vigilancia
4.8 Supervisar que la farmacia se mantenga en optimas condiciones de higiene y orden
4.9 Elaborar cuadro de consumos promedios de la farmacia de hospitalizacion.
4 10 Mantener los stocks optimos de medicamentcs
4.11 Controlar |as recetas especiales
4.12 Archivar la recetas especiales que estén en farmacia
4.13 Supervisar que las recetas médicas cumplan con los requisitos dispuestos por el MINSA
4.14 Preparar formulas oficinales y registrarias
4 15 Preparar férmulas magistrales y registrarlas
4 18 Realizar el control de calidad de los preparados galénicos
4.17 Llevar el registro de los controles realizados
4 18 Rotular en forma clara y visible todas 1as sustancia quimicas
4 19 Mantener los reactivos en envases bien cerrados y protegidos de la luz, calor y humedad
4.20 Ofras que le asigne su jefe inmediato superior.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo Quimico Farmacéutico.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el érea hospitalaria
Conocimiento de paquetes informaticos
inglés Basico

5.3 Experiencia
Experiencia en la conduccion de personal

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N¢ — DG—HHV-2012 Fecha: //2012
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia

CARGO CLASIFICADQ; Quimico Farmaceutico |l N° DE 1 CODIGO

{ Farmacia de Hospitalizacion Farmacotecnia) CARGOS CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-650-2 596

1.FUNCION BASICA

Conducir 'a Farmacia de Consulta Externa y el Almacén Especializado promoviendo un sistema de calidad
en procesos, productos y servicios para lograr una eficiente atencion con calidez a todos los pacientes que
acuden a nuestra Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacion:
Supervisor de Programa Sectorial, personal Técnico y demas Unidades Orgénicas.

Relacién de Dependencia:
Supervisor de Programa Sectorial

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Responsable de la Farmacia de Consulta Externa y Almacen Especializado

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la atencion farmacéutica personalizada en Consulta Externa

4.2 Difundir el uso racional de los medicamentos

4.3 Realizar acciones de farmaco vigilancia

4.4 Supervisar que la farmacia se mantenga en 6ptimas condiciones de higiene y orden
4.5 Elaborar cuadro de consumos promedios de la farmacia de Consulta Externa,

4.6 Controlar las recetas especiales

4.7 Controlar la Dispensacion de medicamentos psicotropicos controlados

4.8 Archivar la recetas especiales

4.9 Mantener los stocks 6ptimas de medicamentos (Normostock)

4.10 Programar |a reposicion de los productos farmaceuticos y afines mensualmente
411 Verificar los saldos existentes en almacén especializado

4.12 Realizar el control de calidad de los medicamentos de especialidad.

4.13 Llevar el registro de los controles realizados

4.14 Llevar un registro de las ordenes de compra de productos farmacéuticos y Afines
4.15 Elaborar el Indicador de precios de operacion

4.16 Velar por las buenas practicas de almacenamiento.

4,17 Programar y coordinar los procesos de reposicion de medicamentos

4,18 De representacion tegal y/o técnicas cuando el Jefe del servicio lo decida

4.19 Monitoreo y control de calidad de los medicamentos y material médico quirirgico
4.20 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo universitario de Quimico Farmaceutico.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién en el area hospitalaria.
Conocimiento de paguetes informaticos
inglés Basico

5.3 Experiencia
Experiencia en la conduccién de personal.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° —-DG-HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia
R . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Farmacia | ‘ CARGOS \ 4 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1 595-598

1. FUNCION BASICA
Lograr el cumplimiento de las funciones asignadas para la satisfaccidn de los usuarios de la farmacia de
Consulta Externa, con calidad, eficienciay calidez..

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Técnicos de Farmacia

Relaciones de Dependencia;
Quimico Farmacéutico i

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar los medicamentos de acuerdo a la receta medica

4.2 Dispensar los medicamentos a los pacientes de consulta externa

4.3 Asequrar la adecuada distribucion de los productos de acuerdo al método FIFQ y FEFO
4.4 Realizar inventaric mensual, semestral y anual

4.5 Realizar el recuento diario de los medicamentos gue han tenido rotacidn en el turno.
4.6 Ofras que le asigne su jefe inmediato superior.

5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo de Técnico de Farmacia.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Conocimiento de paquetes informaticos

5.3 Experiencia
Amplia experiencia en el sector Safud.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° -DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Farmacia |

N° DE
CARGOS

CODIGO CORRELATIVO:
599-5801

CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1

1. FUNCION BASICA

Lograr el cumplimiento de las funciones asignadas para la recuperacién de los pacientes hospitalizados.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacien de Coordinacion;
Técnicos de Enfermeria

Relaciones de Dependencia:
Quimico Farmacéutico 1l

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

Realizar inventario mensual, semestral y anual
Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
Titulo de Técnico de Farmacia.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Amplia experiencia en el area haspitalaria.
Conocimiento de paquetes informaticos

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

RD N° -DG-HHV-2012

x"\.
044 % ol
bE R =
2YN . f-
By &
%Z’éﬂfﬂ \1\‘0“&4?
7 g JRGAY A

O pag s,

Preparar los medicamentos de acuerdo a la receta medica de los pacientes hospitalizados
Revisar el Kardex Farmacolégico de los pacientes hospitalizados
Dispensar los medicamentos para los pacientes Hospitalizados
Asegurar la adecuada distribucién de los productos de acuerdo al método FIFO y FEFO.
Preparar las dosis unitarias de medicamentos segtn la prescripcion médica

Realizar el recuento diario de los medicamentos que han tenido rotacién en el turno.

VIGENCIA:
Fecha: [ /2012
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Versién . 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia

. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADQO: Técnico en Laboratorio | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ; T4-50-785-1 6802

1. FUNCION BASICA

Lograr el cumplimiento de las funciones asignadas en el Laboratorio de Farmacotecnia para la
satisfaccién de los usuarios

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coocrdinacion:

Quimico farmacéutico Il
Técnicos de farmacia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Mantener el orden de las sustancias quimicas
4.2 Rotular los preparados galénicos
4.3 Mantener en orden el material de vidrio y equipos de farmacotecnia
4.4 Colaborar en la preparacién de las Férmutas magistrales
4.5 Otras que le asigne su jefe inmediato superior,
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo de técnico de Laboratorio.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Amplia experiencia en el area hospitalaria.
Conocimiento de paguetes informaticos

VIGENCIA:
Fecha: [/2012

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

RD N°® —-DG-HHV-2012
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia
e S N® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADQ: Técnico Administrativo Il CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 603
1. FUNCION BASICA

Elaborar los cuadros estadisticos de recetas y de consumos de medicamentos (ICl)

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacion:

Quimicos Farmacéuticos

Relacién de Dependencia;

Supervisor de programa Sectorial

2.2 Relaciones externas :
Estadistica, Logistica

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno

4.1

4.2

4.3

44
4.5

48

4.7
4.8

49

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, y ejecutar el Programa del Sistema Integrado de Suministros de Medicamentos y Material
Médico Quirdrgico (SISMED 1.2 VCR)

Desarrollar actividades de recoleccion, clasificacién, procesamiento de los datos estadisticos del
Servicio de Farmacia.

Brindar a las diferentes areas del Servicio, atencién de procesamiento automatico de datos vy
presentacion de reportes de acuerdo a los sistemas de informacion establecidos

Desarrollar actividades de recoleccion de repartes de Consumaos, Inventarios y otros

Integrar los grupos de trabajo de inventario de medicamentos y material médico mensual, semestral y
anual para asi tener una vision segura de |os datos a procesar.

Elaborar y digitar los reportes de ICl e IME dentro de los plazos establecidos con visacién de la
jefatura y enviar a las diferentes instancias , via correo electrénico, magnetico e impreso.

Coordinar funcionamiento de la red de! sistema informatico.

Ejecutar actividades de verificacion y control de calidad de la infarmacion para el procesamientc
automatico.

Verificar los saldos de inventario mensual Farmacia y Almacén especializado.

410 Chequeo de las Pecosas valoradas.
4.11 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.




®
Al
Ministeriy de Salud pMINISTERIQ DE SALUD

Pég, 33 de 47

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion.
Estudios de computacion
5.2 Experiencia

Dos afios en &l sector
Tener vocacion de servicio.

5.3Capacidades, habilidades y actitudes

Conocimiento de la DCI de los medicamentos
Conocimiento de Ingles Basico
Mantener buenas relaciones interpersonales

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
RD N°® - DG-HHV-2012

VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia

o - : N° DE CODIGO CORRELATIVO:

CARGQ CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS 2 604-605

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Cumplir con las funciones de digitacian en el scftware de farmacia

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacion:
Quimico farmaceéuticos
Personal Técnico de farmacia

2.2 Relaciones externas :
Publico en general

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 |Interpretar y Digitar la Receta Medica

4.2 |levar tarjetas de Kardex visible

4.3 Controlar los stock en cada turno

4.4 Realizar inventarios mensuales semestrales y anuales

4.5 Archivar documentos relacionados al ingreso y salida de medicamentos

46 Elaborar el Informe de Consumo Integrado de Medicamentos y materiafes Médicos por turno
4.7 Elaborar los Informes Estadisticos por turno

4.8 Llevar el control de las boletas de ventas y guias de entrega de medicamentos

4.9 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Técnico en Administracion
Estudios de Técnica de Farmacia

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion en computacion
Amplia en el area hospitalaria

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° - DG-HHV-2012 Fecha: //2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia
' . N°® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria ll CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 _ 606

1. FUNCION BASICA

Tomar la responsabilidad del funcionamiento de la Secretaria del Servicio
Conocer y cumplir los dispositivos y normas del Departamento

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
Relacion de Dependencia
Del Jefe del Servicio

Relacion de Coordinacion
Personal profesional y no profesional del Servicio
Tramite documentario con Departamentos, Unidades de a Institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Serresponsable del funcionamiento de la Secretaria del Servicio.
4.2 Conocer y cumptir los dispositivos y normas del Servicio.

4.3 Llevar el Archivo del tramite documentario del Servicio

4.4 Mantener en orden los archivos del Servicio

45 Cumplir con las funciones que le asigne el jefe.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Educacion secundaria.
Titulo de secretaria

5.2 Experiencia
Tener dos afos de experiencia en el sector

5.3Capacidades, habilidades y actitudes
Conocimiento de paquetes informaticos
Conccimiento Ingles Basico
Mantener buenas relaciones interpersonales
Tener vocacion de servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N® —DG—HHV—2012 Fecha: / /2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia
' . . N° DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGO CLASIFICADO: (2) Auxiliar de Farmacia ! CARGOS 5 607-611

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-135-1

1. FUNCION BASICA
Cumplir con las funciones asignadas en el servicio para el logro de las metas previstas

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Técnicos de Farmacia

Relaciones de Dependencia.
Quimicos Farmacéuticos

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recoger los medicamentos y material médico del Almacén Especializado y trasladarlos a las Farmacias

solicitantes
4.2 Distribuir los Medicamentos a Farmacia Externay Farmacia de Maspitalizacién
4.3 Controlar y registrar la temperaturas de los ambientes
4.4 Mantener el orden y la Limpieza de los medicamentos y de los estantes
4.5 Colaberar con los inventarios , mensuales semestrales y anuales
46 Distribuir el material de despacho a las Farmacias.
4.7 Elaborar los tickets de Proformas
4.8 Colaborar con el recuento de medicamentos por turno.
4.9 Ofras que ta Jefatura le asigne

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
Secundaria completa

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Experiencia en trabajos similares

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° ~ DG—HHV-2012 Fecha: /12012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutricion y Dietética

‘ . , N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS \ 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 812

1. FUNCION BASICA
Dirigir, programar, evaluar y controlar el buen funcionamiento del servicio de nutricion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas .

Retacion de Coordinacion:
Con Direccion General, Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales.

2.2 Relaciones externas .
Con hospitales de salud mental 0 Psiquiatria.

3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
Responsable del Departamento del Servicio de Nutricion y Dietética

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar, Supervisar la Evaluacion nutricional habitos y costumbres de los pacientes para obtener un
alto valor nutricional.

4.2 Programar y elaborar las diferentes actividades en las diversas preparaciones programadas segun
patologia para el tratamiento de los pacientes y alimentacion det personal de guardia.

4.3 Verificar el ingreso de los productos frescos, secos y carnicos segln la programacion.

44 Coordinar con Direccion Administrativa, Oficina de Logistica para el suministro de insumos
nutricionales.

4.5 Plantear proyectos dando orientacion en el campo de la investigacion en atencién a paciente con
conducta alimentaria (anorexia, bulimia},

46 Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Servicio de Nutricidn.

47 Supervisar y verificar la preparacion, distribucién. y consumo de raciones, por los pacientes para
alcanzar un buen estado nutricional.

4.8 Verificar el cumplimiento elaborar y proponer las normas de conservacion y verificar su cumplimiento

4.9 Supervisar la distribucién de dietas y consumo de estas.

4.10 Hacer cumplir y verificar las indicaciones Dietoterapicas, enviadas y solicitadas por el medico tratante.

4.11 Verificar si el producto es apto para el consumo siguiendo normas internas.

4.12 Vigilar el buen estado de los productos y el stock de éstos.

4 13 Realizar la evaluacion del contenido nutricional de las raciones programadas, preparadas y consumidas
por paciente y personal.
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4.14 Coordinar con otros hospitales referente al tratamiento bajo el diagnostico de nuestro paciente.

4.15 Coordinar con la Direccion y Unidades Organicas para formular Politica de nutricion alimentaria en
consulta externa y hospitalizacién seguin objetivos asignados por el hospital.

4.16 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional universitario de Nutricion y dietética

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia
Experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°- DG-HHV-2012 Fecha: [//2012
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Version : 1.0 Ficha de Descripcion de! Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutricidn y Dietética
, L N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Nutricionista | CARGOS 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-535-1 613-614

1.

FUNCION BASICA
Supervisar, planear, dirigir y evaluar las preparaciones del servicio.
Atender consuitas y sesiones educativas de tratamiento nutricional a los pacientes

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacion:

Con los médicos y enfermeras del hospital

49

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno
. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Evaluar situacion econdmica y adecuar su canasta de alimentos econémices que tengan un alto valor
nutricionat de acuerdo a 1as necesidades del paciente.
4.2 Elaborar programas de capacitacion a personal familia y paciente.
4.3 Verificar el cumplimiento elaborar y proponer las normas de conservacion,
4.4 Constatar el cumplimiento de |a distribucion de dietas y raciones a paciente y personal.
45 Programar e indicar el control de atencion del servicio de alimentacion.
46 Verificar el ingreso de los productos frescos, secos y carnicos segun programacion.
4.7 Verificar si el producto es apto para el consumo siguiendo normas internas.
48 Llevary seguir un adecuado almacenamiento de los productos.

Coordinar con Direccién Administrativa, Oficina de Logistica para el suministro de insumos
nutricionales.

4.10 Plantear proyectos dando orientacién en el campo de la investigacion en atencién a paciente con

conducta alimentaria (anorexia, bulimia).

411 Coordinar con otros hospitales referente al tratamiénto bajo el diagnostico de nuestro paciente,
4.12 Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacion del Servicio de Nutricidn.
4.13 Coordinar con [a Direccion y Unidades Organicas para formular Politica de nutricion alimentaria en

consulta externa y hospitalizacién segun objetivos asignados por el hospital.

4.14 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional universitario de Nutricion y dietética

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia
Experiencia en la conduccion de programas de nutricion hospitalaria.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° — DG—HHV-2012 Fecha: [ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutricion y Dietética
. o N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Nutricionista CARGOS 2 CORRELATIVO:!
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P -s/c 615616

1. FUNCION BASICA

— Supervisar, planear, dirigir y evaluar las preparaciones del servicio.
-~ Atender consultas y sesiones de tratamiento nutricional a los pacientes

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:

Con los médicos y enfermeras del hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Orientar y dar charlas educativas a familia y paciente referente a nutricion.

42 Programar y elaborar las diferentes actividades en las diversas preparaciones
programadas segun patologia para el tratamiento de los pacientes y alimentacion det
personal de guardia.

4.3 Verificar el cumplimiento elaborar y proponer las normas de conservacion.

4.4 Apoyar en el control de calidad y cantidad del producto ingresante.

4.5 Indicar y ordenar la distribucién de dietas balanceada gue se ajuste al requerimiento
nutricionales del paciente.

4.6 Proporcionar datos e informes a docencia para obtener unos mejores resultados.

4.7 Coordina con el personal a su cargo para la consignacion y uso adecuado de utensilios de
cocina y vajillas.

4.8 Velar por fa buena conservacion mantenimiento preventivo de equipos utiles e
instalaciones.

49 Verificar el orden de los equipos e instalaciones de la planta fisica, exigiendo un buen
aseo.

4.10 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo profesional universitario de nutricién y dietética.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
5.3 Experiencia
Experiencia en la conduccién de programas de un sistemna administrativo.
5.4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacidn equivalente de formacién universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° — DG—HHV-2012 Fecha: [ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutricion y Dietética
T . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Nutricion | CARGOS 13 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-797-1 617-629

1. FUNCION BASICA

Ejecutar labores de distribucion de raciones a los diferentes pabeliones o personal contratado

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacidn de Coordinacién:

Con las enfermeras y encargado de pabellones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
46
4.7

4.8
49
410

4.11
412

Supervisar y verificar la preparacion, distribucion y consumo de raciones, por los pacientes para
alcanzar un buen estado nutricional.

Apoyo en las actividades de capacitacion a familia y paciente.

Participar, apoyar en la buena conservacion de los alimentos.

Supervisar la distribucion de dietas y consumo de esta.

Hacer cumplir y verificar las indicaciones Dietoterapicas, enviadas y solicitadas por el medico tratante.
Vigilar el buen estado de los productos y €l stock de estos.

Realizar la evaluacién del contenido nutricional de las raciones programadas y preparadas y
consumidas por paciente y personal.

Indicar y ordenar la distribucién de dietas balanceadas que se ajuste al requerimiento nutricionales del
paciente.

Coordina con el personal a su cargo para la consi
vajillas.

Velar por la buena conservacion mantenimiento preventivo de equipos Utiles e instalaciones.
Verificar el orden de los equipos e instalaciones de la planta fisica, exigiendo un buen aseo.
Otras gue le asigne su jefe inmediato superior.

gnacién y uso adecuado de utensilios de cocina y
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo de un centro de estudios superior relacionados a 1a especialidad.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién técnica en el area.
5.3 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N°—DG-HHV-2012 Fecha: | 12012
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Ministerin g Salud :
Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o:Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutricién y Dietética

. . " | N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Secretaria ll CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 630

1. FUNCION BASICA

Recepcionar, organizar, clasificar y distribuir los documentos técnicos del servicio.
2. RELACIONES DEL. CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir ta documentacién del servicio.

4.2 Qrganizar y mantener al dia el archivo del servicio.

4.3 Digitar la documentacion del servicio.

4.4 Registrar diariamente las raciones servidas e informar a la oficina de Estadistica.

4.5 Formuiar los pedidos de materiales de oficina necesario para el normal abastecimiento y desarrcllo d
actividades del servicio.

46 Registrar diariamente la asistencia del personal e informar a los drganos necesarios.

4.7 Ofras que le asigne su jefe inmediato supericr.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
Titulo de secretariado o certificado de estudio secretariales concluido no menor de 1afno
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién en computacion basica.
5.3 Experiencia

Experiencia en la conduccion de personal.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° - DG—HHV=2012 Fecha: {12012
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Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutricién y Dietética
‘ - L N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Auxitiar de Nutricion | CARGOS 7 GORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-50-145-1 ' 631-637

1. FUNCION BASICA
Apoyo en las labores de preparacion y distribucion de los alimentos

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacidn:
Con el técnico y Nutricionista del servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Apoyo en las actividades de capacitacion a familia y paciente.

492 FElaborar las diferentes actividades en las diversas preparaciones programadas segun patologia para el

tratamiento de los pacientes y alimentacion del personal de guardia.
4 3 Participar y apoyar en |la buena conservacion de fos alimentos.
4.4 Supervisar la distribucion de dietas y consumo de esta.

45 Realizar la evaluacion del contenido nutricional de las raciones programadas y preparadas y

consumidas por paciente y personal.

46 Indicar y ordenar ia distribucion de dietas balanceada que se ajuste al requerimiento nutricionales det

paciente.

4.7 Coordina con el personal a su cargo para la consignacién y uso adecuado de utensilios de cocina y

vajillas.
4.8 Velar por la buena conservacién mantenimiento preventivo de equipos utiles e instalaciones.
4.9 Verificar el orden de los equipos e instalaciones de la planta fisica, exigiendo un buen aseo.
4.10 Mantiene el aseo y limpieza de las instalaciones despensa y/o bodega del dia.
411 Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

5, REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Instruccién secundaria completa.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
En la evaluacion de {a calidad de los alimentos.

5.3 Experiencia
En la preparacion y limpieza.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° — DG—-HHV—2012 Fecha: /12012
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

2.

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento en Rehabilitacion en Salud Mental
del Hospital “Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de gestion que tiene
los siguientes objetivos:

1.1,

1.2.

1.3.

1.4.

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan.

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

Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

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

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacién obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica del Departamento en Rehabilitacién en
Salud Mental del Hospital “Hermilio Valdizan”.
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CAPITULO !I: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Satud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

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

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

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

Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de
Reglamento de Organizacién y Funciones de los Hospitales

Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucién Ministerial N°797-2003/ que aprueba el Cuadro de Asignacion
de Personal del Hospital “Hermilio Valdizan” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que
aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del

Hospital Hermilio Valdizan.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

o TN
ez
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CAPITULO lIt: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, 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 evaluacién de los resultados.

La eficiencia para producir el méaximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo 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 y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefnarse o redisenarse con el fin de obtener el maximo
de efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan
delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar
decisiones segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algtn funcionario o servidor.

La delegacién de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control,
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su

et T
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3.5

3.6

3.7

parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera
lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles
que, entre otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos,
valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacién 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 flicitos.

Sistematizacién

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

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

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion
para lograr mejoras significativas en lla atencion de las necesidades de los
usuarios externos e internos.
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3.9 Formulacion, elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funcionhes

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los
objetivos  definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los
objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el
uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA; ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.1. Estructura Organica

El Departamento de Rehabilitacion en Salud Mental es la unidad organica encargada de la
rehabilitacion psicologica, y/o psiquidtrica mediante |a actividad de laborterapia, depende de la
Direccion General del Hospita! “Hermilio Valdizan®.

4.2. Organigrama Estructural:

DEPARTAMENTO DE
REHABILITACION EN
SALUD MENTAL

- e

EQUIPO DE £ EQUIPO DE TRABAJO
TRABAJO Ok TERAPIA
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XX DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE REHABILITACION EN SALUD MENTAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD CRGANICA;
SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA

0 P

489 JEFE/A DE DEPARTAMENTOQ 01119003 SP-DS 1 1

490 MEDICO ESPECIALISTA 01119005 SP-ES 1 1

491 TECNOLOGO MEDICO 01119005 SP-ES 1 1

492 [ 495 | TECNICO/A EN REHABILITACON 01119006 SP-AP 4 4

496 ASISTENTE EJECUTIVO | 01118006 SP-AP 1 1

497 [ 498 | AUXILIAR ASISTENCIAL 01119006 SP-AP 2 2

499 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01119005 SP-AP 1 1

TOTAL ORGANO 1 9 2 0
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE
REHABILITACION EN SALUD MENTAL

Minis Sulad
Urisadils Rorh re) it

Version 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacion en Salud Mental
CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de Departamento N° DE CARGOSJ 1 COoDIGO

T :
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 Cé%)gRELA VO

1. FUNCION BASICA

Dirigir y coordinacion de actividades técnico administrativas para el adecuado funcionamiento
de programas en el Departamento de Rehabilitacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Coordinacion:

Con Direccion General, las diferentes unidades asistenciales y administrativas del Hospital.

Relacion de Autoridad:

SUPERVISA A
Jefe de Hospitalizacién de Dia
Jefe de Terapia Ocupacional

Relacion de Dependencia:

ES SUPERVISADO POR
Direccion General

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del Departamento de General

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Estudia las necesidades de equipo, material y personal del Departamento de
Rehabilitacién en salud Mental

4.2 Supervisa fas actividades del Departamento para garantizar la oportuna y eficiente
atencion al usuario.

4.3 Propiciar y faciliitar la especializacién del Profesional para garantizar el trabajo
gspecializado.

4.4 Bajar y hacer cumplir, en el DRESAM las disposiciones de la direccion.

45 Responder por el cuidado y mantenimiento de las instalaciones y material del
Departamento.

4.6 Convocar al equipo multidisciplinario para tajunta de admision para un nuevo caso de
Rehabifitacion Psiquiatrica.
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47 Evaluar la marcha de las actividades de DRESAM.

4.8 Participar activamente en los programas de salud mental que ejecuta el Hospital.

4.9 Formularla programacion de actividades en el ambito operativo trimestral y
anualmente.

4.10 Remitir informes estadisticas mensuales.

4 14 Remitir los informes anuales a la Direccién sobre el desarrollo del Departamento; Asi
como el programa para el proximo afo.

4.12 Trabajar con criterio de equipo multidisciplinario a fin de brindar una eficiente
atencion al mismo.

413 Coordinar con otros Departamentos y servicios de la institucion cuando el caso io
requiera.

4.14 Dirigir las reuniones del Departamento de Rehabilitacion.

4.15 Presidir la Junta calificadora de Discapacidad.

416 Otras funciones que se le sean asignadas por la Direccion.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.4 EDUCACION
Profesio.na[ de Medico Cirujano
5.2 CAPACITACION
Capacitacion en la especialidad de Psiquiatria.
5.3 EXPERIENCIA

Experiencia en Rehabilitacion Psiquiatrica y tareas afines a Terapia Ocupacional. &

(Cinco afnos).
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RO N° -DG-HHV-2012 Fecha: {12012
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D
Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo ]
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacion en salud mental
CARGO .CLASIF|CADO: Méedico N° DE CARGOS | 1 CODIGO CORRELATIVO:
Especialista 639
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P4-50-525-2

1. FUNCION BASICA
Supervisar y ejecutar actividades de evaluacién de discapacidad mental y rehabifitacion de los
usuarios.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Autoridad:

SUPERVISA A: Medico 1 y Terapista.

Relacion de Dependencia:

ES SUPERVISADO POR: E! Jefe del DRESAM

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el Jefe del DRESAM en la organizacion y funciones del Departamento.

42 Cumplir con la atencion de los pacientes asignados.

43 Dar atenciones de Psicoterapia individual o grupal.

4 4 Supervision y evaluacion de la discapacidad mental de los discapacitados

45 Asistir a las reuniones del equipo multidisciplinario del DRESAM.

4.6 Participar en fa formutacién de los programas de refiabilitacion y terapia ocupacional del
Departamento.

47 Mantener el nivel ptimo de conocimientos en 1os aspectos de rehabilitacion psiquiatrica y
atencion recuperativa.

4.8 Supervisar y formular el plan de tratamiento de rehabilitacién en salud mental de los
usuarios.

49 Realizar asistencia medica en casos de emergencia.

410 Informar ai jefe del DRESAM de las ocurrencias en el Departamento.

411 Asesorar al jefe del Departamento en los pedidos de material y equipos necesarios.

4,12 Cuidar que las instalaciones, mobiliario y equipo se conserven en buen estado.

4.13 Colaborar con !a jefatura en la formulacién de programas de capacitacion.

414 Participar activamente en la ensefianza correspondiente en su especialidad a los usuarios.

415 Cuidar su actualizacion en la especialidad para el beneficio del DRESAM.

4.16 Asistir y participar en las reuniones cientificas nacionales e internacionales.

417 Capacitarse y actualizarse en Rehabilitacion Psiguidtrica.

4.18 Es responsable de llevar el DIS-MIS y de informar al Instituto Nacional de Rehabilitacion.
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4.19 Supervisar y realizar investigaciones, participar en 0s proyectos que tengan propésito de
alentar y efectuar la especialidad.

420 Participar en la Junta calificadara de Discapacidad

421 Otras funciones que el jefe del DRESAM le asignen,

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
5.1 Educacion

Titulo profesional universitario de Medico Psiquiatra
Estudios retacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area de Rehabilitacion Psiquiatrica.

Capacitacion en psicoterapia expresiva.

5.3 Experiencia
Experiencia de 2 afios en la canduccion de programas de Rehabilitacion Mental.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°—DG-HHV-2012 Fecha //2012
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacidn en Salud Mental
CARGO CLASIFICADO: Tecndlogo Médico | N° DE CARGOS | 1 CODIGO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-847-2 CORRELATIVO

1. FUNCION BASICA
Supervisar y ejecutar acciones de Terapia Ocupacional para el Departamento de Rehabilitacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacion de Coordinacion:

Con el jefe del Departamento, con el servicio de hospitalizacién, Departamento de Salud
Mental del Nifio y del Adolescente y Departamento de Adiciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Evaluar la discapacidad de los usuarios det DRESAM.

42 Supervisar a las o los terapistas en la realizacion de su terapia ocupacional {manualidades,
confeccion de peluches, bolsos, etc.)

43 Programar las actividades de Terapia Ocupaciona! dentro del DRESAM,

44 Dirigir el programa de las actividades de la vida diaria de los usuarios del departamento

4.5 Dirigir e programa de rehabilitacién y contribuir con otros programas del hospital.

4.6 Participar en las reuniones de su Servicio y participar en las reuniones del Departamento.

47 Participar de las reuniones de equipo de los diferentes Servicios © Departamentos en los
que intervenga el DRESAM.

48 Participar en la formulacion de los programas del Departamento.

4.9 Participar en actividades preventivo - promecionales en el area des su especialidad en la
institucion y en la comunidad.

410 Cumplir y hacer cumplir el reglamento normas y procedimientos vigentes en la institucion
entre el personal del servicio.

411 Informar a la Jefatura del Departamento las actividades realizadas en el servicio.

412 Apoyar los proyectos de investigacion cientifica en Terapia Qcupacional.

4.13 Participar en los proyectos de investigacion cientifica en terapia ocupacionat.

414 Destacar el sentido de la responsabilidad profesional, con el ejemplo en el cumplimiento de
sus obligaciones, responsabilidades y valores eticos

4,15 |Integrar el comité técnico asesor cuando lo convoque la Jefatura

416 Ofras funciones que le asignen su jefe inmediato superiar.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Estudios relacionados la especialidad.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia

Experiencia de 2 anos en la conduccion de programas de rehabilitacion mental

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA. Departamento de Rehabilitacion en Salud Mental

CARGO CLASIFICADO: Medico | I N° DE CARGOS ! 1 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-2 641-642 B

1. FUNCION BASICA

Supervisar y ejecutar actividades de evaluacion de la discapacidad mental y rehabilitacion de los
usuarios, ocasionalmente supervisa la labor de personal tecnico y auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacion:

ES SUPERVISADOQ POR: El Jefe del DRESAM

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Colaborar con el Jefe del DRESAM en la organizacién y funciones del Departamento.

4.2  Cumplir con la atencién de los pacientes asignados.

43 Dar atenciones de Psicoterapia individual o grupat ausuarios.

44 Realizar evaluaciones de la discapacidad mental de los discapacitados

4.5 Asistir a fas reuniones del equipo muitidisciplinario.

46 Participar en la formulacién de los programas de rehabilitacién y terapia ocupacional del
Departamento. ‘

47 Mantener el nivel aptime de conocimientos en los aspectos de rehabilitacion psiquiatrica y
atencion recuperativa.

48 Formular el plan de rehabilitacién en salud mental de los usuarios.

4.9 Coordinar con los Jefes de otros Servicios o Departamentos.

410 Participar en las reuniones de equipo de |os diferentes servicios y Departamentos, en 10s
gue haya intervencion del DRESAM.

411 Realizar asistencia medica en casos de emergencia.

412 Informar al jefe del DRESAM de las ocurrencias en el Departamento.

413 Asesorar al jefe del Departamento en los pedidos de material y equipo.

4.14 Cuidar que las instalaciones, mobiliario y equipo se conserven en buen estado.

415 Colaborar con la jefatura en la formulacion de programas de capacitacion.

416 Participar activamente en |la ensefianza de temas de su especialidad a los usuarios.

4.17 Cuidar su actualizacion en 1a especialidad.

4.18 Asiste y participa en las reuniones cientificas nacionales e internacionales.

419 Capacitarse y actualizarse en Rehabilitacién Psiguiatrica.

420 Esresponsable de llevar el DIS-MIS y de informar af instituto Nacicnal de Rehabilitacion.

421 Realizar investigaciones, participar en los proyectos que tengan propésito de alentar y
efectuar la especialidad.

4,22 Participar en la Junta calificadora de Discapacidad
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423 Otras funciones que el jefe def DRESAM le asignen.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo profesional universitario de medico Psiquiatra
Estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el area de Rehabilitacidn psiquiatrica.
Capacitacion en psicoterapia expresiva verbal.

5.3 Experiencia
Experiencia de 2 afios en la conduccion de programas de Rehabilitacion Mental.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RDN® —DG-HHV-2012 Fecha: [/ [2012




o
D

Ministeelo e S0t MINISTERIO DE SALUD Pag 17 de 28

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Rehabilitacién en Salud Mental.

6
'

e
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacion en Salud Mental

CARGO CLASIFICADQ: Asistente Social | | N° DE CARGOS | 1 CODIGO
CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 6?3 ©

1. FUNCION BASICA

Viabilizar la solucion de los problemas econdmicos, sociales de los usuarios con discapacidad
mental asi como su reinsercion laboral y social.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacian:

SUPERVISADO POR: El jefe del DRESAM.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
NInguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la junta de admision de casos.

4.2 Evaluar los recursos sociales y materiales del usuario.

4.3 Planificar y ejecutar programas de intervencién en la familia en la comunidad.

4.4 Intervenir y asesorar activamente a la Organizacion de los familiares.

45 Hacer el seguimiento {visitas domiciliarias y llamadas) de los casos en la comunidad para
evitar las deserciones.

4.6 Actuar como nexo y coordinador con entidades de la comunidad y el DRESAM.

4.7 Farmular el ptan de reinsercién en la comunidad de los usuarios.

4.8 Formular y conducir el programa de socializacion.

49 Es miembro del equipo multidisciplinario realizando sesiones psicoeducativas y/o
psicoterapéuticas.

4.10 Coordinar con el equipo multidisciplinario.

411 Participar en las reuniones programadas del equipo multidisciplinario.

412 Mantenerse capacitada y actualizada en fa especialidad.

4.13 Realizar labores de insercion social, familiar y laboral.

4.14 Otras funciones que le asignen su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION:

Titulo universitario de Trabajadora Social.
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5.2 CAPACITACION:

En Rehabilitacion de Enfermo Mental Cronico

5.3 EXPERIENCIA:
Un afo. en frabajo social

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RDN° -DG-HHV-2012 Fecha: [ 12012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacion en salud mental

CARGO CLASIFICADO: Psicologo | N° DE CARGOS | 1 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-840-1 644

1. FUNCION BASICA

Contribuir desde su especialidad en la evaluacion y rehabilitacion de los usuarios del DRESAM
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Coordinacion:
Con el equipo multidisciplinario.

Relacion de Dependencia;
ES SUPERVISADO POR: Jefe del DRESAM

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participa en la junta de admision de los nuevos casos.

42 Realizar evaluaciones neuropsicologicas a los usuarios del DRESAM.

4.3 Dirigir sesiones psicoterapéuticas individual y grupal a los usuarios del DRESAM.

4.4 Encargarse del programa de habilidades sociales.

45 Planificar sus intervenciones en los casos de Rehabilitacion, estableciendo los objetivos,
medios y modalidades terapeuticas.

4.6 Asesoria general y ejecutiva en sus temas a los otros miembros del equipo
multidisciplinario.

4.7 Evaluar los logros de los programas e implementar, si es necesario, los programas
correctivos al mismo. ’

4.8 Entrenar al personal del equipo terapéutico profesional y no profesional en el método de
trabajo y técnicas de su especialidad utilizadas en los programas.

4.9 Reporta las evaluaciones y los logros obtenidos en informes escritos verificables y
cuantificables al equipo multidisciplinario.

4,10 Especifica los requerimientos y necesidades para la implementacion de los programas
solicitarlos a través del canal correspondiente.

411 Participacién en las reuniones del equipo multidisciplinario como miembro nato.

4.12 Mantenerse actualizado en su especialidad.

4.13 Otras funciones gue se le asignen.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo universitario de Psicélogo
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5.2 CAPACITACION:
Formacion en Psicoterapia

5.3 EXPERIENCIA
Un afo en sector salud

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
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Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacion en Salud Mental
CARGO CLASIFICADO: Educador para la Salud ! N° DE CARGOS | 1 CODIGO
CORRELATIVC:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-315-1 645R T

1. FUNCION BASICA

Formular y ejecutar actividades, estudios e investigaciones educativas en rehabilitacion para el
Departamento de Rehabilitacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacién:

Con el jefe del DRESAM y profesionales de salud del DRESAM.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar de actividades en Rehabilitacion para los usuarios del departamento

4.9 Realizar sesiones de expresion corporal (pintura, danzas, teatro, escultura) para
integracidn mental con fos usuarios.

4.3 Dirigir los pregramas psicoeducativos del DRESAM.

4.4 Organizar programas de alfabetizacion con los usuarios.

4.5 Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas para e departamento

46 Hacer informes de sus actividades para el DRESAM

4.7 Interpretar resimenes variados

4.8 Participar en reuniones o comisiones del su especialidad o del departamento

4.9 Participar en la formulacion y coordinacion de programas para el departamento de
Rehabilitacidn

410 Ejecutar actividades de asesoramiento en su especialidad

4.11 Otras funciones que le asignen su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Grado académico de bachitler universitario
Estudios relaciorados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacién especializada en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad
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5.3ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG—-HHV-2012 Fecha: //2012
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabifitacion en salud mental
CARGO CLASIFICADO: Tecnélogo Especializado en Fisioterapia | My o 1 CODIGO
CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T-S/C 646

1. FUNCION BASICA

Encargarse de dirigir la rehabilitacion funcional de l0s usuarios
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:
Con el encargado del Equipo ¢e Trabajo de Terapia Ocupacional

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Dirigir programas de rehabilitacion fisica
4.2 Dirigir las actividades deportivas y de recreo de todos los usuarios.
4.3 Informar de las actividades al jefe del DRESAM
4.4 Formular planes de trabajo de su especialidad.
45 Coordinar con el equipo de multidisciplinario del DRESAM.
46 Realizar evaluaciones de capacidades funcionales de los usuarios.
4.7 Ejecutar actividades de rehabilitacion funcional.
4.8 Otros que le asigne el DRESAM.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPACITACION
En el area

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en el area.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacion en salud mental

CARGO CLASIFICADQ: Terapista | [ N° DE CARGOS [ 14 CODIGO CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; T4-50-855-1 647-660

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de rehabilitacion en usuarios del DRESAM

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Con el encargado del Equipo de Trabajo de Terapia Ocupacional

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de terapia Ocupacional en sus diferentes modalidades.

4.2 Impartir capacitacion técnica y practica en la especialidad a los usuarios

4.3 Distribuye diariamente el equipo de trabajo al usuario que labora en el tatler, controlando el
cuidado y uso del mismo.

4.4 Llevar el control de asistencia y comportamiento diario de los usuarios

4.5 Solicitar el pedido de materiales y herramientas del DRESAM

4.6 Informar el comportamiento de los usuarios al Tecnodloge Medico | y Tecndlogo
especializada en fisioterapia

4.7 Llevar el contraly el mantenimiento de las maquinarias del taller.

4.8 Supervisar habitos de cuidado personal de cada uno de los usuarios.

4.9 Realizar evaluacion de avances en la recuperacion y rehabilitacion de los usuarios

4.10 Otros que le asigne el DRESAM.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPAQITACION
En el Area

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en el area.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG—HHV-2012 Fecha: [ /2012
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Version : 1.0" Ficha de Descripcion del Carge o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacién en:salud mental
CARGOQ CLASIFICADQO: Secretaria | | N° DE CARGOS \ 1 CODIGO
' 0] ATIVC:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 ngREL

1. FUNCION BASICA
Llevar acabo laberes de apoyo secretarial

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

ES SUPERVISADO POR: Por el Jefe del DRESAM.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41
4.2
4.3

4.4
45
46
4.7

48
49

Recibir, registrar, seleccionar y distribuir la documentacién del Departamento.

Tipear la correspondencia y documentacion en general del Departamento.
Responder por la administracion documentariay la presentacion de los ambientes de
Terapia Ocupacional.

Recibir y registrar toda la documentacion que llega al servicio, manteniendo el
archivo en orden.

Elaborar el pedido de materiales oportunamente para el normal desarrollo de las
funciones del servicio.

Atender adecuadamente a los familiares de pacientes que acuden al servicio.
Celebrar las efemérides y cumpleafios del DRESAM.

Velar por la buena presentacion de las instalaciones del DRESAM.

Llevar el registro de ventas de los trabajos.

4.10 Otras funciones que le asignen su jefe inmediato superior.

5.1

5.2

5.3

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION :
Instruccién Secundaria Completa

CAPACITACION
Titulo de Secretariado en Computacion

EXPERIENCIA
En labores variadas de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: 7/ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacion en salud mental '
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Educacion | [N° DECARGOS |2 | CODIGO
CORRELATIV
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-25-115-1 . © ©
. 662-663
1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores, acciones, actividades de orientacion y control disciplinario de educandos
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Depende del jefe del DRESAM
Relacion de autoridad:
Es supervisado por el jefe del DRESAM
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar al educador de salud en fa capacitacién técnica y practica a los usuarios
4.2 Distribuir diariamente el equipo de trabajo al usuario que labora en el taller, controlando el
cuidado y uso del mismo.
4.3 Llevar el controt de asistencia y comportamiento diario de los usuarios.
4.4 Solicitar ef pedido de materiales educativos y herramientas al jefe del DRESAM.
4.5 Informar el comportamiento del usuario al terapeuta.
46 Preparar el material necesario para los talleres.
4.7 Controlar y llevar el mantenimiento del material.
4.8 Otros que le asigne el jefe del servicio de terapia ocupacional.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
Secundaria Completa.
5.2 CAPACITACION:
En el Area.
5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en el area.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Rehabilitacién en salud mental
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Enfermeria | | N° DE CARGOS | 3 CODIGO
ORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1 g64—666

1. FUNCION BASICA

Ejecutar labores auxiliares de asistencia en enfermeria a usuarios del DRESAM.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas

Relacién de Coordinacion:
Con los miembros del Departamento de Rehabilitacion y unidades asistenciales del Hospital

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados.

4.2 Efectuar la limpieza de los ambientes, preparar o trasportar pacientes para su atenci6n.

4.3 Tener listo el material para las posibles eventualidades medicas

4.4 Colaborar con profesionales médico en la atencion de pacientes, proporcionando
medicamentos y practicando curaciones — sencillas.

4.5 Oftras funciones que le asignen su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Instruccian secundaria.

5.2 Capacidades
Capacitacién en el area.

5.3 Experiencia
Alguna experiencia en labores similares.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinaciéon equivalente de formacién y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Promocién de la Salud
Mental del Hospital “Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de gestidn
que tiene los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades. atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los 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 Organizacion y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan,.

1.2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asfl como la
coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusién 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 capacitacién e informacion
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 Organizacién y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica del Departamento de Promocién de Ia
Salud Mental del Hospital “Hermilio Valdizan”.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico.

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

Decreto  Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de Ia Ley de Carrera
Administrativa.

Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba fa Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N°797-2003/ que aprueba el Cuadro de Asignacién de
Personal del Hospital “Hermilio Valdizan” de! 09-07-2003.

Resolucién Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el
Cuadro para Asignacién de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio
Valdizan.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud

Resolucion Ministerial N° 343-2001-SA que implementa la Direccién Ejecutiva de
Promocidn de la Salud.

Decreto Supremo N° 014-2002-SA que crea la Direccién General de Promocion de
la Salud, del 17-01-2002.
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CAPITULO !lI: CRITERIOS DE DISENO

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

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores
para alcanzar las metas y resultados planificados, 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.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de
recursos, esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion
de los recursos, por lo tanto se debe eliminar Ia duplicidad o
superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

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

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando
y responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan
delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar
decisiones segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista
el riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o
servidor,

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

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas
de modo que exista independencia y separacién entre funciones
incompatibles que, entre otras, son: autorizacion, ejecucién, registro,
custodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones,
deblendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos
fundamentales de una transaccién 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.

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos
0 actividades.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar
la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la
organizaciéon para lograr mejoras significativas en la atencién de las
necesidades de los usuarios externos e internos.

3.9 Formulacion, elaboracion y actualizacion del Manual de

Organizacién y Funciones

El disefio especifico de ias funciones de los cargos se articula a los
objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los
objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, para
el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacioén y Funciones
debe actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, QRGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

El Departamento de Promocién de la Salud Mental es |a unidad organica encargada de
prestar asistencia psiquiatrica a la poblacion en la jurisdiccién correspondiente a la
DISA IV LIMA ESTE, depende de Ia Direccion General del Hospital "Hermilio Valdizan”

de Santa Anita.

4.2, Organigrama Estructural:

LDirecci(’)n Ge.neral]

Departamento de Promocion de la
Salud Mental
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4.3 Organigrama Funcional;

JEFE/A DE DEPARTAMENTO (1) i

e rre— e T re—

PSICOLOGO |
(3)

TRABAJADORI/A DE .f
SERVICIOS GENERALES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD MENTAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION CARGO DE
DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
_ 0 P
500 JEFE/A DE DEPARTAMENTQ 01120003 SP-DS 1 1
501 / 502 | MEDICO ESPECIALISTA 01120005 SP-ES 2 2
503 / 505 | PSICOLOGO 01120005 SP-ES 3 2 1
506 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 011200086 SP-AP 1 1
507 TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES | 01120006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 8 6 2 0
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y SALUD MENTAL.

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de promocion, prevencion, atencién e
investigacion de salud metal en la comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacidn de Coordinacidn:

Con las diferentes unidades organicas de Iz institucion.
Con todo el personal profesional y no profesional del departamento.

Relacion de dependencia:
Con la Direccion General def Haospital.

2.2 Relaciones externas :
- Direccion General Promocion de la Salud del MINSA
- DISAIVESTE
- UGEL 06 (Ministerio de Educacion).
- Municipalidades de Lima Metropolitana.
- Comisarias del Cono Este.
- Parroquia.
- ONGs del Cono Este
- Organizaciones de Bases del Cono Este.
- MIMDES.
- Ministerio Plblico.
- Ofros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del Departamento de Promocién en Salud Mental.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del departamento en sus
diferentes dreas y modalidades.

4.2 Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones técnicas especializadas en las
diferentes areas que integran el departamento.

4.3 Planificar, organizar, dirigir, controfar y evaluar los programas docentes del departamento.

-
et de Solud
Versidn: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:. Departamento de Promocién de 1a Salud Mental
CARGO CLASIFICADO: Jefela de Departamento N® DE |1 CODIGO

' CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 667
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4.4 Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos de investigacion que se
ejecuten dentro del ambito de trabajo del departamento.

4.5 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas vigentes en la institucion, asi como en
los aspectos éticos que tienen que ver con ef tratamiento de los pacientes,

4.6 Planificar, organizar, dirigir,  controlar y evaluar los programas del departamento,
proponiendo alternativas viables que optimicen los aspectos promocionales, preventivos,
de recuperacién y de reinsercién de los pacientes.

4.7 Constituirse en asesor de aquellos programas del hospital que trabajen bajo un enfogue
promocional y preventivo de salud mental.

4.8 Fomentar y apoyar la actualizacién continua del equipo profesional del departamento, del
mismo modo que mantener un nivel Optimo en las diferentes funciones que cumple el
departamento.

4.9 Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las reuniones académicas y técnicas que
se llevan a cabo en el departamento.

4.10 Asumir la responsabilidad de los aspectos administrativos del departamento.

4.11 Otros que le asigne el Director General del hospital.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo profesional universitario de Médico Psiquiatra.
Estudios de Post Grado (Maestria, Doctorado, etc.) en: Salud Publica, Promocion de Salud o
Salud Mental en Poblaciones.

5.2 Experiencia:
Experiencia Laboral de 05 afios en comunidad.
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacitacién especializada en el area.

- Amplia experiencia en la conduccion de programas de Promocion y Prevencién en Salud
Mental

- Trabajo en Equipo.

- Capacidad Docente,

- Vocacion de Servicio.

- Capacidad de Respuesta inmediata a contingencias.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —-DG-HHV-2012 Fecha: /72012
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.

Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Promocion de Ia Salud Mental
CARGO CLASIFICADO: Médico Especialista N* DE 2 | CODIGO
j CARGOS CORRELATIVO;
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 668-669

1. FUNCION BASICA

Realizar acciones de promocion, prevencion, atencion especializada e investigacion de salud
mental en la comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Coordinacién:
Con las diferentes unidades organicas de la institucion.
Con el personal profesional y no profesional del departamento.

Relacion de dependencia:
Con la Jefatura de Promocion de ta Salud Mental,

2.2 Relaciones externas :

- Direccién General Promocion de la Salud del MINSA
- DISAIVESTE

- UGEL 06 {Ministerio de Educacion).

- Municipalidades de Lima Metropolitana.
- Comisarias del Cono Este.

- Parroguia.

- ONGs del Cono Este

- Organizaciones de Bases del Cono Este.
-  MIMDES.

- Ministeria Publico.

- Otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar las actividades del departamento en el area de psiquiatria y salud mental.

4.2 Participar en los programas promocionales y preventivos de salud mental del
departamento.

4.3 Participar en los proyectos de investigacion que se ejecuten dentro del ambito de trabajo
del departamento.

4.4 Cumplir los reglamentos y normas vigentes en la institucion, asi como los aspectos éticos
que tienen que ver con el tratamiento de los pacientes.
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4.5 Participar en las reuniones académicas y técnicas que se llevan a cabo en el
departamento.
4.6 Otros que le asigne ta Jefatura del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
— Titulo profesional universitario de Médico Psiquiatra.
— Estudios de Post Grado en: Salud Plblica, Promaocion de Safud o Salud Mental en
Poblaciones.

5.2 Experiencia:
—~ Experiencia Laboral de 02 afios en comunidad.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de Promocién y Prevencion en
Salud Mental
- Trabajo en Equipo.
- Capacidad Docente.
- Vocacién de Servicio.
- Capacidad de Respuesta inmediata a contingencias.

5.4 Alternativa;
Poseer una combinacion equivatente de formacion universitaria y experiencia,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N® —DG—HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Promocien de la Salud Mental
Bt s N° DE COoDIGO
CARGQ CLASIFICADO: Psicoélogo | CARGOS ' 3 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1 670-672

1. FUNCION BASICA
Realizar acciones de promocion, prevencién, atencién e investigacion de salud metal en la
comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas

Relacion de dependencia:
Jefatura de Promocién de la Salud Mental.

2.2 Relaciones externas :
- Direccién General Promocion de la Salud del MINSA.
- DISAIVESTE.
- UGEL 06 (Ministerio de Salud).
- Municipalidades de Lima Metropolitana.
- Comisarias del Cono Este.
- Parroquia,
- ONGs del Cono Este.
- QOrganizaciones de Bases del Cono Este.
- MIMDES,
- Ministerio Publico.
- Otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar las actividades del departamento en el area de psicologia y salud mental.

4.2 Participar en los programas promocionales y preventivos de salud mental del
departamento.

4.3 Participar en los proyectos de investigacion que se ejecuten dentro del ambito de trabajo
del departamento,

4.4 Cumplir los reglamentos y normas vigentes en la institucion, asi como los aspectos eticos
que tienen que ver con el tratamiento de los pacientes

4.5 Participar en las reuniones académicas y técnicas que se llevan a cabo en el
departamento.

4.6 Otros que le asigne la Jefatura del Departamento.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
—  Titulo profesicnal universitario de Licenciado en Psicologia
— Estudios de Post Grado en Salud Pablica, Promocion de Salud o Salud Mental en
Poblaciones.

5.2 Experiencia:
— Experiencia Laboral de 02 afios en comunidad

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacitacion especializada en el rea.
—~ Amplia experiencia en la conduccidn de programas de Promocién y Prevencion en
Salud Mental.
~ Trabajo en Equipo.
— Capacidad Docente.
- Vocacion de Servicio.
— Capacidad de Respuesta inmediata a contingencias.

5.4 Aiternativa:
-~ Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° —DG-HHV—-2012 techa: [/ /2012
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Promocion de Ia Salud Mental
. ' N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Enfermero | CARGOS 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 _ 673-674

1. FUNCION BASICA
Realizar acciones de promocién, prevencion, atencion e investigacién de salud metal en la
comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas de la institucion.
Con el personal profesional y no profesional del departamento.

Relacion de dependencia:
Con la Jefatura de Promocion de la Salud Mental,

2.2 Relaciones externas :
- Direccion General Promocion de |a Salud del MINSA.
- DISA IV ESTE.
- UGEL 06 (Ministerio de Salud).
- Municipatidades de Lima Metropolitana.
- Comisarias del Cono Este.
- Parroguia.
- ONGs del Cono Este,
- Organizaciones de Bases del Conog Este.
- MIMDES,
- Ministerio Publico.
~ Otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar las actividades del departamento en el area de enfermeria y salud mental.

4.2 Participar en los programas de prevencién y rehabilitacién en salud mental del
departamento.

4.3 Participar en los proyectos de investigacion que se ejecuten dentro del ambito de trabajo
del departamento.

4.4 Cumplir los reglamentos y normas vigentes en la institucién, asi como los aspectos éticos
que tienen que ver con el abordaje especializado de los pacientes.

4.5 Participar en las reuniones académicas y técnicas que se flevan a cabo en el

departamento.

Otros que le asigne la Jefatura del Depagrtamento.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

— Titulo profesional universitario de Licenciado en Enfermeria.

- Estudios de Post Grado en Salud Publica, Promocion de Salud o Salud Mental en

Poblaciones.

5.2 Experiencia;

- Experiencia Laboral de 02 afios en comunidad

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacitacién especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccion de programas de Promocidn y Prevencidn en

Salud Mental.
— Trabajo en Equipo.
— Capacidad Docente.
—  Vocacion de Servicio.

— Capacidad de Respuesta inmediata a contingencias.

5.4 Alternativa:

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

APROBADO
RD N°-DG-HHV-2012

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA;

Fecha:

/12012
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Versidn ;. 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Promocién de la Salud Mental

o . N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Asistente Social | | CARGOS 1 ’ CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P3-55-078-1 | 675

1. FUNCION BASICA

Realizar acciones de promocién, prevencion, atencidn especializada e investigacion de salud
metal en ta comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas de la institucion.
Con el personal profesional y no profesional del departamento.

Relaciéon de dependencia:
Con la Jefatura de Promacion de la Salud Mental,

Relaciones externas :
- Direccion General Promacion de la Salud del MINSA
- DISAIVESTE
- UGEL 06 (Ministerio de Educacién).
- Municipalidades de Lima Metropolitana.
- Comisarias del Cono Este.
- Parroquia.
- ONGs del Cono Este
- Organizaciones de Bases del Cono Este.
-  MIMDES.
- Ministerio Pdblico,
- Otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar las actividades de! departamento en el 4rea de trabajo social.

4.2 Participar en los programas de prevencian, rehabilitacién y reinsercion en salud mental del
departamento.

4.3 Participar en los proyectos de investigacion que se ejecuten dentro del ambito de trabajo
del departamento.

4.4 Cumplir los reglamentos y normas vigentes en la institucion, asi como los aspectos éticos
que tienen que ver con el abordaje de los pacientes.
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4.5 Participar en el Programa de Seguimiento de Pacientes con Problemas de Salud Mental en
la Comunidad.

4.6  Participar en las reuniones académicas y técnicas que se llevan a cabo en el
departamento.

4.7  Participar como representante del departamento en reuniones multisectoriales para el
abordaje de problemas psicosociales en comunidad.

4.8  Otros que le asigne ia Jefatura del Departamento.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

~ Titulo profesionat universitario de Licenciado en Trabajo Social.
~ Estudios de Post Gradc en: Salud Publica, Promocién de Salud o Salud Mental en
Poblaciones.

5.2 Experiencia;
~  Experiencia Laboral de 02 afios en comunidad,
5.4 Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacitacion especializada en el area.

— Amplia experiencia en la conduccion de programas de Promocién y Prevencion en Salud
Mental

— Trabajo en Equipo.

— Capacidad Docente.

- Vocacion de Servicio.

- Capacidad de Respuesta inmediata a contingencias.

5.4 Alternativa:
- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N® —DG-HHV-2012 Fecha: [/ 72012
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Versién ; 10 ] Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Promocion de la Salud Mental

_ y N® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Sacislogo | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGQ DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-685-1 _ 676

1. FUNCION BASICA
Realizar acciones de promecién, prevencion e investigacion de salud metal en |a comunidad,
con un enfoque social y antropolagico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas de fa institucion.
Con el personal profesional y no profesional def departamento.

Relacién de dependencia:
Con [a Jefatura de Promocién de la Salud Mental

2.2 Relaciones externas :
- Direccién General Promocion de la Salud del MINSA
- DISA IV ESTE
- UGEL 06 (Ministerio de Educacion).
- Municipalidades de Lima Metropolitana.
- Comisarias del Cono Este.
- Parroguia.
-  ONGs del Cono Este
~  Organizaciones de Bases de! Cono Este.
- MIMDES.
- Ministerio Publico.
- Otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar las actividades del departamento en el 4rea de sociologia.

4.2 Participar en los programas promocionales y preventivos de salud mental del
departamento, con un enfogue orientado a la realidad nacional.

4.3 Participar en los proyectos de investigacion que se ejecuten dentro del ambito de trabajo
del departamento.

4.4 Participar en las reuniones académicas y técnicas que se llevan a cabo en el
departamento.

4.5 Otros que le asigne la Jefatura del Departamento.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
— Titulo profesional universitario de Licenciado en Saciologia.

-~ Estudios de Post Grado en: Salud Plblica, Promocion de Salud o Salud Mental en
Poblaciones.

5.2 Experiencia:
- Experiencia Laboral de 02 arfios en comunidad.
5.5 Capacidades, habilidades y actitudes

— Capacitacion especializada en el area.

— Amplia experiencia en la conduccion de pregramas de Promecidn y Prevencion en
Salud Mental

-~ Trabajo en Equipo.

— Capacidad Docente.

- Vocacion de Servicio.

— Capacidad de Respuesta inmediata a contingencias.

5.6 AMernativa:

— Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;

RD N® —DG-HMV-2012 Fecha: //2012
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Promecién de la Salud Mental

A . . N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 677

1. FUNCION BASICA

Ejecutar acciones especializadas de asistencia profesional en promocién, prevencion, atencién
especializada e investigacion de salud metal en la comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Coordinacion:
Con las diferentes unidades organicas de la institucién.
Con el personal profesional y no profesional del departamento.

Relacion de dependencia:
Con la Jefatura de Pramocién de la Salud Mental.

2.2 Relaciones externas :

- Direccién General Promacion de la Salud del MINSA
- DISAIV ESTE

- Ofros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar |as actividades del departamento en el area administrativa.

4.2 Cumplir los reglamentos y normas vigentes en la institucion.

4.3 Participar en las reuniones académicas y técnicas que se llevan a cabo en el
departamento.

4.4 Otros que le asigne la Jefatura del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habhilidades y actitudes

- Capacitacion especializada en el area.
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Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.
Trabajo en Equipo.

Vocacion de Servicio.

Capacidad de Respuesta inmediata a contingencias.

i

5.3 ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria experiencia,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;

RD N° —DG—HHV-2012 Fecha: /72012
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Version : 1.0 ] Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Promocién de la Saiud Mental

e . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 678

1. FUNCION BASICA
Realizar acciones de promocion, prevencion y atencion de salud metal en la comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacion de Coordinacion:

Con las diferentes unidades organicas de la institucian,
Con el personal profesional y no profesional del departamento.

Relacion de dependencia:
Con la Jefatura de Promocién de fa Salud Mental.

2.2 Relaciones externas :
- Direccion General Promocion de la Salud del MINSA.
- DISAIVESTE.
- Oftros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar las actividades del departamento en el area de enfermeria técnica.
4.2 Cumplir con las actividades encomendadas por ef personal de enfermeria.
4.3 Cumplir los reglamentos y normas vigentes en |a institucion, asi como los aspectos éticos
gue tienen que ver con el abordaje de los pacientes en comunidad.
4.4 Participar en las reuniones técnicas que se llevan a‘cabo en el departamento.
4.5 Otros que le asigne la Jefatura del Departamento.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
— Titulo de Técnico en Enfermeria

5.2 Experiencia:

~ Experiencia Laboral de 02 afics en comunidad.
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5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

— Capacitacion especializada en el area.

— Trabajo en Equipo.
— Capacidad Docente.
— Vocacién de Servicio.

— Capacidad de Respuesta inmediata a contingencias.

5.4 Alternativa:

— Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

APROBADO
RD N°-DG-HHV-2012

&
Ry
s

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: [/ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Promocion de la Salud Mental

_ . N° BE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 879

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacidén de Coordinacidn:
Con las diferentes unidades organicas de la institucion,

Relacién de dependencia:
Con la Jefatura de Promocién de la Salud Mental.

2.2 Relaciones externas :

- Direccion General Promaocion de fa Salud del MINSA.,
- DISA IV ESTE.
- Ofros,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar fa documentacion del departamento.
4.2 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones aspecificas.

4.3 Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

4.4 Velar por la conservacién de los documentos y material educativo del departamento.

4.5 Mantener la existencia de utiles de oficina y encargar su distribucian,

4.6 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar, situacion de documentos, etc.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
Titulo de secretaria.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacitacion especializada en el rea.

- Trabajo en Equipo.

- Vocacidn de Servicio.

- Capacidad de Respuesta inmediata a contingencias.
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5.3 Alternativa:

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA;
RD N°-DG-HHV-2012

Fecha: [/ /2012
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo a Diagnostico del
Hospital “Hermilio Valdizan™ , es un documento técnico normativo de gestion que tiene
los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan.

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 comunicacidn y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

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

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica del Departamento de Apoyo a Diagnostico
del Hospital “Hermilio Valdizan’.




0

Ministerio de Salud

========= wtiimeens MINISTERIO DE SALUD Pag. 4 de 32

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Apoyo al Diagnostico

CAPITULO Il: BASE LLEGAL

- Ley N°® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

- Decreto Legislativo N° 276 ~ Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

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

- Decreto Supremo N° 005-30-PCM ~ Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa.

- Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM  — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: ‘Directiva para la Formulacidn de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional”

- Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales

- Resolucion Ministeriai N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” Del 09-07-2003.

- Resolucién Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el Cu
para Asignacién de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio Valdizan.

- Decreto Supremo N? 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud

51
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1

3.2

3.3

3.4

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, 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 evaluacién de los resultados,

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicién de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

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

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando vy
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacidn de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de contral,
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su
parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo gue espera lograr.
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3.5 Segregacion de Funciones

3.6

3.7

3.8

3.9

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y separacidn entre funciones
incompatibles que, entre otras, son: autorizacién, gjecucion, 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 operacién 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.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos 0
actividades.

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

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar Ia
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar
la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas. reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los
usuarios externos e internos.

Formulacién, elaboracién y actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los
objetivos  definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los
objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el
uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacién es dindmica y el Manual de Organizacion y Funciones
debe actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

)
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

El Departamento de Apoyo al Diagnostico es la unidad organica encargada de
brindar la ayuda para la prevencién, el diagnostico, pruebas analiticas,
electrocardiogramas, electroencefalogramas, electroencefalografia y tratamiento
de las enfermedades y la investigacién mediante el empleo de radiaciones
ionizantes, no ionizantes y otros, asi como el diagnostico y tratamiento psicolégico
de los mismos, depende de la Direccién General del Hospital “Hermilio Vaidizan” .

4.2. Organigrama Estructural:

[ Direcciéon general ]

Departamento de apoyo al
diagnostico

Servicio al diagndstico Servicio de Psicologia
diagnastico
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4.3 Organigrama Funcional:

DIRECTOR GENERAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DEAPOYO AL DIAGNOSTICO

SRR S e

[T i

SECRETARIA (1) {1

COORDINACION | COORDINACION
EQUIPO DE EQUIPO DE COORDINACION
TRABAJO TRABAJO EQUIPO DE
DE DE CLINICO: TRABAJO
DIAGNOSTICO: DE
- NEUROLOGIA PSICOLOGIA
-LABORATORIO - CARDIOLOGIA DIAGNOSTICA
-RX
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION CARGO DE
DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
0 P
508 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01121003 SP-DS 1 1
509 510 | MEDICO ESPECIALISTA 01121005 SP-ES 2 1 1
511 ASISTENTE EJECUTIVO | 01121008 SP-AP 1 1
SUB TOTAL ORGANO 4 2 2 0
XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO
XXI1.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO AL DIAGNOSTICO
SITUACION CARGO DE
DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGC | CLASIFICACION | TOTAL CONEIANZA
0 P
512 JEFE/A DE SERVICIO 01121013 SP-DS 1 1
513 TECNOLOGO MEDICO 01121015 SP-ES 1 1
514 ASISTENTE PROFESIONAL | 01121015 SP-ES 1 1
515 TECNICO ESPECIALIZADO 01121016 SP-AP 1 1
516 / 520 | TEGNICO/A EN LABORATORIO | 01121016 SP-AP 5 5
521 TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 01121016 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 9 1 0
XXI DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO B
XX1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PSICOLOGIA DIAGNOSTICO
SITUACION CARGO DE
DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL| DELC CONFIANZA
0 p
522 JEFE/A DE SERVICIO 01121023 SP-DS 1 1
523 / 528 |PSICOLOGQ 01121025 SP-ES 8 6
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 6 1 0
VN
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CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL
DIAGNOSTICO

B

()
Aab ot e Jaled
Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio al Diagnostico

, N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADOQ: Jefela de Departamento ' CARGOS ’ 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: D3-05-290-1 _ 680

1. FUNCION BASICA
Dirigir el normal funcionamiento del Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacion:
Coordinar con la Jefatura inmediata superior (Direccion Médica y Direccidn General)
Coordinar con las diferentes Jefaturas de fos servicios pertenecientes al departamento.

2.2 Relaciones externas:
DISA IV ESTE

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del departamento de Apoyo de Diagnostico

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar y coordinar con las Jefaturas de los Servicios, pertenecientes al Departamento, el

cumplimiento del objetivo propuesto.

4.2 Controlar en coordinacién con los Jefes de los Servicios pertenecientes al departamento el adecuado

desempefio laboral de cada uno de los integrantes del Departamenta.

4.3  Coordinar y dirigir, la planificacion, programacion, ejecucion, evaluacion, y control de las actividades

técnico-administrativa del Departamento.

44  Coordinar con las Jefaturas de los Servicios pertenecientes al Departamento, la planificacion,
programacion, ejecucion, evaluacién, y control las actividades técnico-administrativas de cada uno de

tos Servicios,
4.5  Dirigir la investigacien de nuevas técnicas y métodos de trabajo.
48  Asegura el adecuado nivel profesional y cientifico del Departamento.
4.7 Informar las normas primordiales que rigen en el Departamento
4.8  Establecer el horario de funcionamiento del Departamento.

4.9  Coordinar la realizacién de estudios e investigaciones del area competencial del Departamento y

recomendar los cambics y mejoras derivades de los mismos.

4.10 Informar, asesorar y opinar sobres las medidas de organizacion formal, funcional, cargos y

procedimientos, cuando la Direccion u otros érganos del Hospital asi lo requieren.

411 Facilitar la capacitacién de los alumnos de las facultades de medicina o escuela Técnicas o del

‘Ministerio de Salud.

4.12  Servir como consultor para el personal Medico y paramédico de las especialidades que integran el

Departamento.
4.13  Integran el Comité Técnico Asesor del Departamento.
4.14  Programacion de AETAS y Productividad.
4.15  Cumplimiento de las Normas de Bioseguridad Estandares.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo profesional universitario.

5.2 Experiencia
Experiencia de 5 afios en el ejercicio profesional

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area. |
Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.
Gran vocacion de atencion, entrega al servicio y velar por el bienestar de los dem3s.

5.4 ALTERNATIVA
Paseer una combinacion equivalente de formacion universitaria con experiencia.

APROBADQ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: //2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio al Diagnostica
Cra N° DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGO CLASIFICADO: Médico | CARGOS 1 681

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1.

FUNCION BASICA
Desempeniar las labores propias de especialidad

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacion de Coordinacion:
Coordinar con fa jefaturas inmediata superior y personal a su cargo.

Relaciones de Dependencia:
Jefatura del departamento
Direccién Generat

2.2 Relaciones externas:
Diferentes unidades de apoyo

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Responsable del Servicio, en caso de habérsele asignado la Jefatura de alguno de los Servicios
Pertenecientes al Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Velar por el buen funcicnamiento del servicio

4.2 Informar los examenes paraclinicos, realizados

4.3 Evaluacién de los resultados reportados

4.4 Validacion 6 conformidad de los resultados reportados

4.5 Verificacion de resultados en caso de duda o sospecha de error.

4.6 Cumplimiento de las Normas de Bioseguridad Estandares.

4.7 Asegurar el normal abastecimiento de insumos y materiales necesarios para la atencion en el servicio ¢
realizacion de procedimientos propios de cada especialidad.

4.8 Distribuir a fos diferentes equipos de trabajo el material e insumos de acuerdo a las necesidades que
viere por conveniente.

4.9 Cumplir con las tareas que le sean asignadas por la jefatura superior inmediata.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educaciéon
Titulo Medico Cirujano y Titulo de Especialista

5.2 Experiencia
Experiencia minima de 3 afios, incluido residentado médico en la especialidad correspondiente

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
Gran vocacion de atencion, entrega al servicio y velar por el bienestar de los demas

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RDN° —DG-HHV-2012 Fecha: /72012
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Version Ficha de Descripcion del Cargo'o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio al Diagnostica

_ . . . N° DE CODIGQO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Especializado en Laboratorio CARGOS 1 ’ CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T - sic | | 682

1. FUNCION BASICA

Velar por el buen funcionamiento del servicio garantizando la buena atencion de pacientes
hospitalizados y ambulatorios de los pacientes del hospital , Nafa y diferentes programas

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacion:
Con el Jefe de Laboratorio y e reporta el Cumplimiento de su funcion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Tomary clasificar las muestra para los analisis: tanto para pacientes ambulatorios como hospitalizadgs,

4.2 Procesar las muestras de acuerdo a la metodologia de cada reactivo para evaluar la eficacia del mismo,
utilizar patrones quimicos o biolégicos para verificar los resultados esperados.

4.3 Garantizar que fos test clinicos realizados cumplan con los estandares de calidad

4.4 Procesar los analisis clinicos que le corresponden en la seccidn de laboratorio a [a que ha sido
asignado.

4.5 Registro de resultados en los cuadernos de trabajo de cada area.

4.6 Verificacion de resuitados en caso de duda o sospecha de errar,

4.7 Informe de resultados obtenidos en sus respectivos formatos.

4.8 Elevacion de resultados al  médico patdlogo

4.9 Cumplimiento de las Normas de bioseguridad Estandares

4.10 Cumplir con las tareas que le sean asignadas por la jefatura superior inmediata.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo no universitario de un centro de estudios superior,

5.2 Experiencia
Desezable
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5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién especializada en laboratorio.
Calidad en el tiempo oportuno
Actitud

Gran vocacién de atencién, entrega al servicio y velar por el bienestar de los demas.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° —DG—HHV-2012 Fecha: /12012
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P\‘}‘ers'igamzm 10 , Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio al Diagnostica
R . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio | CARGOS 5 ' CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-785-1 | 683-687

1. FUNCION BASICA
Velar por el buen funcionamiento del servicia garantizando la buena atencién de pacientes
hospitalizados y ambulatorios de los pacientes del hospital , Nafia y diferentes programas

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacién de Coordinacion;
Con el Jefe de Laboratorio y le reporta el Cumplimiento de su funcion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Tomar y clasificar las muestra para los analisis tanto para los pacientes ambulatorios como
hospitalizados.

4.2 Procesar las muestras de acuerdo a la metodologia de cada reactivo para evaluar la eficacia del mismo,
utiizando patrones quimicos o biolégicos para verificar los resultados esperados.

4.3 Procesar los analisis clinicos que e corresponden en la seccidn de laboratorio a la que ha sido
asignado.

4.4 Registro de resultados en los cuadernos de trabajo de cada area.

4.5 Verificacidn de resultados en caso de duda o sospecha de error.

4.6 Informe de resultados obtenidos en sus respectivos formatos.

4.7  Elevacion de resultados al médico patélogo

4.8  Garantizar que los test clinicos que realiza cumplan con los estandares de calidad |

4.9 Cumplimiento de las Normas de bioseguridad Estandares

4.10 Cumplir con las tareas que le sean asignadas por la jefatura superior inmediata

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo no universitario de un centro de estudios superior.
5.2 Experiencia
Deseable
5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en Iaboratorio.
Calidad en el tiempo oportuna
Actitud
Gran vocacion de atencién, entrega al servicio y velar por el bienestar de los
5.4 ALTERNATIVA
Paseer una combinacién equivalente de formacién universitaria experiencia.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RDN° —DG-HHV—2012 Fecha: [ 12012
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio al Diagnostica

CARGO CLASIFICADO: Secretaria | [N DECARGOS |1 | CODIGO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 gE?SRRELAT‘VO'

1. FUNCION BASICA
Desempefiar labores de Secretaria para el Departamento

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacion:
Con fas diferentes unidades organicas del Hospita!

2.2 Relaciones externas :
Las que le sean desighadas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Orientar a los pacientes para los diferentes examenes

4.2 Redaccién de Documentos diversos del Departamento

4.3 Elaboracion y entrega de la Productividad del Departamento

4.4 Coordinar con los diferentes Servicios dentro def departamento.

4.5 Coordinar via telefénica con las diferentes unidades organicas.

4.6 Coordinar con Direccién Administrativa y Logistica para pedidos de reactivos, mantenimientos y
reparacfones de equipos.

4.7 Cumplir con las tareas que le sean asignadas por la jefatura superiar inmediata

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn
Titulo de secretaria emitido por centro de estudios superior no universitario.
Certificado de capacitacién en procesador de texto y hoja de calculo.

5.2 Experiencia
Experiencia en la conduccion de labores secretariales

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacidn especializada en el area.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacidn con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: /72012

T
s -
O o

s S .‘-\
f‘ )/‘ “-x\\;.\\
e N .

..{ ’ 3
R Tk
A

n




Ministerin de Safand

besonswue s enones. MINISTERIO DE SALUD Pag. 18 de 32

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo al Diagnostico

o—
oy

Ma e i

Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio al Diagnostico
CARGO CLASIFICADQO: Auxiliar de Enfermeria |

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1

N° BE 5 CODIGO CORRELATIVO:
CARGOS 689-690

1. FUNCION BASICA
Desempefiarse como Auxiliar de Enfermeria

2. RELLACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciéon de Coordinacion:
Coordinar sus labores con el personal al cual presta apoyo y reportar el cumplimiento de su tabor a su
jefe inmediato superior.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcion y registro de las ordenes solicitadas y asignacién de citas.

4.2 Preparar at paciente e informarle sobre el procedimiento a realizar

4.3 Redactar el informe emitido por el médico de la especialidad.

4.4 Entrega de resultados

4.5 Preparar el ambiente e insumos necesarios para realizar el procedimiento.

4.6 Recepcion y registro de las ordenes sclicitadas y asignacion de citas.

4.7 Uevar registros de los examenes realizados,

4.8 Cumplimiento de las Normas de Bioseguridad Estandares.

4.9 Cumplir con las tareas que le sean asignadas por fa jefatura superior inmediata

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion !
Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Experiencia
Deseable

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacidn especializada en el area,
Expetiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Servicio al Diagnostico

} - . . . N°® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 691

1. FUNCION BASICA

Apoyar con las diferentes unidades asistenciales en las gestiones u otras tareas administrativas del
Servicio.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Con Jefatura del Departamento
Secretaria

2.2 Relaciones externas :
Las que le sean designadas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion del servicio de Patologia Clinica.

4.2 Redactar, tomar dictado, copia y dar tramite a los documentos del Servicio de Patclogia Clinica.

4.3 Organizar , administrar y mantener al dia al archivo del Servicio del Patologia Clinica

4.4 Atender los aspectos de abastecimiento, pedidos, distribucion y mantenimiento de materiales y equipos.

4.5 Velar por el mantenimiento y conservacion de los ambientes muebles y de Colaborar en la elaboracion
de inventarios.

4.6 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

4.7 Apoyar en |a ejecucién de actividades de AETAS y Productividad.

4.8 Ingresar datos al sistema de Laboratorio

4.9 Cumplimiento de las Normas de bioseguridad Estandares.

4.10 Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe superior inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional no universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Experiencia
Deseable
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5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacidn especializada en el area.
Experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N® —DG-HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio al Diagnostico

N° DE CODIGO CORRELATIVO:

CARGO CLASIFICADO: Tecnélogo Médico | CARGOS 4 692-694

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-847-1

1. FUNCION BASICA
Realizar los procedimientos paraclinicos solicitados al departamento de apoyo al diagnostico, asi
como las tabores técnicas-administrativas que se le asigne.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacién de Coordinacién:
Con el jefe inmediato superior.
Con los técnicos a su cargo

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Verificar si los pacientes han cumplido las indicaciones respectivas antes de cada procedimiento.

4.2 Realizar el procedimiento de su especialidad y complementar en caso sea necesario.

4.3 Realizar el procedimiento de apoyo al diagnostico de acuerdo a su especialidad (Radiologia, Laboratorio,
etc) y complementar en caso sea necesario.

4.4 Verificar que los procedimientos diagnosticos que se realizan cumplan con los estandares de calidad
correspondientes.

4.5 Asegurarse del correcto funcionamiento de los equipos en los que se realizan examenes diagndsticos,

4.6 Informar a la jefatura correspondiente a cerca de cualquier eventuzalidad en el procesamiento de
examenes diagnosticos u otros relacionados con el servicio.

4.7 Cumplir con las normas de bioseguridad estandar

4.8 Cumplir con las funcicnes que le sean asignadas por la jefatura superior inmediata.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados a la especialidad.

5.2 Experiencia
Deseable

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en ta conduccion de programas de un sistema hospitalario.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria experiencia.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RDN° —DG-HHV-2012 Fecha: //2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio 2l Diagnostica

oA - N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Asistente en Servicio de Salud | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-50-076-1 695

1. FUNCION BASICA
Colaborar y Participar con los procedimientos médicos solicitados al departamento de apoyo al
diagnostico, asi como las labores técnicas-administrativas gue se le asigne,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacién de Ceordinacion:
Con el jefe inmediato superior.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar al paciente e informarle sobre el procedimiento a realizar

4.2 Verificar si los pacientes han cumplido las indicaciones respectivas antes de cada procedimiento.
4.3 Reallizar el procedimiento electroencefalografico, electrocardiografico u otros que le sean asignados.
4.4 Redactar los informes emitido por el meédico

4.5 Registrar los informes en el parte diario para su elevacion a economia y/o planificacion

4.6 Entrega de resultados.

4.7 Cumplimiento de las Normas de Bicseguridad Estandares.

4.8 Cumplir con las funciones que le sean asignadas por la jefatura superior inmediata.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacidn
Bachiller que incluya estudios refacionados con la especialidad.

5.2 Experiencia
Deseable

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccion de programas asistenciales.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG—HHV—2012 Fecha: [ 12012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio al Diagnostico

CARGO CLASIFICADO: Operador de Equipo Médico | [ N° DE CARGOS |2 CODIGO
CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-575-1 696—6%5

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de operacion de equipos médicos

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacidn de Coordinacion;
Con el jefe inmediato superior.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar el ambiente e insumos necesarios para realizar el procedimiento.

4.2 Revelar y procesar las peliculas radicgraficas

4.3 Verificar que los procedimientos diagndsticos que se realizan cumplan con los estandares de calidad
correspondientes.

4.4 Asegurarse del correcto funcionamiento de los equipos en los que realiza examenes diagnosticos

4.5 Informar a la jefatura correspondiente a cerca de cualquier eventualidad o desperfecto de equipos.

4.6 Llevar registros de los examenes realizados.

4.7 Cumplimiento de las Normas de Bioseguridad Estandares.

4.8 Cumplir con tas funciones que le sean asignadas por la jefatura superior inmediata.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Formacién técnica relacionada al area

5.2 Experiencia
Deseable

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién especializada en el area.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion técnica con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N ~DG-HHV-2012 Fecha: / /2012
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Version : "1¢.0 ] Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Psicologia Diagndstico

, . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADG: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO; D2-05-695-1 698

1. FUNCION BASICA
Programar, planificar y supervisar las actividades del servicio para la ejecucién y el cumplimiento de las
metas en acciones asistenciales, docentes y administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas ;
Relacion de Coordinacién:
Con la Direccion General, Subdireccion, Jefes de Departamento, Unidades y Servicios del Hospital

2.2 Relaciones externas :
Establecimientos del MINSA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del servicio de Psicologia Diagnostico

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir evaluaciones psicologicas en pacientes de consulta externa y hospitalizacion para llegar a un
diagnastico de sus molestias

4.2  Dirigir evaluaciones de peritaje psicoldgicos en persona derivadas por instancias judiciales para su
diagnostico respectivo

4.3  Efectuar evaluaciones psicolégicas en pastulantes a una plaza laboral para su seleccion respectiva

4.4  Realizar evaluaciones psicoldgicas en estudiantes para determinar el perfil profesional a seguir

4.5  Atendery resolver problemas relacionados a la atencion a los pacientes y familiares para su solucion
inmediata.

46 Brindar consejeria psicologica a pacientes de Consulta Externa, hospitalizacién vy de emergencia
para su recuperacion.

47 Brindar consejeria psicolégica a familias de pacientes de consulta externa, hospitalizacion vy
emergencia para ef tratamiento de su paciente

4.8 Disefiar, organizar y desarrollar talleres grupales en pacientes con problemas psicolégicos diversos
para su bienestar personal — emocional

49 Realizar actividades docentes dirigidos a otros profesionales de la salud para la capacitacion
respectiva

4.10 Realizar actividades docentes dirigidas a internos de psicclogia, para su formacién respectiva.

4.11 Realizar actividades docentes de capacitacién continua al personal para mejorar su competencia

412 Realizar labores técnico-Administrativas de su servicio.

JRp————— e}
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Titulo profesional universitario en Psicologia que incluya estudios relacionados a la especialidad.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacidn especializada en el area, asistencial y administrativa,

Amplia experiencia en la conduccion de programas asistenciales y administrativo (05 afios).
5.3 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: / /2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio De Psicologia Diagnéstico
_ .y ' N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Psicélogo |l CARGOS 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-55-640-2 699-700

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de investigacion de estudios psicoldgicos especializados en evaluacion, diagnodstico y
consejeria.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1Relaciones internas ;

Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del supervisor de Programa Sectorial |

Relacion de Coordinacion:
Con el Jefe de la Oficina de Estadistica, Enfermeria, Logistica y el Departamento Médico
Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Asumir la Sub Jefatura del Servicio

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar evaluaciones psicolégicas en pacientes de consulta externa y hospitalizacién para llegar a
un diagnoéstico de sus molestias

4.2 Supervisar y Participar en evaluaciones de peritaje psicologicos en persona derivadas por instancias
judiciales para su diagnéstico respectivo

4.3 Supervisar y Efectuar evaluaciones psicologicas en postulantes a una plaza laboral para su seleccién
respectiva

4.4 Efectuar evaluaciones psicologicas en postulantes a una plaza laboral para su seleccion respectiva

4.5 Realizar evaluaciones psicologicas en estudiantes para determinar el perfil profesional a seguir

4.6 Brindar consejeria psicoldgica a pacientes de Consulta Externa, hospitalizacién y de emergencia para
Su recuperacion,

4.7 Brindar consejeria psicoldgica a familias de pacientes de consulta externa, hospitalizacion y emergencia
para el tfratamiento de su paciente

4.8 Realizar orientacién vocacional a estudiantes para elegir una carrera universitaria

4.9 Disefar, organizar y desarrollar talleres grupales en pacientes con problemas psicoldgicos diversos para
su bienestar personal — emocional

4.10 Participar en los programas de promocion y prevencion de la Salud Mental para beneficio de la
comunidad.
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4.11 Realizar actividades docentes dirigidos a otros profesionales de la salud para la capacitacion

respectiva

4.12 Reatlizar actividades docentes dirigidas a internos de psicologia, para su formacién respectiva.
4.13 Realizar actividades docentes de capacitacién continua al personal para mejorar su competencia

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo profesional universitario de Licenciado en Psicologia

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el campo de la evaluacion, diagndstico y consejeria.

5.3 Experiencia
Experiencia Profesional demostrada (05 afios)

54 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICAGION VIGENCIA:
RD N° —DG—HHV—2012 Fecha: //2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: _Servicio De Psicologia Diagnostico
. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Psicotogo | CARGOS 8 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1 701-708

1. FUNCION BASICA
Desarrollar el proceso de evaluacion, diagndstico y consegjeria psicoldgica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relaciones de Dependencia:
Organicamente depende del Psicdlogo Il y del Supervisor de Programa Sectorial |

Relacion de Coordinacion:;
Con el Jefe det Servicio y el Psicélogo Il

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
NINGUNO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar evaluaciones psicolégicas en pacientes de consulta externay hospitalizacion para llegar a
un diagnostico de sus molestias

4.2 Participar en evaluaciones de peritaje psicoldgicos en persona derivadas por instancias judiciales para
su diagnostico respectivo

4.3 Efectuar evaluaciones psicolégicas en postulantes a una plaza laboral para su seleccidon respectiva

4.4 Realizar evaluaciones psicologicas en estudiantes para determinar el perfil profesional a seguir

4.5 Brindar consejeria psicolégica a pacientes de Consulta Externa, hospitalizacion y de emergencia para
SuU recuperacion.

4.6 Brindar consejeria psicologica a familias de pacientes de consulta externa, hospitalizacion vy
emergencia para el tratamiento de su paciente

4.7 Realizar orientacién vocacional a estudiantes para elegir una carrera universitaria

4.8 Disefiar, organizar y desarrollar talleres grupales en pacientes con problemas psicologicos diversos
para su bienestar personal — emocional

4.9 Realizar actividades docentes dirigidos a otros profesionales de la salud para la capacitacion
respectiva

4.10 Realizar actividades docentes dirigidos a internos de psicologia, para su formacién respectiva.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
Titulo profesiora! universitario de Licenciado en Psicologia

5.2 Experiencia
Experiencia en labores especializadas de Evaluacion y Consejeria Psicolégica (02 arios)

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes,
Capacidad y competencia en la especialidad

APROBADOQ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: /72012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Psicologia Diagnostico
‘ . N°® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria ll CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 709

1. FUNCION BASICA
Revisar la documentacion diaria, redactar y despachar los documentos del dia a las Oficinas que los
requieran, asimismo otergar cita a los pacientes y mantener el orden del material didactico y
de escritorio  de |a oficina para facilitar el trabajo de los profesionales.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relaciones de Dependencia:
Crgéanicamente depende del Supervisor del Programa Sectorial |

Relacion de Coordinacion;
Con los Psicologos y demas personal del Servicio
Con las diferentes Unidades y Servicics del Hospital

ATRIBUCIONES DEL CARGO
NINGUNA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Atender la solicitud de evaluacién psicolégica de los pacientes para otorgar citas correspondientes

4.2 Redactar oportunamente los informes psicolégicos para derivarlos a la unidad de estadistica.

4.3 Redactar oportunamente los documentos de tramites administrativos para la derivacion
correspondiente

4.4 Ordenar y preparar el material de escritorio y psicometrico para el trabajo de los psicdlogos.

4.5 Velar por el buen estado, limpieza y mantenimiento de la oficina, consuliories y servicios higiénicos
para uso adecuado

486 Llevar el control interno de la asistencia de los psicologos e internos de psicologia para su
cumplimiento respectivo.

4.7 Cuidar con responsabilidad el patrimonio de la oficina de secretaria y los consultorios para su
conservacion.

4.8 Llevar el archivo de documentos en orden y clasificados y al dia en su respectivo lugar para su
adecuada disponibilidad.

49 Coordinar directamente con el jefe del servicio las dificultades o inquietudes existentes en el servicio
para dar solucidon inmediata

4.10 Coordinar con otros servicios y departamentos gestiones inherentes al servicio para facilitar el trabajo.

411 Observar puntualidad, iniciativa, responsabilidad y eficiencia en las actividades encomendadas para dar
cumplimiento de sus funciones

4.12 Efectuar otras actividades que le asigne el jefe inmediato para el cumplimiento de sus funciones
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
Titulo profesional de Secretariado Ejecutivo

5.2 Experiencia
Experiencia en labores especializadas de Secretariado (02 afios)

5.3 Capacidades
Capacidad y competencia en la especialidad

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:;
RD N°—DG-HHV-2012 Fecha: {12012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Psicologia Diagndstico

) . " ' N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios | | CARGOS 1 CORRELATIVO:-
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1 710

1. FUNCION BASICA
Mantener la limpieza y el cuidado de los ambientes del Servicio en coordinacion con el Jefe del Servicio y

secretaria del area
2. RELACIONES DELL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relaciones de Dependencia:
Depende directamente del Supervisor de! Programa Sectorial |

Relacion de Coordinacion:
Con el Jefe del Servicio y secretaria del area

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
NINGUNA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Limpiar y desinfectar los ambientes de | servicio para su conservacion y buen uso.

4.2 Desplazar mobiliario y escritorio para su ubicacion adecuado ¥ USO respectivo.

4.3 Trasladar los equipos eléctricos para su mantenimiento adecuado.

4.4 Coordinar con ta secretaria del servicio las actividades de limpieza para que sea eficaz y oportuna.
4.5 Ofras actividades inherentes al cargo como sefiale el jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Capacitacion técnica en la utilizacion y manejo de instrumentos de aseo y limpieza

5.2 EXPERIENCIA
Experiencia en actividades de conservacién y mantenimiento de ambientes fisicos

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RDN —DG_HHV-2012 Fecha: [ /2012
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones del Centro de Rehabilitacion de Nafa del Hospital
“Hermilio Valdizan®, es un documento técnico normativo de gestion que tiene los
siguientes objetivos:

1.1.

1.2,

1.3.

1.4,

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

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, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

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

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 en [as
areas comprendidas en la estructura organica del Centro de Rehabilitacion de Nana del
Hospital “Hermilio Valdizan”.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

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

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

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

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

Resolucion  Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnhicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital “Hermilio Vaidizan.” del 09-07-2003.

Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA de! 05 de Junio del 2012, que aprueba el
Cuadro para Asignacién de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio
Valdizan.

Decreto Supremo N* 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud
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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

3.2

3.3

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como [a capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al méximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultade con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en |a utilizacién de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicién de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando vy
responsabilidad funcional, para que los ¢argos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algln funcionario o servidor.

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

3.6

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.

Sistematizacion

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

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y
la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencidén de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

3.9 Formulacion, elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacién y

Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1, Estructura Organica

El Centro de Rehabilitacién de Nafa es la unidad organica encargada de la prevencion,

tratamiento, recuperacion y rehabilitacion de farmaco dependientes, depende de la J
Direccion General del Hospital “Hermilio Valdizan”,

4.2, Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

Centro de Rghabilitacién de
Naifia
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JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SECRETARIA IV

EQUIPO DE TRABAJO
ADMINISTRACION

354, Esp. Adm.

372, Tec Adm. I

377. Tec. Adm.
391. Fec. Adm.
392. Tec. Adm.

393. Tec Adm. |
Supervisor de conservacion y servicios

402,

390. Técnico. Transporte |
399. Tecnico Agropecuario |
407. Auxiliar Agro |

405-406 Trabajador Servicio |

376 Chofer il

E.T
Enfermecra

365.

Enfermera Il

374-375, Tec. Sanitario !
367-369. Enfermera |

303.

Auxiliar Enfermeria |

e

ET
Hospitalizacién Y
Psicoterapia

353, Medico IV

358. Psicélogo

370. Asistente Social

366. Enfermera

355 Medico |

373. Tec Enfermeria

371. Asistente de Servicio |

E.T
Terapia Ocupacion

359-364. Psicélogo |

401.
384.
394.
404,

Auxiliar Educacién
Terapista
Tec.Nutricianl
Auxiliar Nutricion |

395-398 Artesano |
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
XV. DENOMINACION DEL ORGANQ: CENTRO DE REHABILITACION DE NANA
DENOMINACION DE LA UN!DAD ORGANICA:
SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
198 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01115003 SP-DS 1 1
169 201 | MEDICO ESPECIALISTA 01115005 SP-ES 3 2 1
202 TECNOLOGO MEDICO 01115005 SP-ES 1 1
203 205 [ PSICOLOGC 01115005 SP-ES 3 3
206 ASISTENTE PROFESIONAL | 01115005 SP-ES 1 1
207 TECNICO/A ADMINISTRATIVO I 01115006 SP-AP 1 1
208 212 | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES I 01115006 SP-AP 5 5
213 TECNICO/A EN ENFERMERIA I 01115006 SP-AP 1 1
214 220 | CHOFER 01115006 SP-AP 7 7
221 259 | TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | 01115006 SP-AP 39 39
260 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01115006 SP-AP 1 1
261 TECNICO/A EN NUTRICION | 01115006 SP-AP 1 1
262 TECNICO/A EN MANTENIMIENTO 01115008 SP-AP 1 1
263 264 [ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01115006 SP-AP 2 2
265 278 [ TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES | 01115006 SP-AP 14 14
TOTAL ORGANO 81 79 2 0
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CAPITULO VI : DESCRch_ic')N DE LOS CARGOS DEL CENTRO DE
REHABILITACION DE NANA

®
2 |
Minlaterdy de Salud
Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafia
CARGO CLASIFICADO: Jefela de Departamento N° DE CARGOS 1 ggg:'\’GECI)_ATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 $ 352

1. FUNCION BASICA

Dirigir y Coordinar actividades técnicas — administrativas — de linea asignados para el CRN del Hospital
Hermilio Valdizan.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Autoridad:
Supervisa al Persconal profesional y técnico

Relacién de Coordinagion:
Con todo el Personal del CRN

Relacion de Dependencia:
Depende dei Director General del Hospital Hermilio Valdizan

2.2 Relaciones externas :
Con Minsa, Disa IV Lima Este.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO i
Responsable del Centro de Rehabilitacion de Nada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico-
administrativo.

4.2 Desarrollar la rehabilitacion del residente farmacodependiente.

4.3 Cumplir y hacer cumplir la politicas y normas del centro.

4.4 Analizar y establecer las metas de accién del CRN.

4.5 Farmular y presentar el cuadro de necesidades del Centro al Hospital Hermilio Valdizan, asumiendo la
responsabilidad en el control del cumplimiento de su ejecucion.

4.6 Velar para que el cenfro aporte la mas alta calidad de servicio en rehabilitacion de pacientes
farmacodependientes.

4.7 Preparar y elevar a los organos superiores correspondientes, informes periddicos sobre el
funcionamiento y rendimiento del CRN., de acuerdo a las normas establecidas.

4.8 Participar en la formulacién de los Programas de Salud Mental que ejecuta el CRN.

4.9 Asistir y participar de las reuniones del Comité Técnico Asesor, presidiendo las reuniones.

4.10 Coordinar con |la Direccion General del Hospital Hermilio Valdizan.
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4.11 Monitorear y evaluar los indicadores del programa del CRN.

4.12 Elaborar, Ejecutar, programar y monitorear la Reinsercién social de los residentes.

4.13 Coordinar con la Direccién General del Hospital el equipamiento y mejora de los ambientes de
consulta externa.

4.14 Fortalecer el programa de desintoxicacion en la comunidad.

4.15 Gestionar y Coordinar reuniones de capacitaciones con las entidades correspondientes.

4.16 Reportar al Hospitat el cumplimiento de las metas asignadas

4.17 Crear, mantener y actualizar los protocolos, reglamentos y procedimientos del Centro para proponer su
aproacion de parte de ia Direccidon General del Hospital Hermilio Valdizén

4.18 Proponer a la Direccion General del Hospital Hermilio Valdizan las modificaciones a los protocolos,
reglamentos y procedimientos.

4.19 Contribuir en la formulacion y cumplimiento de las normas y procedimientos de los residentes y
familias.

4.20 Coordinar con ei comité de bioseguridad del Hospital.

4.21 Otras funciones que le asigne la Direccién General del Hospital Hermilio Valdizan

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Medico Psiquiatra: Dr. En Medicina

5.2 CAPACITACION
En Administracion Hospitalaria y Entrenamiento en Farmaco dependencia.

5.3 EXPERIENCIA
Tener 10 Aflos en el 4rea de Farmaco dependencia
En docencia por lo menos 10 afios

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG—HHV—2012 Fecha: //2012
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Ministerio e Safud
Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacién de Nafa
CARGO CLASIFICADO: Médico IV N° DE CARGOS | 1 g{%D'GO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-50-525-4

1.FUNCION BASICA
Supervisar y coordinar programas de salud mental para el Centro de Rehabilitacion de Narfia

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Con Director de Programa Sectorial I.

Relacion de Dependencia:
Del Director de Programa Sectorial .

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Coordinador del Equipo de trabajo de Hospitalizacion y psicoterapia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS !

4.1 Identificar, evaluar y diagnosticar el caso de pacientes a nive! individual y familiar. i

42 Prescribir, Administrar y controlar el tratamiento farmacolégico en funcién a la patologia. '
., . . t

4.3 Decision de la medalidad del tratamiento. ,

44 Ejecucion de programas del CRN. ‘

45 Ejecutar sesiones psicoterapéuticas grupales ambulatorias Paciente y familia.

4.6 Ejecutar sesiones psicoterpeuticas grupales residenciales Paciente y familia.

4.7 Seguimiento del paciente alta clinica.

4.8 Monitoreo y evaluar los indicadores el programa.

4.10  Dirigir ejecutar y monitorear Reuniones de didlogos en grupos.

411 Capacitar al personal como agente terapeutas.

412 Realizar consultas externas a pacientes de ambos sexo.

413  Desintoxicar al paciente farmaco dependiente.

414  Orientacion a pacientes ambulatorios, y residentes.

415  Terapias uni y multi Familiares.

4.16  Elaborar métcdos de terapias para los padres de adictos Creacion de un banco de informacion
epidemiologica de los pacientes del CRN.

417  Creaciony aplicacién de instrumentos de medicion y evaluacién.

4.18  Estimular las capacitaciones internas.

419  Capacitar a personal de salud de diferentes instituciones nacionales e internacionales.

4.20  Creacién, mantener y actualizar los protocolos, reglamentos y procedimientos para su aprobacion.

421 Proponer modificaciones a los protocolos, reglamentos y procedimientos.

422  Contribuir en (a formulacién y cumplimiento de las normas y procedimientos de los residentes y
familias.

423  Proponer modificaciones a nivel de d.C. Gestién.

4.24  Planificar, programar, dirigir, coordinar y evaluar al personal técnico.

|
49 Elaborar, Ejecutar, programar y monitorear la Reinsercién social. |
i
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo profesional universitario de Médico Cirujano .

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion en Administracién Hospitalaria y entrenamiento en farmaco dependencia.

5.2 EXPERIENCIA
Experiencia en el area de Farmaco dependencia.

5.3 ALTERNATIVA
Paseer una combinacién equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N® —DG—HHV—2012 Fecha: /12012
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Moo g Salud
Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nana
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo | N° DE CARGOS |1 | CODIGO

CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 354

1.FUNCION BASICA )
Realizar actividades administrativas de apoyo al CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Dependencia:
Del director del Centro y de la jefatura de personal del Hospital Hermilio Valdizan

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQ
Ninguna ;

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir y hacer cumplir disposiciones Legales, Normas, y Reglamentos existentes sobre la
administracion de perscnal,

4.2 Programar, organizar y coordinar sus actividades.

4.3 Control diario del perscnal del centro _

4.4 |mplementar y actualizar permanentemente el Registro del Personal del Centro.

4.5 Llenar |a tarjeta de control de asistencia diaria-mensual-anual

4.6 Informar mensualmente la asistencia, faltas, tardanzas, permisos, descansos médico a la Jefatura de
Personal del HHYV.

4.7 Elaborar |la programacion de vacaciones del personal del centro.

4.8 Recepcionar !os reportes de Porteria de los tres turnos.

4.9 Dar a conocer las normas y cambios a todo el Personal.

4.10 Recepcicnar las beletas de guardia hospitalaria para luego remitirlas al HHV.

4.11 Recepcionar boletas de cambio de turno, comisiones de servicio, permisos etc, etc.

4.12 Archivar los documentos clasificandolos.

4.13 Archivar la documentacion de cada trabajador eri su legajo.

4.14 Coordinar con la Oficina de Bienestar Social de Personal del HHV, Ias actividades a  desarrollarse
durante el afio.

4.15 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del CRN.

4.16 Coordinar con la Jefatura de Personal del HHV.

4.17 Coordinar con el Coordinadora Administrativa del centro.

4.18 Otros que le asigne |a direccion del CRN y la oficina de personal del Hospital Hermilio Valdizan
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Bachiller universitario de administracion

5.2 CAPACITACION
En el Area

5.3 EXPERIENCIA ]
Alguna experiencia en ¢l Area laboral

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacidn con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG~HHV-2012 Fecha. / /2012
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Mol g falud
Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacian de Nafa
CARGO CLASIFICADO: Médico | N° DE CARGOS ‘ 3 j CODIGO CORRELATIVQ: 355-357

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 [

1. FUNCION BASICA
Supervisar, evaluar, ejecutar programas, actividades de Diagnostico y asistencia médica en los

pacientes farmaco-dependientes de! CRN.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia: 3
Del Director del Centro de Rehabilitacion de Nafa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Diagnosticar dependencia a drogas y comorbilidad ¢ instaurar tratamiento apropiado (psicofarmaco
loégico y/o psicoterapéutico).

4.2 Mantener al paciente en controles periddicos, para establecer modalidad de tratamiento, en nuestro
caso internamiento en CRN. y/o transferencia a otros departamenios del hospital.

4.3 Diagnosticar motivacion y soporte familiar del paciente.

4.4 Elaborar triaje en coordinacién con Caja, Enfermeria y Servicio Social,

4.5 Incentivar al paciente que asiste por 1era. vez a Consulta Externa adherencia al tratamiento.

4.6 Informar al paciente y familia sobre el programa.

4.7 Informar al paciente y su familia sobre adiccién y sus consecuencias

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1EDUCACION
Titulo de Médico Cirujano.

5.2CAPACITACION
En la especialidad de psiquiatria.

5.3 EXPERIENCIA
Un minimo de 5 afios de experiencia en labor de tratamiento
De farmaco dependiente.
Opcional: Maestria en Farmaco dependencia.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacidn equivalente de formacidn universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RDN° —DG-HHV-2012 , Fecha: / /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehahilitacién de Nafa

CARGO CLASIFICADO: Psicélogo I | N° DE CARGOS [ 1] CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1 358

1. FUNCION BASICA )
Ejecutar estudios, evaluaciones y andlisis psicol6gicos de lo pacientes resistentes del CRN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacidn: 3
Con los médicos de! equipo y del CRN

2.2 Relacion de Dependencia:
Del Director del Centro

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ningunao

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la evaluacion psicolégica, mediante pruebas especificas a los residentes y directamente en [a
comunidad.

4.2 Realizar investigacion y participar en programas de docencia

4.3 Participar en diagnostico y evaluaciones de los residentes

4.4 Preparar estudios e investigaciones en lo referente a su especialidad

4.5 Elaborar informes de cada uno de los residentes para conocer sus comportamientos.

4.6 Asesorar y capacitar en temas de su especialidad.

4.7 Participar de otras funciones que le asigne la jefatura

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo profesional de Psicélogo

5.2 CAPACITACION
Capacitacién en la especialidad

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores de investigacion Psicologica.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° —DG—HHV-2012 Fecha: //2012
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafa
CARGO CLASIFICADO: Enfermera I | N° DE CARGOS | 1 | CODIGO
me CORRELATIVO: 365

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2

1. FUNCION BASICA
Supervisar el buen funcionamiento del equipo de enfermeria.

2, RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacign de Coordinacioén: )
Con los diferentes equipos de trabajos del CRN y departamento de Enfermeria del Hospital Hermilio
Valdizan

Relacion de Dependencia;
Con el director del CRN vy jefatura del departamento de Enfermeria del Hospital Hermilio Valdizan

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Encargado del Equipo de Trabajo de Enfermeria

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3
4.4
4.5
46

4.7
4.8

4.9

Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades Técnico
Administrativo de Enfermeria del Centro, garantizando la continuidad y calidad de la atencidn durante
las 24 horas del dia en coordinacion can la Direccidn del Centro.

Desarrollar un plan de accién que debera ser seguido a corto y largo plazo, incluyendo objetivos,
estrategias, procedimientos y directivas consideradas necesarias para lograr los objetivos, normas vy
programas de tratamiento establecidos para los pacientes internos y externos.

Formular la pofitica que debera ser observada por el personal de Enfermeria definiendo los limites de
accion,

Establecer medios y métodos de comunicacion que contribuyan de manera eficiente a la toma de
decisiones (reuniones, informes, entrevistas, registros).

Identificar las necesidades de atencion de enfermeria de |a poblacion a su cargo y establecer el plan de
atencién permanente.

Identificar las necesidades del servicio y solicitar la prevision correspondiente Requerimiento de
personal y recursos materiales ante el departamento de Enfermeria del Hospital Hermilio Valdizan.
Elaborar la Programacian de turnos del Personal, cronograma vacacional y asignacion de tareas.
Elaborar el Plan de Atencion de Enfermeria para la atencion en Consulta Externa y seguimiento de
caso.

Coordinar con el departamento de Enfermeria del Hospital Hermilio Valdizan,

4.10 Evaluar los programas de trabajo y el desempefio del personal a su cargo.

i e
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4.11 Establecer criterios para la evaluacion de la asistencia prestada al residente.

4.12
413

414
415
4.16

417
4.18
4.19

4.20

Desarrollar programas de investigacion y docencia de la especialidad.

Favorecer a todo el personal de Enfermeria la orientacion, colaboracion y asesoria que contribuyan
para alcanzar los objetivos propuestos.

Integrar el Equipo multidisciplinario de Centro.

Coordinar la atencion de Enfermeria con la atencion médica, psicolégica y ocupacional.

Orientar y colaborar en los Programas de Educacion en servicio para el personal del equipo de
enfermeria tendientes al perfeccionamiento, o introduccion de nuevos Técnicos de Enfermeria yala
mejora de los patrones de atencién establecidas.

Cooperar con instituciones de ensefianza e investigacién en el drea de enfermeria.

Apoyar en |as actividades de mayor complejidad en el area asistencial.

Elaborar y mantener actualizado los Manuales de Organizacion y Funciones Procedimientos y
Reglamentos para proponer su apreciacion ante la Direccion General del Hospital Hermilio Valdizan.
Otros inherentes al cargo que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo Profesional de Enfermeria, registrado en el CEP,

5.2 CAPACITACION
Administracion, Supervision de Personal y Gerencia Hospitalaria.

5.3 EXPERIENCIA
Cinco afios en Administracion del Servicio de Enfermeria,
Cinco afos de experiencia en la especialidad.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: 7/ /2012

RD N°-DG-HHV-2012
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA. Centro de Rehabilitacion de Nafa .
_ ' N° DE CODIGO CORRELATIVO: |

CARGOQO CLASIFICADO: Enfermera |l CARGOS 1 366 ;

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: P4-50-325-2

1.

FUNCION BASICA
Supervision y ejecutar actividades de enfermeria en el CRN y para su hospitalizacion de los residentes

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Cogrdinacion: )
Con los eguipos de trabzjo def CRN

Relacién de Dependencia:
Con el director del CRN y def departamento de Enfermeria del Hospital Hermilio Valdizan.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir y Ejecutar el plan de atencién de enfermeria en el area de Hospitalizacion, Seguimiento y
Consultorio Externo.

4.2 Contribuir con el Medico y Psicoterapeutas en la aplicacian de técnicas y administracion de tratamiento
de |la Especialidad.

4.3 Determinar acciones de Enfermeria dirigidos hacia la modificacién del comportamiento del residente en
cada una de fas areas comportamentales establecidos en el Programa de Tratamiento del Centro.

4.4 Contribuir con la Enfermera en el Plan de atencion integral para los residentes en Hospitalizados y en
Seguimiento.

4.5  Asignar actividades, asesorar y supervisar al personal Técnico de Enfermeria.

4.6  Transcribir la atencion de Enfermeria en el informe anecdético (Reporte, Historia Clinica) y en el
informe cuantitativo

4.7 Contribuir en la formulacién y cumplimiento de las normas y procedimientos para los residentes y
familia.

4.8 Participar en las reuniones de evaluacion de residentes (semanal, pre-alta y alta).

4.9  Coordinar con los profesionales de salud la atencién integral del residente (exdmenes, analisis, dietas).

4,10 Tramitar {as Inter., intra y extra consu#tas institucionales,

4.11 Supervisar el mantenimiento y conservacion del material y Equipo de trabajo.

412 Participar en los Programas de Capacitacién para residentes de otras disciplina.

4.13 Oftros que le asigne sus Jefes inmediatos inherente al cargo.




®
.
Minisierio desuiud MINISTERIO DE SALUD

Pag21 de 52

Manual de Organizacién y Funciones del Centro de Rehabilitacién de Nafa.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo Profesional de Enfermera registrado en el C.E.P.

5.2 CAPACITACION
Capacitacién en el Area.

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores de la Especialidad.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° ~-DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacién de Naia

, N° DE CODIGO CORRELATIVO:

CARGO CLASIFICADO: Enfermera | CARGOS 3 367-360

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar atenciones profesionales de apoyo en actividades médicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Con su comparieros de equipo y con el departamento de Enfermeria def Hospital Hermilio Valdizan.

Relacién de Dependencia:
Con el director del CRN y con el departamento de Enfermeria del Hospital Hermilio Valdizan.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar el plan de atencién de enfermeria en Hospitalizacién.

4.2 Contribuir con el Médico y Psicoterapeutas en la aplicacion de técnicas y administracion de tratamiento
de la Especialidad.

4.3 Determinar acciones de Enfermeria dirigidos hacia la modificacién del comportamiento del residente

4.4 Asignar actividades, asesorar y supervisar al personal Téchico de Enfermeria.

4.5 Transcribir ta atencion de Enfermeria en el informe anecdético (Reporte, Historia Clinica) y en el
informe cuantitativo

4.6 Contribuir en la formulacién y cumplimiento de las normas y procedimientos para los residentes y
familia.

4.7 Participar en las reuniones de evaluacion de residentes (semanal, pre-alta y alta).

4.8 Coordinar con los servicios asistenciales y de apoyo en |a atencién integral del residente {examenes,
analisis, dietas).

4.9 Tramitar las Inter., intra y extra consultas institucionales.

4.10 Supervisar el mantenimiento y conservacion del material y Equipo de trabajo.

4.11 Participar en los Programas de Capacitacion para residentes de otras disciplinas.

4.12 Otros que le asigne sus Jefes inmediatos inherente al cargo.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
Titulo profesional de enfermera/o, de rango universitario

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.2 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores de la especialidad

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV—2012 Fecha: [//2012
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Naria
CARGO CLASIFICADO: Asistente Social | | N° DE CARGOS [ 1] CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; P3-55-078-1 370

1.FUNCION BASICA
Realizar actividades de programas de servicio social para contribuir en la reinsercion del residente del CRR
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacién de Coerdinacién:

Con el Departamento de Apoyo al Tratamiento del HHV y con el Servicio Social del departamento de
Apovyo al Tratamiento del Hospital Hermilio Valdizan.

Relacién de Dependencia:
Con el director del CRN Con el Departamento de Apoyo al Tratamiento del HHV y con el Servicio
Socfal de! departamento de Apoyo al Tratamiento del Hospital Hermilio Valdizan.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, ejecutar, evaluar, coordinar & informar lo concerniente al area de trabajo

4.2 Participar en la formulacion, evaluacién del programa general de la Comunidad Terapéutica,

4.3 Participar en investigaciones que realice el centro

4.4 |Investigar, analizar y diagnosticar los factores sociales que interfieren en el tratamiento y reinsercion del
residente.

4.5 Motivar al paciente para su tratamiento

4.6 Participar en ias reuniones de Equipo Técnico

4.7 Participar con actividades en el proceso de tratamiento de paciente farmaco dependiente.

4.8 Realizar el estudio social, econdmico y familiar, estableciendo el diagnaéstico y prescribiendo el
tratamiento social.

4.9 Contribuir en la reinsercion del residente

4.10 Es responsable de las acciones de trabajo social en el centro.

4.11 Motivar, organizar !a Asociacion de Padres de Familia, con el fin de contribuir a familiares ¥ residentes en
consejeria y orientacion

4.12 Coordinacidn interna con Equipo y externa con instituciones privadas y/o estatales para la reinsercian del
residente con Aita Clinica

4.13 Registrar diariamente sus actividades, emitiendo el consolidado mensual a Estadistica del centro.

4.14 Otras funciones que le asigne la Direccién.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo Profesional de Trabajadora Sacial

5.2 CAPACITACION
En Terapia Cognitivo conductual , Dependencia a
Drogas y en el Area.

5.3 EXPERIENCIA
5 Afios de experiencia en el &rea.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° —DG-HHV--2012 Fecha: [ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafa
CARGO CLASIFICADQ: Asistente en Servicio de Salud [ | N° DE CARGOS |1 | CODIGO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-50-076-1 CORRELATIVO: 371

1. FUNCION BASICA )
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional en salud para el CRN

2. RELACIONES DEL CARGQ
2.1 Relaciones internas

Relacién de Coordinacion:
Con fos miembros de su equipo de trabajo

Relacién de Depengencia:
Del director del CRN

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar estudios - investigaciones sobre normas técnicas.

4.2 Analizar expedientes y formular o emitir informes.

4.3 Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados,

4.4 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

4.5 Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en la ejecucion
de actividades de ia especialidad,

4.6 Otras funciones que le asigne !a Direccidn

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Grado académico de bachilier universitario,
Capacidades, hahilidades y actitudes
Trabajar bajo Presidn

5.2 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores de |a especialidad

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N-DG-HHV-2012 Fecha: 112012
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Naria
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo llI | N° DE CARGOS | 1| CODIGO

CORRELATIVO: 372

CODIGO DEL CARGOC CLASIFICADO: T5-05-707-3

1. FUNCION BASICA )
Supervisar y evaluar actividades de Servicios Generales del CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacion:

Con los miembros del CRN vy la Jefatura de la Oficina de Servicios Generales del Hospital Hermilio
Valdizan.

Relacién de Dependencia;

Depende del Director del CRN y del jefe de la Oficina de Servicios Generales del Hospital Hermilio
Valdizan.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4, FUNCIONES ESPEGIFICAS

4.1 Establecer prioridades para la reparacién de maquinas y equipos

4.2 Preparar los programas de prevencién en coordinacion cen los profesionales indicades, contra incendios,
terremotos, etc.

4.3 Mantener actualizado el registro de control de equipos e instalaciones mediante la especificacion de sus
caracteristicas y el uso de tarjetas de control las que deberan estar en lugar visible.

4.4 Realizar el pedido de materiales, equipos y repuestos.

4.5 Supervisar diariamente el buen estado del alumbrado eléctrico, de todos los ambientes del centro.

4.6 Elabora mensualmente la programacién de turnos

4.7 Remite diariamente a personal CRN, las boletas de guardia (Porteria).

4.8 Supervisa el cumplimiento del perscnal a su cargo (Porteria-Vigilancia, Mantenimiento, Jardines,
Transporte).

4.9 Oftros que le asigne su Jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPACITACION
En el Area

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en el cargo.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION . VIGENCIA
Fecha; / /
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafia _

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria li N° DE CARGOS | 1| CODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-2 ' CORRELATIVO: 373

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de asistencia y control de pacientes de acuerdo a las indicaciones generales del
profesional.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Dependencia:
Depende de la Enfermera Supervisora

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Aplicar técnicas y métodos en la atencion directa de los pacientes hospitalizados y/o ambulateria, bajo
indicaciones y/o supervision profesional.

4.2 Verificar ubicacion y nimeros de residentes presentes registrados.

4.3 Verificar la programacién de actividades ocupacionales para los residentes, supervisar y reportar el
cumplimiento.

4.4 Supervisar, orientar al residente operador en el cumplimiento de sus actividades.

4.5 Apoyar a la Enfermeras en la administracién de {a Terapéutica indicada.

4.6 Observar directamente al residente en cada una de las actividades y reportar su conducta verbal y no
verbal.

4.7 Detectar los problemas inherentes al residente o actividades programadas y repartar a la Enfermera y/o
Terapeuta.

4.8 Contribuir en el cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos {Admisién, Hospitalizados,
Refuerzos, Seguimiento, Permisos, etc.).

4.9 Contribuir en el mantenimiento y conservacion del material del servicio.

4.10 Efectuar rondas de observacion diurnas y nocturnas cada 30 minutos Y en casos especiales cada 15
minutos,

4.11 Requisar segin reglamento: licor, sustancias adictivas, dinero, medicamentos, alimentos, etc.,
detectados durante la admision, permisos del residente.

4.12 Participar en las sesiones comidas y en cumplimiento de las normas respectivas.

4.13 Otras que le asigne su Jefe inmediato inherentes al cargo,

4.14 Recepcionar llaves y chequear el inventario del servicio.

4.15 Acatar y cumpiir la asignacion de actividades.

4.16 Verificar ubicacion y nimercs de residentes presentes registrados.

4.17 Verfficar  la  programacién  de  actividades  ocupacionales para los residentes, supervisar y reporar el
cumplimiento.

4.18 Supervisar, orientar al residente operador en el cumplimiento  de sus actividades.
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419  Otasinherentes al carge que le asigne sus Jefes inmediatos.
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Técenico de Enfermerfa

5.2 CAPACITACION
Capacitacion en el area de Enfermeria

5.3 EXPERIENCIA
Experiencia en labores técnicas de Enfermeria

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
RD N° —DG-HHV-2012

VIGENCIA:
Fecha: [ /2012
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Version ;. 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Naria
o o N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADQ: Técnico Sanitario | | CARGOS 2 CORRELATIVO: 74-375

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-845-1

1.FUNCION BASICA
Ejecutar actividades tecnicas variadas de medicina simplificadas y/o enfermerfa en caso se requieran
para el CRN

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia;
Depende de la Enfermera Supervisara

Relacion de Autoridad:
Supervisa a técnico en enfermeria, por indicacidon expresa del profesional de enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Reemplazar a la enfermera de turno, en ausencia de ésta.

4.2 Recepcionar el servicio, llaves y chequear el inventario del servicio.

4.3  Acatar y cumplir la asignacion de actividades.

4.4 Verificar ubicacion y nimeros de residentes presentes registrados.

4.5 \Verificar la programacion de actividades ocupacionales para los residentes, supervisar y reportar
el cumplimiento.

46  Supervisar y orientar al residente operador en el cumplimiento  de sus actividades,

4.7  Apoyar al personal profesicnal de enfermeria o reemplazarla en su ausencia, en la administracion de la
Terapéutica indicada,

48 Observar directamente al residente en cada una de las actividades y reportar su conducta verbal y no
verbal,

49  Detectar los problemas inherentes al residente o actividades programadas y reportar a la Enfermera v/o
Terapeuta,

4.10 Contribuir en el cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos (Admisién, Hospitalizados,
Refuerzos, Seguimiento, Permisos, etc.).

411 Contribuir en el mantenimiento y conservacion del material del servicio.

412 Efectuar rondas de observacion diurnas y nocturnas cada 30 minutos y en casos especiales cada 15
minutos,

4,13 Requisar segun reglamento: licor, sustancias adictivas, dinero, medicamentos, alimentos, etc.,
detectados durante la admision, permisos del residente y revisién en su Hospitalizacion.
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4.14 Participar en las sesiones comidas y en cumplimiento de las normas respectivas.
4,19 Otras inherentes al cargo que le asigne su Jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccién de pragramas de un sistema administrativo.

5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion con experiencia,

APROBADCO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: ! 12012
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafia
CARGO CLASIFICADQ: Chofer Il | N° DE CARGOS | 1 CODIGO CORRELATIVO: 376

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-60-245-3

1. FUNCION BASICA )
Realizar laberes de transporte dentro del CRN

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacion de Dependencia
Depende del Director de! Centro y del jefe de la Oficina de Servicios Generales del Hospital Hermilio
Valdizan.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Mantener, conservar y reparar los vehiculos del centro.

4.2 Coordinar las salidas del centro con la jefatura del Centro.

4.3 Dar prioridad a los casos de emergencia que se presente en el centro.

4.4 Realizar comisiones de servicio fuera de la institucion cuando la Direccion lo solicite.

4.5 Llevar toda la documentacién del centro al HHV y a otras instituciones,

4.6 Informar a su Jefe inmediato sobre desperfectos que presenta la movilidad

4.7 Solicitar a su jefe inmediato, mantenimiento periddico del vehiculo del centro

4.8 Llevar a los pacientes a inter consulta al HHV.

4.9 Llevar al encargado de Caja al Banco de la Nacion, para hacer el depdsito de la recaudacion diaria del
centro.

4.10 Realizar comisiones de servicio, cuando la Trabajadora Social lo solicite {Visita dominiciliaria).

4.11 Realizar el recojo de materiafgs, Utiles de escritorio y viveres del HHV.

4.12 Coordinar con la Jefatura de la Oficina de Servicios Generales del Hospital Hermilio Valdizan.

4.13 Otros que la Direccién del centro le asigne.

5. REQUISITOS MINIMCS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPACITACION
Certificado de mecanica y electricidad motriz

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en el area correspondiente

54 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N°-DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo.o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacian de Naria

CARGO CLASIFICADQ: Tecnico Administrativo i | N° DE CARGOS | 1 | CODIGO CORRELATIVO: 377

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T4-05-707-2

1. FUNCION BASICA
Programar, organizar y ejecutar actividades de estadisticas en el CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relaci¢n de Dependencia:
Del Director del Centro

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, crganizar, controlar, y evaluar las actividades Técnico administrativo.

4.2 Participa en la Programacion y Evaluacion de actividades del centro

4.3 Proporciona a la Superioridad la informacién estadistica mensual hospitalaria

4.4 Efectuar el registro de diagndstico de residentes hospitalizados en acuerdo con la clasificacion
Internacional de Enfermedades.

4.5 Llevar el registro de Ingresos y egresos de los residentes

4.6 Prepara el material para las historias clinicas de residentes nuevos y hospitalizados.

4.7 Elabora el Cuadro Anual de necesidades del servicio

4.8 Coordina con la oficina del Centro de Estadistica del HHV, a fin de implementa nuevas modalidades de
trabajo estadistico.

4.9 Velar la buena conservacion de las historias clinicas

4.10 Hacer cumplir las normas administrativas del servicio

4.11 Apertura de Ias tarjetas indice alfabético (Kardex), llevando la numeraciéon correlativa de las historias
clinicas.

4.12 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual del CRN.

4.13 Reporta a la oficina de Estadistica e Informatica del Hospital Hermilio Valdizan datos

4.14 Otros que ‘e asigne la direccion y el jefe de la oficina de Estadistica e Informatica del Hospital Hermilio
Valdizan,
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria completa

5.2 CAPACITACION
En el area

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en las funciones

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° -DG-HHV-2012 Fecha; / /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nana.

. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria ! CARGOS 11 CORRELATIVO: 378-388

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1

1. FUNCION BASICA ‘
Ejecutar actividades técnicas en la asistencia de acuerdo a indicacion de los profesionales de salud

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
Del la Enfermera Supervisora

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar el servicio, llaves y chequear el inventario del equipo de trabajo.

4.2 Acatar y cumplir 'a asignacion de actividades.

4.3 Verificar ubicacion y nimeros de residentes presentes registrados.

4.4 Verificar fa programacién de actividades ocupacionales para los residentes, supervisar y reportar €l
cumpiimiento. ,

4.5 Supervisar, orientar al residente operador en el cumplimiento de sus actividades.

4.6 Apoyar a la Enfermera en la administracién de [a Terapéutica indicada.

4.7 Observar directamente al residente en cada una de las actividades y reportar su conducta verbal y no
verbal.

4.8 Detectar los problemas inherentes al residente o actividades programadas y reportar a la Enfermera y/o
Terapeuta.

4.9 Contribuir en el cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos (Admisién, Hospitalizados,
Refuerzos, Seguimiento, Permisos, etc.).

4,10 Contribuir en el mantenimiento y conservacién del material asignado.

4.11 Efectuar rondas de observacion diurnas y nocturnas cada 30 minutos y en casos especiales cada 15
minutos.

4.12 Requisar segtin reglamento: licor, sustancias adictivas, dinero, medicamentos, alimentos, etc.,
detectados durante la admisién, permisos del residente y revision de su Hospitalizacion.

4.13 Participar en las sesiones comidas y en cumplimiento de las normas respectivas.

4.14 Otras que le asigne su Jefe inmediato inherentes al cargo.
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§. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Técnico de Enfermeria

5.2 CAPACITACION
Capacitacion en el area de Enfermeria

5.3 EXPERIENCIA
Amplia experiencia en labores técnicas de Enfermeria

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADOQ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RO N°® ~DG—HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacién de Nafa
_ . ' | N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADQO: Terapista | CARGOS 1 CORRELATIVO: 389

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-855-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de rehabilitacion para los pacientes farmacodependientes.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas .
Relacien de Dependencia;

4.15 Con el encargado del Equipo de Trabajo de Terapia Ocupacional y con el departamento de
Rehabilitacion del Hospitai Hermilio Valdizan.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Impartir capacitacion técnica y practica en la especialidad a los residentes

4.2 Distribuir diariamente el equipc de trabajo al residente que labora en el taller, controlando el cuidado y
use del mismo.

4.3 Lleva el control de asistencia y comportamiento diario de los residentes

4.4 Solicitar el pedido de materiales y herramientas necesarias.

4.5 Informar el comportamiento del residente al terapeuta

4.6 Vela por el mantenimientc de las maguinarias del taller

4.7 Elaborar y entregar a los Residentes [a Boleta de salida de trabajos realizados en el taller.

4.8 Coordinar con Economia para el cobro de porcentajes de los trabajos realizados en el taller por los
residentes.

4.9 Brindar apoyo en las actividades del centro .

4.10 Otros que le asigne la Direccion y el Departamento de Rehabilitacion del HHV.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPAQITACION
En el Area

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en el area.

54 ALTERNATIVA
Poseer Una combinacién equivalente de formacion universitaria experiencia.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

. ——
RDN° —DG-HHV-2012 Fecha: /120127572
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafia
. N° DE CODIGO
CARGC CLASIFICADO: Técnico en Transparte | CARGOS 1 CORRELATIVO: 390

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-60-830-1

1. FUNCION BASICA 3
Supervisar y llevar a cabo labores de transporte para el CRN

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacién de Dependencia:
Depende del Director del Centre y del jefe de la Qficina de Servicios Generales del Hospital Hermilio
Valdizan.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Mantener, conservar y reparar los vehiculos del centro.

4.2  Coordinar las salidas del centro de acuerdo a las necesidades

4.3 Dar prioridad a los casos de emergencia que se presente en el centro.

4.4  Realizar comisiones de servicio fuera de la institucion cuando la Direccidn 1o solicite.

4.5 Llevar toda la documentacion del centro al HHV y a otras instituciones.

46 Informar a su Jefe inmediato sobre desperfectos que presenta la movilidad

4.7  Solicitar a su jefe inmediato, mantenimiento periodico del vehiculo del centro

48 Llevara los pacientes a interconsulta al HHV.

49 Llevar al Encargo de Caja al Banco de la Nacion, para hacer el depésito de la recaudacion diaria del
centro.

4,10 Realizar comisiones de servicio, cuando la Trabajadora Social lo solicite(Visita domiciliaria).

4.11 Realizar el recojo de materiales, utiles de escritorio y viveres del HHV.
QOtros que la Direccion del centro y del jefe de la Oficina de Servicios Generales del Hospital Hermilio
Valdizan le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPACITACION
Certificado de mecanica y electricidad motriz

5.3EXPERIENCIA
Alguna experiencia en el area correspondiente

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafa
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | g AFEGEOS 1 | CODIGO CORRELATIVO:391

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA )
Realiza actividades relacionadas a la cuentas de los pacientes del CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacion de Dependencgia:
Depende del Director det Centro y de la Oficina de Economia del Hospital Hermitio Valdizan.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Velar por el cumplimientoc del manejo de fondos ptiblicos segln las disposiciones Legales vigentes.

4.2 Desarrollar un adecuado sistema del registro que permita proporcionar en cualquier momento un exacto y
preciso conocimiento de los gastos por servicios y programas

4.3 Efectuar la cobranza de los residentes hospitalizados y de Consulta Externa del centro.

4.4 Confeccionar diariamente el parte de recaudacion por la captacion de los ingresos

4.5 Liquidar diariamenie el total de los ingresos recaudados segln la documentacién sustentatorio
pertinente.

4.6 Efectuarlos depositos correspondientes de dinero en efectivo al Banco de la Nacién.

4.7 Presentar mensualmente ef informe sobre el estado de cuentas y saldos respectivos de los resudentes
hospitalizados a la oficina de Economia del HHV, con copia a la Direccién del Centro y Coordinadora
Administrativa.

4.8 Actualizacion del Kardex de residentes hospitalizados, cruzando informacién con fa unidad de cuentas
corrientes del HHV.

4.9 Llevar registro de libros auxiliares- contables,

4.10 Controlar el manejo del dinero de los residentes para sus necesidades cotidianas programadas
terapéuticamente.

4.11 Recaudar los ingresos de Autogestion del centro

4.12 Otros que le asigne la Director del Centro y la Oficiria de Econamia del Hospital Hermilio Valdizan.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
Estudic relacionados con la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

5.2 ALTERNATIVA ‘
Poseer una combinacién equivalente de formacién con experiencia.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
Fecha: [/ /2012 -
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafa
CARGO CLASIFICADO: Tecnico Administrativo Il | N° DE CARGOS | 1 | CODIGO CORRELATIVC: 392
CODPIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades administrativas de personal diversas en CRN
2. RELACIONES DEL CARGOQ
2.1Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
Depende del Director del Centro y de la Oficina de Economia del Hospital Hermilio Valdizan.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO | '
Ninguna .

4. FUNCIONES ESPEGIFICAS

4.1 Velar por el cumplimiento del manejo de fondos publicos percibe las disposiciones Legales vigentes.

4.2 Desarrcllar un adecuado sistema de registro que permita proporcionar en cualguier momento un exacto
y preciso conacimiento de los gastos por servicios y programas

4.3 Efectuar la cobranza de los residentes hospitalizados y de Consulta Externa del centro.

4.4 Confeccionar diariamente el parte de recaudacion por la captacion de los ingresos

45 Liguidar diariamente el total de los ingresos recaudados segln la documentacion sustentatorio
pertinente.

4.6 Efectuar los depésitos correspondientes de dinero en efectivo al Banco de la Nacian.

4.7 Presentar mensualmente el informe sobre el estado de cuentas y saldos respectivos de los
residentes hospitalizados la oficina de Economia.del HHY, con copia a la Direccion del Centro.

485 Actualizacion del Kardex de residentes hospitalizades, cruzando infermacion con cuentas corrientes del
HHV.

4.9 Llevar registro de libros auxiliares- contables.

410 Controlar el mangjo del dinero de los residentes para sus necesidades cotidianas programadas
terapéuticamente.

4.11 Recauda los ingresos de Autogestion del centro
Otros que le asigne fa Direccion del Centro y de la-Oficina de Economia del Hospital Hermilio Valdizan.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Estudios relacionados a la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
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5.3 Experiencia
Amplia experiencia en fa conduccion de programas de un sistema administrativo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA. Centro de Rehabilitacion de Nafia,

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | { N° DE CARGOS |1 | CODIGO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

CORRELATIVO: 393

1. FUNCION BASICA )
Ejecutar actividades diversas de logistica del CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacion de Dependencia:
Por el encargado administrativo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar el Cuadro de Necesidades Anual del centro
Recoger y/o recepcionar semanal y/o mensualmente los bienes (utiles de escr

y demas bienes) del almacén del almacén General del Hospital Hermilio Valdizan que el Centro

necesita para su funcionamiento.

itorio , alimentos, limpieza

4.2 Mantener permanentemente informado a la Direccién sobre movimientos de los equipos existentes en el

Centro.
4.3 Trabajar en forma coordinada con el servicio de Nutricion

4.4 Presentar una copia de los pedidos atendidos por el HHV a la Direccion del Centro.

4.5 Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual del CRN.
4.6 Otros que le asigne la Direccidn.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria completa

5.2 CAPACITACION
En el Area

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en el carge.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria experiencia.

APROBADOQO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacién de Nafa
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Nutricion | N° DECARGOS ’ 1 CODIGO CORRELATIVO: 394

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-797-1

1. FUNCION BASICA )
Ejecutar labores de preparacion y distribucién de los alimentos para los residentes del CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
Del Director del Centro

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la preparacion y distribucién de los regimenes alimentarios de los pacientes y personal segun la
programacion.

4.2 Preparar las dietas especiales segun la prescripcion médica.

4.3 Qrientar al Residente en la manipulacion, preparacién e higiene de alimentos.

4.4 Controlar el mantenimiento adecuado de los ambientes, equipo y enseres de los ambientes de nutricion.

4.5 Informar diariamente a la jefatura de cualquier ocurrencia presentada en las actividades de nutricion.

4.6 Realizar otras tareas que sea requerido segun necesidad del servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo Técnico en Nutricion

5.2 CAPACITACION
Capacitacién en el Area

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en la preparaciones de regimenes alimenticios.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacién de Naria
CARGO CLASIFICADO: Artesano | l N° DE CARGOS ] 1| CODIGO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T2-30-060-1 CORRELATIVO:395-398

1. FUNCION BASICA )
Apoyar en labores de terapia ocupacional con los residentes del CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Dependencia:
Con el encargado de Terapia ocupacional

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, dirigir, controlar, coordinar y ejecutar los rabajos de campinteria del centro.

4.2 Confeccionar kos trabajos con la participacion de los Residentes.

4.3 Llevar el control de asistencia y cornportamiento de los Residentes que laboran en el taller.

4.4 Impartir instruccion de manejo de herramientas manuales y maquinarias y demas materiales que se empleaen el
taller.

4.5 Realizar el calculo de material y presupuesto para efectuar los trabajos que se requieran.

4.6 Realizarla reparacion de puertas, ventanas y muebles de los servicios del centro.

4.7 Caonfeccionar muebles, puertas, ventanas y otros necesario para el centro.

4.8 Coordinar con la oficina de Economia del hospital Hermilio Valdizan para el cobro de porcentajes de los trabajos
realizados en el taller por los residentes.

4.9 Oftros que le asigne lel encargado del equipo de terapia ocupacional.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria completa estudios relacionados la especialidad.

5.2 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacitacién especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

5.2 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacian de Nafia
CARGO CLASIFICADO: Técnico Agropecuariol | N° DE CARGOS | 1 | CODIGO CORRELATIVO: 399

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-45-715-1

1. FUNCION BASICA
Supervisar, ejecutar y fomentar actividades agropecuarias del CRN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacidon de Dependencia:
Con el encargado de Terapia ocupacional y jefe del departamento de Rehabilitacién de del HHV.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y elaborar el cronograma de los sembrios.

4.2 Supervisar a los pacientes que realizan actividades de campo.

4.3 Elaborar el pedido de semillas € insecticidas

4.4 Preparar, abonar y sembrar el terreno dentro del CRN

4.5 Controfa y supervisa el desarrollo de |a siembra

46 Controfa el cuidade de las herramientas de trabajo

4.7 Realiza las cosechas para la venta y/o consumo de los pacientes

4.8 Participa de las reuniones de “Regantes del Cauce del Rimac”, en representacion de la institucion.
4.9 Otras que le asigne el técnico agropecuario, el jefe inmediato y jefe de Servicios Generales

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPACITACION
En el Area

5.3 EXPERIENCIA
En las labores agricolas

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacidn con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafia
CARGO CLASIFICADO: Secretaria Il [N° DECARGOS [ 1 CODIGO CORRELATIVO: 400

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2

1. FUNCION BASICA )
Realizar labores de secretariado para el CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Coordinacion:
Con los profesionales de salud o personal admlnlstratrvo

Relacion de Dependencia:
Depende del Director del CRN

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar al Director con la documentacion y tramite érdenes a los profesionales de salud o personai
administrativo.

4.2 Recepcionar documentos llegados de otras instituciones.

4.3 Seleccionar {a documentacion dando prioridad a los de emergencia.

4.4 Elaborar los documentos varios que el Director ordene.

45 Tomar dictado y envia la documentacion dirigidos a cada servicio.

4.6 Archivar los documentes de la direccian.

4.7 Tipear los documentos de ofros servicios del centro.

4.8 Recepcionar llamadas telefénicas.

4.9 Otras que la Direccion le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo de secretariado Ejecutivo o poseer certificado de secretariado concluido con estudios no
menores de 1 afio.

5.2 CAPACITACION
En computacion

5.3 EXPERIENCIA
En labores administrativas de oficina

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA:; Centro de Rehabilitacion de Nafia

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Educacion | l N° DE CARGOS l 1 | CODIGO CORRELATIVO: 401

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-25-115-1

1. FUNCION BASICA a
Ejecutar labores de orientacion y control disciplinario de educandos en el CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
Depende del Director del centro

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Apoyar en la capacitacion técnica y practica a los residentes

42 Distribuir diariamente el equipo de trabajo al residente que labora en el taller, controlando el cuidado y
Lso del mismo.

4.3  Llevar el control de asistencia y comportamiento diario de los residentes.

4.4  Solicitar el pedido de materiales y herramientas del servicio.

45 Informar el comportamiento del residente al terapeuta.

4.6  Velar por el mantenimiento de las maquinarias del taller.

4.7  Elaborar y entregar a los residentes la Boleta de salida de trabajos realizados en el taller,

4.8 Solucionar indisciplinas en primera instancia.

49 Efectuar rondas periddicas en los diferentes ambientes del centro para velar por el cumplimiento de
las normas disciplinarias.

4.10 Emitir informes sobre observacion de desviaciones en la aplicacién de terapias de conducta.

411 Atender a los educandos en casos de emergencia.

412 Colaborar con los padres de familia en la solucion de problemas sencillos de conducta manifestada
por el residente.

4.13 Otros que le asigne el jefe del servicio de terapia ocupacional.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa.

5.2 CAPACITACION
En el Area.

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en gl area.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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R
2O

fx

£
g
&




4
A
PIESRASINY MINISTERIO DE SALUD Pég.47 de 52

Manual de Organizacion y Funciones del Centro de Rehabilitacion de Nafa.

o
()
Ministurio de Salud
Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Ceniro de Rehabilitacién de Nafia
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Conservacién y Servicios | N° DE 1 CODIGO
CARGOS CORRELATIVO: 402

CODIGO DEL CARGOQO CLASIFICADO: A4-05-680-1

1.FUNCION BASICA
Supervisar actividades de mantenimiento de servicios auxiliares.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacion:
Con todo el personal del Centro

Relacién de Dependencia:
Depende de Director del Centro y jefe de servicios generales del HHV

3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Establecer sistema de vigilancia y cuidado en todos los ambientes y perimetros del centro.

4.2 Informar y orientar al publico autorizado para su ingreso.al centro.

4.3 Reportar el ingreso y salida de los trabajadores del centro.

4.4 Solicitar las boletas respectivas al personal que se retira antes de la hora establecida del horario normal del
trabajo.

4.5 Revisar cuidadosamente los paquetes, bolsos, carteras a la hora de ingreso y salida del personal y
personas gjenas al trabajo.

4.6 Tomar las medidas necesarias en cuanto a los intrusos, que se encuentren alrededor del centro, en zonas
indebidas y a deshora

4.7 Reportar cualquier ancmalia gue suceda en el servicio especialmente en el turno noche,

48 En situaciones de: fuego, peligros y averias o en ausencia del personal de mantenimiento, hacer las
reparaciones provisionales necesario dando cuenta de ello al Jefe inmediato .

4.9 Usar el cuaderno de ocurrencias del servicio para una mejor coordinacion detl servicio con el Jefe inmediato.

4.10 Entregar el Reporte Diaric a Personal en los tres tumos.

4.11 Recibir el servicio previo inventario. En caso de producirse pérdidas informar inmediatamente & Jefe
inmediato, para deslindar responsahilidades.

4,12 Otros que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPACITACION
En el Area

53 EXPERIENCIA
En actividades de recepcion y vigilancia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: _
Fecha: [/ /2012 ~Z72 %
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nana
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Enfermeria | [ N° DE CARGOS | 1| CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1 403

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores auxiliares de asistencia a pacientes residentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Con todo el personal del Centro

Relacion de Dependencia:
De ta enfermera superviscra

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de pacientes, proporcionando
medicamentos y practicando curaciones sencillas.

4.2 Realizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados.

4.3 Efectuar la limpieza de! ambiente, arreglar camas y preparar a pacientes para su atencion.

4.4 Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.

4.5 Puede corresponderle asistir al personal técnico en tratamientos especializados

4.6 Otros que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Instruccién secundaria completa

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.2 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores sencillas de enfermeria

5.3 ALTERNATIVA.
Poseer una combinacién equivalente de formacién con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafa

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Nutricion | | N° DE CARGOS 1 | CODIGO CORRELATIVO: 404

CODRIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: A2-50-145-1

1.FUNCION BASICA

Preparacion y ejecucion de los alimentos en base a indicaciones como parte del tratamiento en los residentes
del CRN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Con todo el personal del Centro

Relacién de Dependencia:
Del Director del Centro y del Jefe del Servicio de Nutricién del HHY

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la preparacion y distribucion de los regimenes alimentarios de los pacientes y personal segun la
programacion .

4.2 Preparar dietas especiales segun fa prescripcion medica.

4.3 Orientar a! Residente en la manipulacion, preparacion e higiene de alimentos.

4.4 Controlar el mantenimiento adecuado de los ambientes, equipo y enseres del servicio de nutricion.

4.5 Informar diariamente a al jefatura de cualquier ocurrencia presentada en el servicio de nutricion.

4.6 Realizar otras tareas inherentes a su cargo que le sean asignadas por el técnico de nutricion.

4.7 Ofros que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria completa.

5.2 CAPACITACION
Capacitacion en el Area

5.3 EXPERIENCIA
Alguna experiencia en la preparaciones de regimenes alimenticios.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: //2012
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UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafa

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicio | ’ N® DE CARGOS ] 2| CODIGO CORRELATIVO:405-406

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades manuales de mediana complejidad para el adecuado mantenimiento en las instalaciones

del CRN.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1Relaciones internas :

Relacidon de Dependencia:
Del Director del Centro y del jefe de servicios generales y mantenimiento

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQ
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar reparaciones de albafileria en los ambientes del centro

4.2 Resanar y pintar las paredes del centro

4.3 Solicitar pedidos de materiales al Jefe inmediato

4.4 Revisar diariamente el buen estado del alumbrado eléctrico

4.5 Instatar y cambiar los fluorescentes y focos quemados en el centro

4.6 Realizar un inventario diario de las herramientas del servicio, informando a su jefe inmediato las pérdidas
de las mismas que pueden originarse.

4.7 Reparacion de los Servicios Higiénicos de pabellones de pacientes y de personal

4.8 Limpieza y desinfeccién del tanque de agua que abastece al centro

4.9 Otros que fe asigne la Direccién

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPACITACION
En el Area

5.3 EXPERIENCIA
Algunra experiencia en el cargo

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: /72012
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Version : 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo ofPuesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Centro de Rehabilitacion de Nafa

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Agropecuaria | | N° DE CARGOS l 1 | CODIGO CORRELATIVO: 407

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-45-085-1

1. FUNCION BASICA )
Ejecutar actividades agropecuarias sencillas dentro del CRN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas ;

Relacién de Coordinacion:
Con todo el personai del Centro

Relacion de Dependencia:
Del encargado del servicios generales y mantenimiento

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
48
49

Cortar el gras segln croncgrama y podar las plantas.

Regar los jardines y plantas.

Remover y abonar la tierra para el cuidado de las plantas.

Cuidar las plantas y érboles frutales.

Realizar la poda en la época indicada.

Solicitar el pedido de herramientas de acuerdo a [a programacion del servicio.
Solicitar el mantenimiento de la maquina podadora.

Hacer el pedido de aceite y combustible para la podadora.

Cuidado de las plantas crnamentales del centro.

4 .10 Mantener impio los jardines del centro.
4.11 Otros que le asigne la Direccion.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPACITACION
En el Area

5.3 EXPERIENCIA
En las labores agricolas

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
-DG-HHV-2012

VIGENCIA:

RD N° Fecha: / /2012
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Salud Mental del Adulto y
Geronte del Hospital “Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de gestion
que tiene los siguientes objetivos:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan.

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

Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.

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

2. ALCANCE

£l presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacion obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica Departamento de Salud Mental def Adulto y

Geronte del Hospital “Hermilio Valdizan®.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

- Ley N° 27857 - Ley del Ministerio de Salud.
- Ley N°® 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

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

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

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM ~ Reglamento de |a Ley de Carrera Administrativa.

- Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01, “Directiva para la Formulacion de Documentos Teécnicos
Normativos de Gestién Institucional”

- Resolucidn Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

- Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

- Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el Cu
para Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio Valdizan.

- Decreto Supremo N? 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.
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de Organizacion y Funciones del Departamento de Salud Mental del Adulto y Geronte.

CAPITULO Ili: CRITERIOS DE DISENO

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

3.1

3.2

3.3

3.4

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, 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.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicién de funciones vy
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
seglin las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacién de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control,
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su
parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.
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3.5 Segregacion de Funciones

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

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos 0
actividades.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente |a ubicacién en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo e! papeleo y
la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para

lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

3.9 Formulacién, elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones

E| disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de l0s
recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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4.1.

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURALY
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

Estructura Qrganica

El Departamento de Salud Mental del Adulto y Geronte es la unidad orgénica encargada
de lograr ‘a coordinacion y el control de la atencion de Hospitalizacion , Consulta Externa
y Emergencia, y de cuidados criticos depende de la Direccién General del Hospital
“Hermilio Valdizan'.

4.2. Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE SALUD
MENTAL DEL ADULTO Y
GERONTE
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4.3 Organigrama Funcional:

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

IR R IET

ASISTENTE
EJECUTIVO I

T T — T

CONSULTAE

S i T
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

X DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL DEL ADULTO Y GERONTE
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION CARGO DE
DEL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO CONFIANZA
0 P
121 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01410003 SP-DS 1 1
122 ASISTENTE EJECUTIVO II 01110006 SP-AP 1 1
123 AUXILIAR ASISTENCIAL 01110006 SP-AP 1 1
SUB TOTAL ORGANO 3 2 1 0
X. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL DEL ADULTO Y GERONTE
X.1 DENOMINACIGN DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE HOSPITALIZACION
SITUACION CARGO DE
DEL CA
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO CONFIANZA
0 P
124 JEFE/A DE SERVICIO 01110013 SP-DS 1 1
125 / 133 |MEDICO ESPECIALISTA 01110015 _SP-ES g 8 1
134 ASISTENTE EJECUTIVO i 01110016 _SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 9 2 9
X, 1 DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL DEL ADULTO Y GERONTE
X.2 DENOMINACION [F LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA
SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
135 JEFE/A DE SERVICIO 01110023 SP-DS 1 1
136 / 144 | MEDICO ESPECIALISTA 01110025 _ SP-ES 9 7 2
145 | 146 | PSICOLOGO | 01110025 | SP-ES 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 9 3 0
X. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL DEL ADULTO Y GERONTE
X3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA
SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
147 JEFE/A DE SERVICIO 01110033 SP-DS 1 1
148 / 153 MEDICO ESPECIALISTA 01110035 SP-ES 6 5 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA ' 7 5 s 0
:_';:j.-w‘;,.a -_J:‘?“
I ;':-\x
A ot B
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE SALUD
MENTAL DEL ADULTO Y GERONTE.
4

‘&)
e e S
Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Dpto. de Salud Mental del Adulto y Geronte
, N° DE COoDIGO
CARGO CLASIFICADC: Jefe/a de Departamento CARGO 01 GCORRELATIVO: 235

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

1. FUNCION BASICA
s Velar y brindar el adecuado funcionamiento del Departamento de Salud Mental del Adulto y
Geronte
e Responsable de la direccién y coordinacion de actividades técnicas administrativas del
. Departamento de Salud Mental del Adulto y Geronte y responsable y representante de la
supervision de la labor dei personal profesional y técnico del Departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Relaciones de Dependencia:
« Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion a la Direccion del Hospital.
« Tiene mando directo sobre los Jefes de Servicios del Departamento, Unidades asignadas dentro
el Departamento.

Relacion de Coordinacién: Con los sectores administrativos del
+ Con Oficina de Logistica para adquisiciones

Con Oficina de Economia para adecuacion presupuesto

Con Oficina de Personal para gestién de RR HH

Con Oficina de Mantenimiento

Con Unidad de Informatica y Estadistica

Con el Departamento de Enfermeria

e Con Servicio - Servicio Social

Ccen Psicologia

2.2 Relaciones externas:

e Con Ministerio de Salud
Programa Salud de las Personas
Programa de Salud Mental
Con Universidades
Formacian Pre y Post grado

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e De representacion de la Direccion y Hospital en las areas legales y temas de la Salud Mental del
Adulto y Geronte
e Autorizacion de funciones administrativas o técnicas del Departamento.
« De control de funcionamiento de los programas y protocolos del Departamento.
« De supervision de los servicios y unidades y sectores del Departamento.

T
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrativas:

4.1 Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del Departamento con participacion
del personal y controlar su cumplimiento en los diferentes servicios y unidades.

42 Aplicar los sistemas administrativos de personal, presupuesto, abastecimientos y otros
segun normas vigentes.

4.3 Elzborar normas y directivas para la ejecucion de programas, protocolos y proyectos det
Departamento,

4.4 Atender y resolver quejas y problemas del Departamento que no se hayan podido ser
solucionadas en los niveles inferiores.

45 Establecer mecanismos uniformes de comunicacion evaluacion y control para la ejecucion
de las actividades del Departamento.

46 Elaborar informes técnicos de la especialidad

4.7 Participar en el planeamiento de programa de inversion y operaciones del Departamento

4.8 Prestar asesoria en el area del Departamento.

4.9 Organizar, convocar y presidir reuniones de! Comite Asesor — Coordinadores del

Departamento e integrar los Comiteés requeridos por la Direccién del Hospital.

Técnicas Asistenciales:

410  Consolidar la programacion anual de actividades del Departamento en base a la situacion
de los diferentes servicios, sectores, secciones.

411 Participar en actualizacion de objetivos politicos y estrategias del Hospital.

412 Estandarizar normas técnicas, simplificar métodos y y procedimientos para hacer mas
funcional del trabajo del Departamento.

413  Establecer medidas de Bio-Seguridad y evaluar su cumplimiento.

414  Analizar frecuentemente los resultados de las actividades de! Departamento y comunicar
con supervisiones

Funciones de tnvestigacion:
415  Actualizar y publicar cada dos afios los manuales de organizacién y procedimientos del
Departamento.
418  Apoyar las investigaciones que se realizan en el Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
- Titulo profesional Universitario de Médico Cirujano.

5.2 Capacitacidon
- Especialidad en psiquiatria general
- Capacitacion en Gestion hospitalaria.
- Capacitacion en formulacion de proyectos de inversion

5.3 Experiencia:
- 15 afios de experiencia como médico psiquiatra.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° -DG—HHV-2012 Fecha;, [ 12012
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Versién : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Dpto. de Salud Mental det Adulto y Gerente
R N°® DE CODIGO CORRELATIVO
CARGO CLASIFICADO: Médico IV CARGO 1 236

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P6-50-525-4

1. FUNCION BASICA
« Supervisar y coordinar programas de salud mental y laber del personal profesional.
e Actividades similares a las de Médico I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Dependencia:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién al Jefe del Departamento de Salud
Mental del Adulty y Geronte.

Retacion de Coordinacion:
Coordina con los Jefes de los servicios del Departamento de Satud Mental del Adulto y Geronte

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Administrativas
4.1 Dirigir, coordinar y evaluar programas sanitarios. \
4.2 Dirigir investigaciones cientificas en el campo de la salud
4.3 Coordinar con los Jefes de los servicios acciones conjuntas.
4.4 Brindar asesoria Inter e intrasectorial.
4.5 Adecuary aplicar la programacion nacional en aspéctos sanitarios a nivel local.
4.6 Actuatizar y publicar cada dos afios los manuales de organizacion y procedimientos del Departamento.
4.7 Autorizacion de funciones administrativas o técnicas del Servicio.
4.8 De control de funcionamiento de los programas y protocolos del Servicio.
4.9 De supervision de sectores del servicio.
Técnicas Asistenciales:
410 Programar actividades asistenciaies que involucren a mas de un servicio del
Departamento.

Funciones de Investigacion:
411  Brindar asesoramiento en las actividades de investigacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
. Titulo profesional Universitario de Médico Cirujano.
- Estudios en gestion hospitalaria.
5.2 Capacitacion
- Especialista en Psiquiatria.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° -DG-HHV-2012 Fecha: [/2012
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Versién : 1. Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Dpto. de Salud Mental del Adulto y Geronte

_ . N° DE CODIGQ CORRELATIVO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria IV CARGO o1 237

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T4-05-675-4

1. FUNCION BASICA
Apoyar en labores de apoyo secretarial en el Dpto.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relacion de Dependencia;
Orgéanicamente depende del Jefe del Dpto.

Relacion de Coordinacion:
Con el Jefe del Dpto.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Encargarse det orden y mantenimiento del acervo documentario.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, ordenar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion del Departamento.

4.2 Organizar, administrar y mantener al dia el archivo Departamento, conservando el caracter confidencial
de éste.

43 Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

4.4  Realizar trabajos mecanograficos variables.

4.5 Coordinar reuniones de acuerdo a instrucciones, concertar Citas y atender llamadas telefénicas.

46 Mantener la existencia de dtiles de oficina y controlar su distribucion.

47  Vigilar la conservacién y mantenimiento del ambiente mabiliario y equipo del Departamento.

4.8 Oftras funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Bachilleratc en Administracién Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacién o entidad
autorizada.

5.2 Experiencia
Experiencia en labores de Secretariado Bilingle

Haber desempefiado el cargo de Secretaria Ill, por un periodo minimo de tres afios

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Dpto. de Salud Mental del Adulto y Geronte

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | g AF?CEO CODIGO Correlativo : 238

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1.FUNCION BASICA
Distribuir documentos y recopilacion de informacion, proveniente de los diferentes servicios del
departamento.

2.RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas :
Relaciones de Dependencia:
Organicamente depende del Jefe del Departamento |

Relacion de Coordinacion:
Con el Jefe del Departamento.

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO i
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Ejecutar actividades de recepcion, distribucion de documentos técnicos.

4.2 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los
sistemas administrativos

4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas

4.4 Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas

4.5 Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reunicnes de trabajo.

4.6 Puede corresponderle verificar el cumplimiente de disposiciones y procedimientos

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
- Instruccién secundaria completa '
5.2 Capacitacion
- Capacitacion técnica en el area.
5.3 Experiencia
- Alguna experiencia en labores de la especialidad

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Hospitalizacion
_ . , N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectonal.l CARGO 1 GORRELATIVO: 239

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA -
- Ejecutar, supervisar, evaiuar el funcionamiento del servicio de Hospitalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de dependencia:
El medico Jefe del Servicio de Hospitalizacién depende del médico Jefe del Departamento.

Relaciones de Coordinacion:
Con los coordinadores de los sectores de hospitalizacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Autorizacion de funciones administrativas o técnicas del servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar, programar, organizar y dirigir el funcionamiento del servicio de hospitalizacion.
4.2 Organizar, programar, supervisar y evaluar las actividades docentes y administrativas.
473 Planificar y/o supervisar los proyectos de investigaciones el Servicio.
4.4 Efectuar diariamente 'a visita del servicio de hospitalizacion.
4.5 Cumplir y hacer cumplir en el servicio el reglamento, las normas y los procedimientos vigentes,
46 Coordinar con otros servicios del Departamento las tareas propias del servicio de hospitalizacion.
4.7 Coordinar con los coordinadores de los sectores de hospitalizacion, las actividades del servicio.
4.8 Autorizar el ingreso de pacientes al servicio.
4.9 Informar a la jefatura del Departamento de Salud mental de adulto y geronte las actividades realizadas en
gl servicio.
4.10 Control de funcionamiento de programas y protocolos del servicio.
4.11 Representar al servicio de hospitalizacion.
4.12 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION - Titulo profesional de médico cirujano.
5.2 CAPACITACICION - Especialista en Psiquiatria

5.3 EXPERIENCIA : Experiencia en la supervisién de Hospitalizacion.
Experiencia en la conduccion de personal

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Hospitalizacion
CARGO CLASIFICADO: Medico il | N° DE CARGO ] 2 CoDIGO
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-2 240-241 ©

1. FUNCION BASICA
- Ejecutar, supervisar y evaluar el correcto funcionamiento del sector de hospitalizacién asignado.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de dependencia:
Depende del médico Jefe del Servicio.

Relagiones de Coordinacion:
Con los médicos asistenciales del sector de hospitalizacion asignado.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, organizar y dirigir el funcionamiento del sector de hospitalizacion correspondiente.
4.2 Organizar, programar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales del sector.

4.3 Supervisar diariamente la visita médica en el sector.

4.4 Cumplir y hacer cumplir en el sector el reglamento, las normas y los procedimientos vigentes.

4.5 Coordinar con e jefe del servicio, las actividades del sector.

4.6 Asignar el médico tratante de cada paciente internado.

47 informar a la jefatura del servicio las actividades realizadas en el sector.

4.8 Representar al sector en las reuniones de cocrdinacion.

4.9 Otras funciones que ie asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION - Titulo profesional de médico cirujano.
5.2 CAPACITACICION : Especialista en Psiquiatria

5.3 EXPERIENCIA - Experiencia en la conduccion de personal.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Hospitalizacion
e N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Médico Il CARGO |5 | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 242-248

1. FUNCICN BASICA
- - Cumplir con la atencion medica especializada en el servicio de hospitalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de dependencia:
El medico asistencial depende del coordinador del sector de hospitalizacion donde ha sido asignado,

Relaciones de Coardipacion:
Con los médicos asistenciales de su sector de hospitalizacion.

i

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Brindar atencion especializada a ios pacientes asignados.

4.2 Atender a los pacientes de hospitalizacion que cuando lo requieran, no cuenten con la presencia de su
médico tratante.

4.3 Cumplir con la visita medica en la unidad de cuidados iniciales, de acuerdo a la programacion del
sector.

4.4. Cumplir cen la aplicacien de la terapia electro convulsiva de acuerdo a la programacion del sector.

4.5. Ccumplir con el reglamento, fas normas y 1os procedimientos vigentes.

4.6. Coordinar con el jefe del sector, las actividades asistenciales.

47 Informar a la coordinacion del sector las actividades realizadas.

4.8. Responsabilizarse de la evaluacion y tratamiento de los pacientes hospitalizados

4.9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION - Titulo profesional de médico cirujano.
5.2 CAPACITACICION : Especialista en Psiquiatria

5.3 EXPERIENCIA - Experiencia en la aplicacion de tratamiento electro convuisivo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: {12
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Hospitalizacion
CARGO CLASIFICADO: Médico | l N° DE CARGO | 15 | CODIGO
LA
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 :COR;E_ZGTJVO

1. FUNCION BASICA
- Cumplir con la atencion médica especializada en el servicio de hospitalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de dependencia:
El médico asistencial depende del coordinador del sector de hospitalizacion donde ha sido asignado.

Relaciones de Coordinacion:
Con los médicos asistenciales de su sector de hospitalizacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién especializada a los pacientes asignados.
4.2 Realizar la evaluacion y tratamiento de los pacientes hospitalizados
4.3 Atender a los pacientes de hospitalizacion que cuando lo requieran, no cuenten con la presencia de

su médico tratante.
4.4 Participar en la visita médica en la unidad de cuidados iniciales, de acuerdo a la programacion del

sector.
4.5 Cumplir con la aplicacion de |a terapia electro convulsiva de acuerdo a la programacion del sector,

4.6 Cumplir con el reglamento, las normas y los procedimientos vigentes.
4.7 Coordinar con el jefe del sector, fas actividades asistenciales.

4.8 |nformar a la coordinacion del sector las actividades realizadas.

4.9 Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION . Titulo profesional de medico ciryjano.
5.2 CAPACITACION : Especialista en Psiquiatria

5.3 EXPERIENCIA : Experiencia en la atencion a pacientes internados.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Hospitalizacion

CARGO CLASIFICADO: Psicologo | | CARGO CORRELATIVO: 262-265

N® DE CODIGO

CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: P3-55-640-1

1. FUNCION BASICA
Desarrollar el proceso de evaluacién, diagnestico, consejeria psicologica y apoyo emocional en
hospitalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Dependencia:
Orgéanicamente depende del Jefe del servicio de Hospitalizacidn

Relacion de Coordinacion:

Con los coordinadcres de ios sectores de hospitalizacidn.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3

.9

Brindar atencién especializada a los pacientes asignados.

Desplegar actividades de evaluacion y tratamiento psicolégico en hospitalizacion.

Realizar evaluaciones psicoldgicas en pacientes de hospitalizacién para llegar a un diagnostico de
sus molestias

Participar en evaluaciones de peritaje psicologicos en persona derivadas por instancias judiciales para
su diagnéstico respective.

Realizar evaluaciones psicologicas a pacientes de hospitalizacion en fase productiva para determinar
un perfil ocupacional y vocacional.

Brindar consejeria psicoidgica a pacientes de hospitalizados para su recuperacion.

Brindar consejeria psicoldgica a familias de pacientes de hospitalizacion para un mejor abordaje de
su paciente.

Disefiar, organizar y desarrollar talleres grupales a pacientes con problemas psicologicos diversos y
sus familiares para su bienestar personal — emocional.

Realizar actividades docentes dirigidas a otros profesionales de la salud para la capacitacion
respectiva.

10 Realizar actividades docentes dirigidas a internos de psicologia, para su formacién respectiva.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesional universitario de Licenciado en Psicologia

5.2 Experiencia
Experiencia en el area clinica.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes.
Capacidad y competencia en |a especialidad

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: /12012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Hospitalizacion

 Ael ; N° DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGOQ CLASIFICADO: Asistenta Social | | CARGO 2 266-267

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1

1.

4,

FUNCION BASICA
Ejecutar, supervisar y evaluar el seguimiento de los programas e investigaciones establecidas en el

Servicio Social.

.RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Coordinacion:
Con el Jefe del servicic y Jefe del Departamento

2.2 Relaciones externas:
Minsa, Bienestar social, INPE, Promude, Poder Judicial, Ministerio Publico, Prona, Defensoria del
Pueblo, Asociaciones y juntas vecinales de Lima y Provincias, Inabif, Asociaciones de familia,
Municipalidades, Parroguias y organizaciones de base.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

41  Elaborar instrumentos técnicos para la evaluacion Socio-Familiar.

42 Evaluar e investigar la situacion socio-econémica y laboral del paciente.

43 Contribuir en ia organizacion y formacién de comités de asociaciones de familia del enfermo mental

4.4 Referencia y contrarreferencia de casos sociales que se presentan en el marco de hospitalizacion.

45 Establecer mecanismos de coordinacion permanente en relacion a casos sociales.

46 Trabajar con redes familiares e instituciones plblicas privadas y organizaciones y organizaciones de
base.

47 Entrevista al paciente y su familia con el objetivo de conocer la situacién socio-econdmica para un
diagndstico y tratamiento social.

48 Visita domiciliaria con fines de investigacion, evaluacion y tratamiento de los prablemas sociales.

4.9 Consejeria y asesoria a grupes unifamiliares y multifamiliares de pacientes hospitalizados

410 Seguimiento y control de casos sociales de alto riesgo

411 Contribuir a 12 reinsercién familiar e institucional y laboral de los pacientes que  salen de alta.

4.12 Aplicacién de los instrumentos de medicion de niveles saciales-econdmicos.

4.13 Emitir el informe social correspondiente

414 Gestion de coordinacion con instituciones publicas y privadas, a fin de movilizar recursos para fines
determinados.

415 Participar en la eiaboracion de programas de docencia y capacitacion para los profesionales y
estudiantes de la especialidad.
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416 Participar en fa visita médica social aportando el informe socio-familiar
4.17 Conducir reuniones de comunidad terapéutica con pacientes.

418 Eiaborar, ejecutar y evaluar programas psicoeducativos con familiares.
419 Elaborar, ejecutar y evaluar programas socio recreativo y culturales
420 Formacion y conduccién de grupos de autoayuda con familiares

4.21 Participar en la formacion de talleres con pacientes:

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1Educacion:
Titulo profesicnal Universitarics de Licenciado en Trabajo Social
Colegiado y Serums

5.2 Capacidades, habilidades y actividades
Capacitacion especializada en el area

5.3 Experiencia:
Experiencia en la conduccion de programas de Trabajo Social.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:; Departamento de enfermeria
e . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADQ: Técnico en Enfermeria | CARGOS 60 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 _ 268

1.

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones
generales det profesional

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacion de Coordinacién:
Unidades Asistenciales.

Relacién de Dependencia
Depende del Director de Programa Sectoriat |

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguno

. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Lavado de manos después de contacto y notar se haya usado o no guantes.

42 Prepara equipos para tratamientcs especiales.

43 Observar a los pacientes en forma continua colaborar con observar.

4.4 Verifica que material y equipos se encuentran operativos.

45 Lograr que el personal realice un adecuado lavado de mano.

46 Anotay verifica los registros de ayuda.

47 Preparacion y extraccion de nuestros para evaluaciones.

48 Colabora con la enfermera con la administracion de medicamentos en los pacientes.
4.9 Comunica en forma inmediata de cambios que presenta el paciente a su cargo.
410 Desinfectar, esterilizar, adecuadamente los instrumentos después de usarlo.

4.11 Colabora en hacer efectivo Rp. En farmacia.

4.12 Reunir a los pacientes para actividad programada.

413 Asiste a reuniones educativas programadas.

414 Orienta al paciente y familia a comenzar utilizacion de los recursos de salud.

415 Colabora y satisface necesidades nutricionales a pacientes imposibilitados.

4.16 Reunir a los familiares para la reunioén programada.

4.17 Organizar y participar reuniones presupuestas para el departamento de enfermeria.
418 Contribuir aquel el paciente Adquiere seguridad fisica y emocional.

419 Velar por la higiene y la buena presentacion de los pacientes hospitalizados.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area de enfermeria.

5.2 Experiencia
Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria.

5.3 ALTERNATIVA
Estudios universitarios relacionados con el area o educacién secundaria completa con capacitacion

técnica en el area de enfermeria.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: [ /2012
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Hospitalizacion
CARGO CLASIFICADO: Secretaria Ili N° DE CARGO 1 | CODIGO
CODIGO DEL CARGQO CLASIFICADO: T3-05-675-3 %DQRRELATIVO'

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y realizar el seguimiento de las actividades secretariales del servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Dependencia:
Organicamente depende del Jefe del servicio de Hospitalizacion

Relacion de Coordinacion:
Con los coordinadores de los sectores de hospitalizacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Mantener adecuadamente ordenado el acervo documentario del servicio.

42 Velar por el adecuado cumplimiento de las actividades secretariales.

4.3. Encargarse de la digitacion y adecuada presentacion de los documentos que emita el servicio.
4.4 Atender las solicitudes de apoyo secretarial que 10s medicos asistenciales soliciten.

4.5. Cumplir con el reglamento, las normas y los procedimientos vigentes.

46. Coordinar con el jefe del servicio, las actividades realizadas.

4.7, \nformar a la jefatura del servicio las actividades realizadas

4 8. Otras funciones que le asigne el jefe del servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion '
Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacién o entidad

autorizada.

5.2 Experiencia
Experiencia en lapores de Secretariado Bilingle
Haber desempefiado el cargo de Secretaria lll, por un periodo minimo de tres afos

5.3 Capacitacion
Curso basico de Informatica.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA. Servicio de Hospitalizacion _
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | | N° DE CARGO 4 I 2 CODIGO
' RE V
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 g?(fizﬁLATl ©

1. FUNCION BASICA
Ejecutar las actividades secretariales del servicio.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Dependencia:
Depende del coordinador del sector de Hospitalizacion asignado

Relacion de Cocrdinacion:
Con la secretaria lll.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Mantener adecuadamente ordenado el acervo documentario del servicio.

4.2. Encargarse de la digitacion y adecuada presentacién de los documentos que emita el servicio.
4.3. Atender las solicitudes de apoyo secretarial que los médicos asistenciales soliciten.

4.4. Cumplir con el reglamento, las normas y los procedimientos vigentes.

4.5, Coordinar con el jefe de! servicio, las actividades realizadas.

4.6. Informar a la jefatura del servicio las actividades realizadas

4.7. Ofras funciones que le asigne el jefe del servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
- Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacién o entidad
autorizada.
5.2 Capacitacion
- Curso basico de Informatica.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Censulta Externa
. . . N° DE CODIGC CORRELATIVO
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGO 01 579

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
- Dirigir el Servicio de Consulta Externa
- Planificar, organizar, programar, dirigir, coordinar supervisar y evaluar las actividades docentes yc
administrativas del servicio de consulta externa.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Supervisién:
Supervisar a los médicos asistentes y residentes
Dirige las reuniones del servicic.

Relaciones de Dependencia:
Organicamente depende del Jefe del Dpto. de Salud Mental del Adulto y Geronte

Relacion de Coordinacion:
Con el Jefe del Dpto. y con los Médicos I

2.2 Relaciones Externas:
Coardina con los Jefes de los servicios del departamento
informa a la Jefatura del Departamento las actividades realizadas en el servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Representa a! servicio ante el Jefe del Departamento y ofras instancias responsables del buen
funcionamiento del servicio.
- Autorizacion de funciones administrativas o técnicas del servicio.
- Control de funcionamientos de programas y protocolos del servicio
- Supervision de los servicios {consulta externa y Psicoterapia Psico-Dinamica).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participa en la formacion de los programas del servicio

4.2 Dirigir el Servicio de Consulta Externa

4 4 Dirigir las reuniones de! servicio

4.5 Presentar informes anuales de las actividades desarrolladas por los consultorios externos.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacioén:
Titulo Profesional de Médico Cirujano
Especializacion en psiquiatria

5.2 Experiencia:
Experiencia en la conduccion de personal.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Consulta Externa
. N° DE CODIGO CORRELATIVO
CARGO CLASIFICADO: MEDICC I CARGO 273.974

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525

1. FUNCION BASICA
Apovyar a la jefatura del servicio en la conduccion tecnica y administrativa del mismo.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Dependencia:
Organicamente depende del Jefe de Consuita Externa.
Relacion de Coordinacion:
Con el Jefe del Servicio y Jefe del Departamento.

2.2 Relaciones externas:
Puede reemylazar por encargo al médico jefe de servicio en las reuniones del departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir y hacer cumplir el reglamento, normas y procedimientos vigentes en el hospital en el nivel de

su competencia.
4.2 Participar en la formacion de los programas del servicio.
4.3 Informar a la jefatura del servicio, las actividades realizadas en consulta externa.

4.4 Supervisar la lzbor del personai profesional y técnico.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
Titulo profesional de Médico Cirujano
Especializacion en psiquiatria

5.2 Experiencia:
Experiencia en actividades de su especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Consulta Externa
et N° DE CODIGO CORRELATIVO
CARGOQ CLASIFICADQ: Médico | | CARGO 8 575282

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de diagnéstico y asistencia medica

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relaciones de Dependencia: _
Organicamente depende del Médico Il y del Jefe de Consulta Externa.

Relacidén de Coordinacion:
Con los Médico Il y el Médico Jefe de Consulta Externa
Informa al medico It de las ocurrencias en el servicio

2.2 Relaciones Externas:
Expide certificados madicos legales, de defunciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Examinar, diagnosticar y prescribir el tratamiento a seguir a los pacientes ambulatorios.

4.2 Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas y otros examenes para la adecuada atencion los
pacientes.

4.3 Ocasionalmente supervisar |a labor del personal técnico y auxiliar.

4.4 Dirigir las reuniocnes con ofros profesionales en la consulta externa.

4.5 Emitir informes psiguidtricos cuando sean solicitados.

4.6 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
Titulo Profesional de Médico Cirujano
Especializacion en Psiquiatria

5.2 Experiencia:
Experiencia en labores de la especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Consulta Externa '
o N° DE CODIGO CORRELATIVO
CARGOQO CLASIFICADO: Psicélogo | | CARGO 2 983-284

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P3-55-640-1

1. FUNCION BASICA
Desarroflar e! proceso de evaluacion, consejeria psicolégica y seguimiento a los usuarios
continuadores de los programas del servicio de Consulta Externa.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Dependencia:
Organicamente depende del Médico Il, y del Jefe del Servicio de Consulta Externa.

Relacion de Coordinacion:
Con los Médices |, I, Jefe de Consulta Externa y otros Profesionales de Consulta Externa.
Cocrdina con los médicos psiguiatras | y il.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con los servicios de diagnéstico.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupo.
4.2 Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.
4.3 Apoyar en el diagnostico y tratamiento de los pacientes atendidos en el servicio

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién:
Titulo profesional de Psicologo

5.2 Experiencia:
Alguna experiencia en labores de investigacion nsicolégica.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: [/ /2012
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Version: 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Ccnsulta Externa
o . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Asistenta social | CARGO 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 _ 285

1. FUNCION BASICA
Ejecutar, supervisar evaluar el seguimiento de los programas e investigaciones establecidas en el

Servicio Social.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas .
Relaciones de Coocrdinacion:
Con el Jefe del servicio y Jefe del Departamento

2.2 Relaciones externas:
Minsa, Bienestar social, INPE, Promude, Poder Judicial, Ministerio Plblico, Prona, Defensoria del
Pueblo, Asociaciones y juntas vecinales de Lima y Provincias, Inabif, Asociaciones de familia,
Municipalidades, Parroquias y organizaciones de base.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar instrumentos técnicos para la evaluacidn Socio-Familiar.

4.2 Contribuir en la organizacion y formacion de comités de asociaciones de familia del enfermo mental
4.3 Evaluar e investigar la situacién socic-econdomica y laboral del paciente.

4.4 Referencia y contrarreferencia de casos sociales que se presentan en el marco de hospitalizacion.
4.5 Establecer mecanismos de coordinacidén permanente en relacion a casos sociales.

4.6 Trabajar con redes familiares e instituciones publicas privadas y organizaciones y arganizaciones de

base.

4.7 Entrevista al paciente y su familia con el objetivo de conocer la situacion socio-econdmica para un

diagnastico y tratamiento social.
4.8 Visita domiciliaria con fines de investigacién, evaluacion y tratamiento de los problemas sociales.
4.9 Consejeria y asesoria a grupos unifamiliares y multifamiliares de pacientes hospitalizados
4.10 Seguimiento y control de casaos sociales de alto riesgo
4.11 Contribuir a la reinsercion familiar e institucional y laboral de los pacientes que salen de alta.
4.12 Aplicacion de los instrumentos de medicion de niveles sociales-econdmicos.
4.13 Emitir el informe social correspondiente

4.14 Gestion de coordinacién con instituciones publicas y privadas, a fin de movilizar recursos para fines

determinados.

4.15 Participar en la elaboracion de programas de docencia y capacitacidn para los profesionales y

estudiantes de |la especizalidad.
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4.19
4.20
4.21

Participar en la visita meédica social aportando el informe socio-familiar
Conducir reuniones de comunidad terapéutica con pacientes.

Elaborar, ejecutar y evaluar programas psicoeducativos con familiares.
Elaborar, ejecutar y evaluar programas socio recreativo y culturales
Formacién y conduccion de grupos de autoayuda con familiares
Participar en la formacion de talleres con pacientes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
Titulo profesional Universitarios de Licenciado en Trabajo Social

Colegiado y Serums

5.2 Capacidades, habilidades y actividades
Capacitacién especializada en el area

5.3 Experiencia:
Experiencia en la conduccidn de programas de Trabajo Social.

APROBADO

RD N°

ULTIMA MODIFICACION
Fecha:
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Consulta Externa
_ . N° DE CODIGO CORRELATIVO
CARGO CLASIFICADRQ: Secretaria | CARGO 01 ()
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial dentro del servicio de consulta externa.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relaciones de Dependencia:
QOrganicamente depende del Jefe del Servicio de Consulta Externa

Relacion de Coordinacion:
Con los Profesionales del servicio de Consulta Externa

2.2 Relaciones externas :
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situaciones de dosumentos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina
4.2 Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.
4.3 Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
fnstruccidn secundaria completa
Titulo de secretaria

5.2 Experiencia:
Experiencia en labores variadas de oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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| Versian : 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo ﬂ
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Emergencia
CARGO CLASIFICADO: Supervisar de Programa Sectorial | ‘ N° DE CARGO | 1 [ CODIGO
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:- D2-05-695-1 287 |

1. FUNCION BASICA
Conducir el servicio en su aspecto técnico y administrativo
Monitorear el cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos y administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Jefatura de Dpto. de Adulto y Geronte
Jefaturas de otros Dptos.
Médicos de turno
Con los médicos asistenciaies de! sector de hospitalizacion asignado.

2.2 Relaciones externas
Pblico usuario
Servicio de Emergencia de hospitales generales y psiquiatricos
MINSA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar y disponer Ia gjecucién de actividades técnico-administrativas relacionadas af servicio.

4.2 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento
de metas.

4.3 Supervisar y controlar procedimientos tecnico-administrativos del servicio.

4.4 Representar legal y técnicamente al servicio.

4.5 Establecer coordinacion con otros organismos sobre actividades relacionadas al servicio.

4.6 Apoyary asesorar la gjecucion de planes operativos.

4.7 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Titulo profesional de Madico Cirujano, con estudios de post-grado en psiquiatria

5.2 EXPERIENCIA:
Experiencia en trabajo en servicio de emergencia
Experiencia en actividad técnico administrativas y supervision de personal.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes:
Habilidades para trabajar en situaciones de presion
Habilidad y objetividad para toma de decisiones vy criterios claros.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Emergencia

CARGO CLASIFICADO: Meédico | Jefe de Guardia [ N° DECARGO [ 6 | CODIGO

' CORRELATIVO

LCODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 2;?3_293

1.

2.

3.

4.

5.

AP

FUNCION BASICA
Supervisar o ejecutar actividades de diagnéstico y asistencia medica.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Con Jefe de Emergencia
Con resto de! Equipo de guardia.

2.2 Relaciones externas:
Con pukblico usuario
Con otros servicios de emergencia y MINSA

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Reemplaza al Jefe de Servicio

4.2 Ejecuta actividades asistenciales del servicio, incluyendo registros de determinados.
4.3 Participa en reuniones del servicio.

4.4 Participa en investigacion o peritajes que se den en el servicio.

4.5 Otfras funciones que le asigne e! Jefe inmediato.

4.8 Apoyar en actividades del Jefe de Emergencia diferenciandose en los cargos complejidad y

responsabilidad de este,
4.7 Supervisar labores de diagnostico y tratamiento medico
4.8 Ejecutar intervenciones médicas en el area de salud mental.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Titulo profesiona!l de médico cirujanoc-Post grado Psiquiatria
Capacitacién en area de emergencia.

5.2 EXPERIENCI!A:
Experiencia en trabajo de emergencia psiquiatrica
Alguna experiencia en conduccion de personal

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidad de analisis y sintesis
Capacidad para solucionar problemas con objetividad y control emocional.

ROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /2012

RD N° -DG-HHV-2012
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Ministerio de Salud

Version: 1.0 ) Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA. Servicio de Emergencia

. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico de Guardia CARGO & CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 ' 288-293

1. FUNCION BASICA
Supervisar y/o ejecutar actividades de diagnéstico y asistencia médica
Similar al médico |, pero de menor responsabilidad y complejidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relaciones de Dependencia:
Con Jefe de Emergencia
Con resto del Equipo de Guardia
Relacién de Coordinacién:
Con publico usuario, con Minsa: con otros servicios de emergencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Supervisar y/o ejecutar actividad de diagnéstico y asistencia médica.
- Apoyo al Jefe de guardia

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisa labcres de diagnéstico y tratamiento médico

4.2 Ejecuta intervenciones en e! area de Salud mental.

4.3 Puede corresponderle peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.
4.4 Participacion investigacion cientificas.

4.5 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Tituto Profesional de Médico Cirujano; capacitar en la especialidad
5.2 Experiencia '

Experiencia en actividades de la especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Servicio de Emergencia

CARGO CLASIFICADO: Psicologo | J N° DE CARGO | 1 CODIGO

CORRELATIVO:

LCOD!GO DEL CARGQ CLASIFICADQ; P3-55-640-1 294

1. FUNCION BASICA
Ejecutar evaluaciones y analisis psicolagica para el servicio de Emergencia

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Con el Jefe de guardia, médicos asistentes y jefe de servicio
Con resto del equipo.

2.2 Relaciones externas :
Con publico usuario
Con similares cde otros establecimientos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representacion iegal y técnico del area a su cargo
* Ejecucion actos técnicos indicados.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Aplica e interpreta pruebas psicolagicas.
4.2 Realiza intervenciones en el medio socia! del paciente.
4.3 Interviene y ejecuta procedimientos de intervencion en crisis.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Titulo profesional de Psicologo

5.2 EXPERIENCIA:
Experiencia en investigacion psicologica

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Salud Mental del nifio y del
Adolescente del Hospital “Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de
gestion que tiene los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan

1.2, Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como Ia
coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3. Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacion
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 en las
areas comprendidas en la estructura organica del Departamento de Salud Mental del nifio
y del Adolescente del Hospital “Hermilio Valdizan®.
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CAPITULO lI: BASE LEGAL

- Ley N°® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
- Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

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

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

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

- Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
- MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional”

- Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales

- Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

- Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio
Valdizan.

- Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas vy resultados planificados, 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 Ia evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de ios
recursos, por fo tanto se debe eliminar Ia duplicidad o superposicién de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefiarse con el fin de obtener e maximo
de efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior,

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nive! superior puedan
delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar
decisiones segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para gque no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algin funcionario o servidor.

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

3.5 Segregacion de Funciones

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

3.6 Sistematizacion

Las funciones vy tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos o
actividades.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar (a
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse meros cargos jefaturales, asi como facilitar 1a
coordinacién horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo
y la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

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

3.8 Formulacién, elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacién y
Funciones :

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos
funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso
eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.




it MINISTERIO DE SALUD Pég, 7 de 26

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Salud Mental Nifio y del Adolescente, ‘{

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRANA
FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

El Departamento de Salud Mental del Nifio y del Adolescente es la unidad organica
encargada de prestar atenciones en salud Mental al Nifio y Adolescente, depende de Ia
Direccion General del Hospital “Hermilio Valdizan”.

4.2. Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

[N B NS,

DEPARTAMENTO DE_
SALUD MENTAL DEL NINO
Y ADOLESCENTE

[ T L s Fa
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Xl. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL DEL NINO Y ADOLESCENTE
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION CARGO DE
E G
CARGQO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
154 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01111003 SP-DS 1 1
155 / 159 | MEDICO ESPECIALISTA 01111005 SP-ES 5 4 1
160 TRABAJADOR/A SOCIAL 01111005 SP-ES 1 1
161 / 164 | PSICOLOGO 01111005 SP-ES 4 4
165 /_ 166 | ASISTENTE PROFESIONAL | 01111005 SP-ES 2 2
_ 167 ASISTENTE EJECUTIVO || 01111006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 14 12 2 0
\'L:‘ae B }-.
WEL ey SF
K NP
(ﬁ?\\w
/ﬁ - g ;..\'\ -
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DEL
NINO Y ADOLESCENTE

-
')
Mo it e Salud
Version . 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Iz Salud Mental del Nifio y del Adolescente.
CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de Departamento N® DE 1 | GODIGO
CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO" D3-05-290-1 285

1. FUNCION BASICA
Dirigir y Coordinar actividades técnico- administrativo y asistencial en programas de linea
asignados al Departamento de Salud Mental del Nifio y Adolescente,
Planificar y Supervisar las actividades de personal profesional y técnico del DSMNA.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Coardinacion:

Con Direccion General (Director General, Sub Director)
Con diferentes Servicios y Unidades organicas del Hospital.
Con Coordinador de Psicologia y Coordirador de Trabajo Social del DSMNA.

Relacién de Dependencia:

De Direccion General (Director General, Sub Director)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del departamento e Ia salud mental del nifio y del adolescente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar y sisternatizar ia atencion en salud mental del nifio, adolescente y su familia.

4.2 Dirigir, coordinar y elaborar informes de las actividades técnicas administrativas
asistenciales asignadas al DSMNA.

4.3 Planificar y Supervisar Ia fabor del personal profesional y técnico que conforma el equipo
de atencion.

4.4 Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos

4.5 Desarrollar un enfoque multidisciplinario tanto para el diagnostico como para el tratamiento
de los casos atendidos en el Dpto. con la participacién del psiquiatra, psicélogo, trabajador
social y enfermera.

4.6 Proponer protocalos y procedimientos de atencién medica psiquiatrica, psicologica y social
familiar en salud mentai del nifio, adolescente y sus familias.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo profesional universitario de Medico Psiguiatra que incluya estudios relacionados la

‘ especialidad.

5.2 Experiencia
' Amplia experiencia en la conduccion de pregramas de un sistema administrativo.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especizlizada en el area de Psiquiatria infanta Juvenil.

APROBADOQO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: [ /2012
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A~ |
ntimictetle de Salud :
Version: 1.0 ' Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamentc de la Salud Mental del Nifio y del Adolescente.
. N°® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Médice (i CARGOS 2 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: P5.50-525-3 296-297

1. FUNCION BASICA

Planificar, supervisar y coordinar actividades asistenciales en programas de asignados al
Departamento de Salud Mental del Nifio y Adolescente.
Planificar y Supervisar de las actividades de personal profesional y téenico del DSMNA.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Cocrdinacion:
Con el Director de Programa Sectorial |
Con Coordinador de Psicologia y Cocrdinador de Trabajo Social del DSMNA.

Relacién de Dependencia:
Del Director de Programa Sectorial |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5
46
4.7

4.8
49

Dar atencién en evaluacion diagnostica, tratamiento y rehabilitacién,

Desarroliar programas de tratamiento y rehabilitacién.

Capacitar en forma permanente a los miembros del equipo terapéutico del departamento.
Desarrollar un enfoque multidisciplinario tanto para el diagnéstico como para el tratamiento
de los casos atendidos en el Dpto. con la participacién del psiquiatra, psicdlogo, trabajador
social y enfermera.

Programacion, coordinacion, supervision de actividades de atencion asistencial
(evaluacion y diagnostico) medica psiquiatrica a los nifios, adolescentes y sus familias.
Programar y supervisar actividades de atencién medica psiquidtrica para los nifios,
adolescentes y sus familias.

Formular programas de atencion en salud mental de acuerdo a la demanda.

Elaborar informes medico psiquiatricos.

Asesorar en el campo de la especialidad.

4.10 Participar en investigaciones cientificas
4.11 Programar y supervisar actividades de atencién medica psiguiatrica en casos de Urgencia

para nifios y adolescentes y Hospitalizacién para adolescentes.

4.12 Formuiar programas de atencion en salud mental de acuerdo a la demanda,
4.13 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.14 Supervisar y evaluar protocolos de atencion en salud mental,

4.15 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo prefesional universitario de Medico Psiquiatra que incluya estudios relacionados la
especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el drea de Psiquiatra infanto juvenil
Amplia experiencia en la conduccion de programas de atencion asistencial.

5.3 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion con experiencia

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
{72012

RD N°® —-DG-HHV-2012 Fecha:
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Versioén : 1.0 , Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de la Salugd Mental del Nific y del Adolescente.
. ' N° DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGQ CLASIFICADO: Médico |If CARGOS . 1 598

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525.2

1. FUNCION BASICA
Supervisar, coordinar y/o ejecutar actividades de atencion medico Psiquiatrico.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacién de Coordinacion:
Con el Director de Programa Sectorial |

Medico il
Con Coordinador de Psicologia y Coordinador de Trabajo Social del DSMNA.

Relacion de Dependencia:
Del Director de Programa Sectorial |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dar atencion en evaluacion diagnostica, tratamiento y rehabilitacion.

4.2 Desarrollar programas de tratamiento y rehabilitacion.

4.3 Prestar atencion indirecta en salud mental del nifio, adolescente y sus familia en Asesoria

4.4 Participar en [a Docencia y capacitacion a Médicos psiquiatras y profesionales de la salud
ademas de instituciones que lo soliciten.

4.5 Supervision yic ejecucion, coordinacion de la labor que ejecuta el personal profesional y
técnico del equipo terapéutico.

4.6 Ejecucion de actividades de atencion medica psiquiatrica en la atencién de nifios,
adclescentes y sus familias.

4.7 Coordinar con el equipo de Emergencia de! Hospital las actividades de atencién medica
psiquidtrica en Urgencia y Hospitalizacidn para nifios y adolescentes.

4.8 Supervisar y/o ejecucion, coordinar la labor del equipo terapéutico de Hospitalizacidn.

4.9 Elaborar Informes medico psiquidtricos de pacientes Hospitalizados.

4.10 Planificar, programar y dirigir pregramas de intervencién diagnostica y terapéutica para
los nifios, adolescentes y sus familias.

4.11 Organizar, elaborar y ejecutar programas de tratamiento y rehabilitacion a los usuarios
del DSMNA,

4.12 Supervisar y/o ejecutar, evaluar labores de diagnostico y tratamiento medico psiquiatrico,
psicoldgico y familiar.

4.13 Supervisar y/o ejecutar, Coordinar las actividades de atencion médica psiquiatrica y del
equipo terapéutico.

4.14 Elaborar informes medico psiquiatricos.

4.15 Ejecutar programas de atencion en salud mental de acuerdo a la demanda.
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4.16 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.
4.17 Ejecutar protocolos y procedimientos de atencidn en salud mental del nifio, adolescente y

su familia.
4.18 Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo profesicnal universitario de Medico Psiquiatra que incluya estudios relacionados |a
especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacién especializada en ei area de Psiguiatria infanto juvenil

5.3 Experiencia
Amplia experiencia en la conduccién de programas de atencion asistencial.

5.4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG—HHV-2012 Fecha: /72012
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de la Salud Mental del Nifio y del Adolescente.

CARGO CLASIFICADO: Asistente Social |l N DE 12 coDIGO
CARGOS CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P4-55-078.2 299

1. FUNCION BASICA

Programar, planificar, supervisar coordinar y/o ejecutar programas de promocion, prevencion y
atencion en trabajo social en el area infanto-Juvenil.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1Relaciones internas :

Relacion de Coordinacién:

Con el Director de Programa Sectorial |
Medico dll, Il y |
Con Coordinador de Psicologia del DSMNA.

Relacion de Dependencia:

Del Director de Programa Sectorial |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4
45

46
47
4.8
49
410
4.11
412
4.13

414

Dar atencion en evaiuacion diagnéstica, tratamiento y rehabilitacion,

Desarrollar programas de promaocion y prevencion de salud mental

Desarrollar programas de tratamiento y rehabilitacion,

Capacitar en forma permanente a los miembros del equipo terapéutico del departamento.
Prestar atencion indirecta en salud mental del nifio, adolescente y sus familia en Asesoria
y Consuitoria a profesionales o Instituciones gue lo soliciten.

Participar en la Docencia y capacitacion a Médicos psiquiatras y profesionales de la
salud.

Desarrollar un enfoque multidisciptinario tanto para el diagnéstico como para el
tratamiento de los casos atendidos en e! Dpto. con la participacion del psiquiatra,
psicologo, trabajador social y enfermera.

Programacion, coordinacién, supervision de actividades asistenciales de trabajo social.
Organizar, elaborar y ejecutar programas de tratamiento y rehabilitacion a los usuarios
del DSMNA.

Supetrvisar y/o ejecutar, evaluar labores de diagnostico y tratamiento medico psiquiatrico,
psicolagico y familiar.

Supervisar y/ o ejecutar, evaluar labores de diagnostico y tratamiento social y familiar.
Participar en investigaciones cientificas.

Programar y supervisar actividades de atencién social y familiar para los nifios,
adolescentes y sus familias,

Supervisar y/o Ejecutar, Coordinar las actividades de atencion social familiar.
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415 Formular programas de atencién social familiar en salud mental de acuerdo a la
demanda.

4.16 Ejecutar e interpretar evaiuaciones sociales familiares

4.17 Elaborar Informes sociales y familiares.

4.18 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.19  Supervisar y evaluar protocolos de atencion en salud mental,

4.20 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

Titulo profesional universitario de trabajadora social que incluya estudios relacionados la
especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en e! area de trabajo social infanto juvenil y familiar.
experiencia en la conducgién de programas de trabajo social.

5.3ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion con experiencia.

APROBADOQ ULTIMA MCDIFICACION VIGENCIA:

RD N° ~DGE-HHVY=2012 Fecha: /12012

% ALY
S g it
e Eiua Ly

£ i v \;
3 e b
gl
\\'." - Jog T
\\; B e
e




2

fdmisede e suled WINISTERIO DE SALUD

Pag. 17 de 26

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Salud Mental Nifio y del Adolescente. "

' ”1- 0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamento de la Saiud Mental del Nifio y del Adolescente.

Caper N® DE CODIGO
CARGOQ CLASIFICADO: Meédico | CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 300-301

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de atencion Medico-Psiquiatra en el area de Infanto-Juvenil.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacion:

Con el Director de Programa Sectorial |
Medico Il
Con Coordinador de Psicologia y Coordinador de Trabajo Social del DSMNA.

Relacion de Dependencia:

Del Director de Programa Sectorial I, Medico Il

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41
4.2
4.3

4.4
4.5

46
4.7
4.8
49
4.10
4.11
412

413
4.14
4.15
4.16

4.17

Dar atencién en evaluacion diagnostica, tratamiento y rehabilitacion.

Desarroliar programas de tratamiento y rehabilitacian.

Prestar atencion indirecta en salud mental del nifo, adolescente y sus familia en Asesoria
y Consultoria a profesionales o Instituciones que lo soliciten.

Participar en la Docencia y capacitacién a Médicos psiquiatras y profesionales de la
salud.

Ejecuciéon de actividades de atencion medica psiquiatrica en la atencién de nifios,
adolescentes y sus familias.

Ejecutar labores de diagnéstico y tratamiento medico psiquiatrico

Ejecutar las actividades de atencion medica psiquiatrica.

Elaborar Informes medico psiquiatricos.

Ejecutar programas de atencion en salud mental de acuerdo a la demanda.

Participar en investigaciones cientificas

Coordinar las actividades de atencion psiguiatrica de adolescentes hospitalizados
Ejecutar las actividades de atencion medica psiguiatrica mediante interconsultas en
Emergencia y atencion en Hospitalizacion.

Elaborar Informes medico psiquiatricos de pacientes Hospitalizados.

Asesorar en el campo de la especialidad.

Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

Ejecutar protocoles y procedimientos de atencién en salud mental del nifo, adolescente y
su familia. :

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo profesional universitario que inciuya estudios relacionados a la especialidad.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especiaiizada en el area.
Amplia experiencia en |a conduceion de programas de un sistema administrativo.

5.3 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N° —DG-HHV-2012 Fecha: /12012
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de 'a Salud Mental del Nifio y del Adolescente.
CARGO CLASIFICADO: Asistente Social | j N° DE 2 | CODIGO
. CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 302-303

1. FUNCION BASICA

Coordinar y/o ejecutar programas de promocion, prevencién y atencién en trabajo social en e
area infanto-Juvenil,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacion de Coordinacion
Asistente Social ||

Medico fll, 1 y |
Con Coordinador de Psicologia del DSMNA.

Relacién de Dependencia:
Del Directer de Programa Sectorial |, Asistente Social Il

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dar atencion en evaluacion diagnostica, tratamiento y rehabilitacion.

4.2 Desarrollar programas de promocion y prevencion de salud mental

4.3 Ejecucién de actividades de atencion social a los nifios, adolescentes y sus familias.

4.4 Ejecutar labores de diagnostico y tratamiento social y familiar

4.5 Participar en investigaciones cientificas

4.6 Ejecutar ias actividades de atencion social familiar de evaluacion, diagnostico y tratamiento.

4.7 Coordinar la labor con el equipo terapéutico

4.8 Ejecutar e interpretar evaluaciones sociales familiares

4.9 Etaborar Informes sociales y familiares.

4.10 Ejecutar programas de atencion socio familiar en salud mental de acuerdo a la demanda.

4.11 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.12 Ejecutar protocolos y procedimientos de atencion en salud mental del nifio, adolescente y su
familia.

4.13 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo profesional universitaric de trabajo social que incluya estudios relacionados la
especialidad.

. s
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el area. .
Ampiia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

5.3 ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG—HHV-2012 Fecha: /72012
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de la Salud Mental del Nifio y del Adolescente.

D N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Psicologo | | ' CARGOS ' 6 CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1 _ 304-309 ]

1. FUNCION BASICA

Programar, planificar, supervisar coordinar ylo g

atencion psicologica en el area infanto-Juvenii.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacién de Coordinacion:

Con el Director de Programa Sectorial |
Medico ill, Il y |
Con Coordinador de Trabajo Social del DSMNA.

Relacion de Dependencia:

Del Director de Programa Sectorial |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4
45

46
4.7
4.8
4.9
4.10
4.11
4.12

4.13
4.14

Dar atencian en evaluacion diagnostica, tratamiento y rehabilitacion.

Desarrollar programas de promocion y prevencion de salud mental

Desarrollar programas de tratamiento y rehabifitacion.

Capacitar en forma permanente za los miembros del equipo terapéutico del departamento.
Prestar atencion indirecta en salud mental gel nifio, adolescente y sus familia en Asesoria
y Consultoria a profesionales ¢ Instituciones que fo soliciten.

Participar en la Docencia y Capacitacion a Médicos psiquiatras y profesionales de Ia
salud,

Desarrollar un enfoque multidisciplinario tanto para el diagnostico como para el
tratamientc de los casos atendidos en el Dpto. con la participacion del psiquratra,
psicologo, trabajador social y enfermera.

Programacion, coordinacion, supervision de actividades asistenciales de psicologia
Ejecucion de actividades de atencian psicolégica a los nifios |, adolescentes y sus familias
Organizar, elaborar v ejecutar programas de tratamiento y rehabilitacion a los usuarios
def Dpto.

Supervisar y/o ejecutar, evaluar labores de diagnostico y tratamiento medico psiquiatrico,
psicolégica y familiar.

Supervisar y evaluar laberes de diagnostico y tratarniento psicolégico.

Ejecutar labores de diagnostico y tratamiento psicoldgico.

Participar en investigaciones cientificas

ecutar programas de promocion, prevencion y
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4.15 Programar y supervisar actividades de atencion psicologica para los nifios, adolescentes
y sus familias.

4.16 Coordinar las actividades de atencion psicofogica.

4.17 Ejecutar las actividades de atencion psicotogica de evaluacion, diagnostico, tratamiento y
rehabilitacion.

4.18 Formular programas de atencion psicolégica en salud mental de acuerdo a la demanda

4.19 Ejecutar e interpretar evaluaciones psicologicas individuales o grupales

4.20 Elaborar Informes psicologicos. -

421 Ejecutar programas de atencion psicolégica en salud mental de acuerdo a I3 demanda.

4.22 Coordinar la labor con el equipo terapéutico

4.23 Ejecutar protocolos y procedimientos de atencion en salud mental del nifio, adolescente y
su familia.

4.24  Supervisar y evaluar protocolos de atencion en salud mental.

4.25 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo profesional universitario de Psicologia que incluya estudios relacionados [a
especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el area infanto-Juvenil
5.3 Experiencia

Amgplia experiencia en la conduccion de programas de atencién psicolégica
5.4 Alternativa

Poseer una combinacien equivalente de formacién con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG—HHV_2012 Fecha: [t 12012




o
€Y

Mimneinde MINISTERIO DE SALUD Pag. 23 de 26

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Salud Mental Nifio y del Adolescente,

o
oS

ity de Sulud

Version: 1.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamentc de la Salud Mental del Nifio y del Adolescente.

CARGO CLASIFICADO: Asistente en Servicio de Salud | l N DE |4 | CODIGO

CARGOS CORRELATIVC:

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 310

1. FUNCION BASICA
Ejecutar tabores de apoyo en la ejecucion de programas de atencion infanto-juvenil.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacion de Goordinacion:
Con el Director de Programa Sectorial |

Medico i, Hl y |
Con Coordinador de Psicologia y Trabajo Social del DSMNA.

Relacién de Dependencia:
Def Director de Programa Sectorial {, Psicélogo |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Desarrollar programas de promocion Y prevencion de salud mental

4.2 Ejecutar labores de apoyo ai diagnostico y tratamiento medico- psicol6gico

4.3 Apoyar programas de atencion psicologica en salud mental de acuerdo a la demanda.

4.4 Coordinar la labor con el equipo terapéutico

4.5 Apoyar en la Ejecucion de protocolos y procedimientos de atencién en salud mental del
nifio, adolescente y su familia. |

4.8 Elaborar un listado de normas de bioseguridad requeridas para la poblacién de nifios,
adolescentes y su familia que acuden al departamento.

4.7 Difundir las normas de bioseguridad.

4.8 Supervisar y coordinar con enfermeria el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.9 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Bachiller universitario gue incluya estudios relacionados la especialidad.
5.2 Capacidades, habilidades y actitudes

Capacitacion especializada en el area.
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5.3 Experiencia

Alguna experiencia relacionada con el area.

5.4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RD N® ~DG—HHV_2012 ! Fecha: /72012




)
>

st MINISTERIO DE SALUD Pig. 25 de 26

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Salud Mental Nifio y del Adolescente.

®

'
Miabiptie de Sl
Versién : 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de la Salud Mental del Nifio y del Adolescente.
CARGO CLASIFICADO: Secretaria Il ‘ N° DE CARGOS | 1 CODIGO

L :

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 ‘ gﬂRRE ATIVO

1. FUNCION BASICA
Ejecutar labores de secretaria asistencial propias de la especialidad secretarial para el
Departamento de Salud Mental del Nifio y Adolescente del Hospital Hermitio Valdizan.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacién de Coordinacion:
Con el Director de Programa Secterial |

Medice I, I y | :
Con Coordinador de Psicologia y Trabajo Sccial del DSMNA,

Relacidon de Dependencia:
Del Director de Programa Sectoria! |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcion, analisis y, sistematizacién y archivo de documentacion clasificada del DSMNA.
4.2 Coordinar reuniones para el departamento.

4.3 Redactar documentos de acuerdo a indicaciones.

4.4 Tipear de Informes Médico Psiguiatricos, Psicolégicos y de Trabajo Social.

4.5 Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
Titulo profesicnal de secretaria que incluya estudios relacionados con la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en actividades secretariales de mediana compigjidad.

5.3 Experiencia
Experiencia de 2 afios en la especialidad de secretaria

5.4 ALTERNATIVA
Haber estudiado secretariado técnico y contar con experiencia de 1 afio en la especialidad.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RD N° —DG—HHV—2012 Fecha: /72012
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CAPITULOI: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Salud Mental en Familia
del Hospital "Hermitio Valdizan” , es un documento técnico normativo de gestion que
tiene los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externasy los 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 Organizacién y Funciones del Hospital Hermilio
Valdizan.

1.2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad
de esfuerzos, confusién 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 capacitacion e informacion
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 Organizacién y Funciones es de aplicacién obligatoria en las
areas comprendidas en la estructura organica del Departamento de Salud Mental en
Familia del Hospital “Hermilio Valdizan”

| i A ;_E;:é_z_% ' ii
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CAPITULO {I: BASE LEGAL

~ Ley N° 27657 - |.ey del Ministerio de Salud.
—- Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

— Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

— Decreto Supremo N° 013-2002-SA. ~ Aprueba el Reglamento de Ia Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

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

— Resolucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn institucional”

— Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento
de Organizacion y Funciones de los Hospitales

— Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

— Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que apruet
Cuadro para Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Her
Valdizan.

— Decreto Supremo N* 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud
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CAPITULO IIIl: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada comao la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resuftados planificados, por lo cual las funciones se
deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles vy
estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
esfuerzo y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los
recursos, por lo tanto se debe eliminar Ia duplicidad o superposicion de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores,

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible,

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabifidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

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

= Ol 3
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3.5 Segregacion de Funciones

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

errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.6 Sistematizacion

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

procesos ¢ actividades.

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

interrelacionadas.

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacién, acortando y agilizando la cadena de mando vy facilitando
preferentemente la ubicacién en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y

la formalidad burocratica. :

3.8 Mejoramiento Continuo

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

usuarios externos e internos.

3.9 Formulacion, elaboracion y actualizacion de! Manual
Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los
objetivos  definidos en el proceso de planeamiento estratégico vy los
objetivos funcionales del Reglamento de Organizacién y Funciones, para

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

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones
debe actuaiizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,

flexibilidad y ser acorde al perfit del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL. .

4.1. Estructura Organica

El Departamento de la Salud Mental en Familia es la unidad organica de prestar
atencion en salud mentat alas familias de los pacientes y a la de aquellas
poblaciones a las que el hospital presta atencion , depende de la Direccién General
del Hospital “Hermilio Valdizan” .

4.2. Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE SALUD
MENTAL EN FAMILIA
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE LA SALUD MENTAL EN FAMILIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
_ SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
168 JEFE/A DE DEPARTAMENTC 01112003 SP-DS 1 1
169 MEDICO ESPECIALISTA 01112005 SP-ES i 1
170 / 172 | TRABAJADOR/A SOCIAL 01112005 SP-ES 3 3
173 PSICOLOGO 01112005 SP-ES 1 1
174 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01112008 SP-AP 1 1
175 ASISTENTE EJECUTIVO | 01112006 SP-AP 1 1
8 7

TOTAL ORGANOQ
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CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEI DEPARTAMENTO DE SALUD EN

FAMILIA
s
o
Version: 1.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Salud Mental en Familia

CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de N° DE CARGOS | 1 CODIGO CORRELATIVO: 312

Departamento
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

1. FUNCION BASICA

Dirigir y coordinacion de actividades técnico administrativas para el adecuado funcionamiento
de programas en el Departamento de familia

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :
Relacion de Ceoordinacion:
Con fas diferentes unidades asistenciales, adminstrativas y Direccian General

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable de! Departamento de Familia

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar supervisar y evaluar las
actividades técnico-administrativas del departamento

4.2 Dirigir tas acciones técnicas especializadas del equipo transdisciplinario.

4.3 Informar mensualmente a la Direccién las actividades realizadas en el departamento.

4.4 Coordinar con la direccién del hospital, los proyectos y programas a implementarse asi
como cualguier cambio de politicas y objetivos del departamento.

4.5 Asignar metas de actividades a cada servicio del departamento, evaluar y dictar medidas
que aseglren su cumplimiento.

4.6 Coordinar con el personai médico sobre la prescripcion médica para reforzar la orientacién
psicoterapéutica de los pacientes y las familiares, afin de mejorar el cumplimiento de las
indicaciones. _

4.7 Llevar el registro de firmas de los profesionales medicos en ejercicio en el Hospital

4.8 Otra funciones que le asignen su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
Titulo profesional universitario de Meédico Psiquiatra
Estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacidn especializada en e! area.
Experiencia en la conduccion de pregramas de un sistema administrativo.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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Version ;. 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamentc de Salud Mental en Familia
CARGO CLASIFICADO: Médico I N® DE CARGOS ] 3 CODIGO CORRELATIVO: 313-315

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ; P5-50-525-3

1.FUNCION BASICA

Realizar evaluaciones y sesiones familiares a los familiares de los pacientes que acudan a al
departamento de familia

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas

Relacién de Coordinacion:
Con Los miembros del Departamento de familia y unidades asistenciales del Hospital

2.2 Relaciones externas :
Con comuridades organizadas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la planificacion, programacién, organizacion, direccién, coordinacion control
de la ejecucion de los programas del Departamento.

4.2 Participar en la direccion de las acciones técnico especializadas del equipo
transdisciplinario. '

4.3 Planear y realizar investigaciones para el reforzamiento de los programas de familia

4.4 Dirigir, coordinar y evaluar programas del paciente con su familia.

4.1 Dirigir los programas docentes de !a oficina.

4.2 Cumplir y hacer cumplir el regiamento normas ¥ procedimientos vigentes en la institucion
entre el personal de Ia oficina.

4.3 Informar a Ia jefatura del departamento las actividades realizadas en el departamento.

4.4 Planificar, apoyar y/o supervisar ios proyectos de investigacion cientifica.

4.5 Asesoramiento al personal en casos especiales.

4.6 Realizar consultas psicoterapéuticas familiares y educativas.

4.7 Realizar sesiones familiares

4.8 Otras funcicnes que le asignen su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo profesional universitario de medico Psiquiatra
Estudios relacionados la especialidad.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia:
Amplia experiencia en la conduccién de programas en familia

APROBADOQO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Salud Mental en Familia
CARGO CLASIFICADO: Médico If | N° DECARGOS [1 | CODIGO CORRELATIVO. _ 316

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2

1.FUNCION BASICA
Realizar evaluaciones y sesiones famiiiares a los familiares de los pacientes que acudan a al
departamento de familia

2. RELACIONES DEL CARGO X |
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Coordinacion:
Con Los miembros del Departamento de familia y unidades asistenciales del Hospital

2.2 Relaciones externas :
Con comunidades organizadas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir el programa de Familia y Poblacion y cantribuir con otros programas del hospital.

4.2 Dirigir las reuniones del servicio y participar en las reuniones del departamento

4.3 Participar en la formulacion de los programas del departamento.

4.4 Participar en actividades preventivo - promocionales en el drea des su especialidad en la
institucién y en la comunidad

4.5 Informar a la jefatura del departamento |as actividades realizadas en el departamento.

4.6 Dirigir los programas docentes de !a oficina.

4.7 Cumplir y hacer cumplir el reglamento normas y procedimientos vigentes en la institucion
entre el personal de Ia oficina,

4.8 Informar a la jefatura de! departamento las actividades realizadas en el departamento.

4.9 Planificar, apoyar y/o supervisar los proyectos de investigacion cientifica.

4.10 Participar en los proyectos de investigacion cientifica.

4.11 Promover la publicacion de los trabajos e investigaciones realizadas en el departamento.

4.12 Destacar el sentido de la responsabilidad profesional, con el ejemplo en el cumplimiento de
Sus obligaciones, responsabiiidades v valores éticos

4.13 Integrar el comité técnico asesor cuando lo convoque la jefatura

4.14 Realizar consultas psicoterapéuticas familiares y educativas.

4.15 Realizar sesiones familiares

4.16 Otra funcicnes que le asignen su Jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Titulo profesicnal universitaric de medico Psiguiatra
Estudios relacionados la especiaiidad.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia '

Amplia experiencia en la conduccion de programas en familia

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Salud Mental en Familia

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-55-078-2

CARGO CLASIFICADO: Asistente Social Il N° DE CARGOS | 1 | CODIGO CORRELATIVO: 317

1.FUNCION BASICA :
Programar, supervisary lievar a cabo programas de servicio social para le departamento de
familia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas

Relacién de Coordinacion:
Con Los miembros del Departamento de familia y unidades asistenciales del Hospital

2.2 Relaciones externas :
Con comunidades organizadas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el estudio sccioeconémico de las familias y parejas atendidas en el servicio.

4.2 Participar en la movilizacion de los recursos de Ia comunidad e instituciones con Ia
finalidad de reforzar el cumplimiento de los objetivos en el departamento

4.3 Realizar entrevistas de evaluacion diagnostica de familias y parejas citadas en el servicio.

4.4 Realizar atencion psicoterapéuticas familias y parefas bajo las diferentes modalidades de
intervencion.

4.5  Realizar consultas domiciliarias a familias y parejas segn criterio técnico y los
reguerimientcs del caso.

4.6  Participar en (as reuniones de la oficina

4.7  Cumplir el reglamento normas y procedimientos vigentes en la institucion, en el nivel de
SuU competencia.

4.8 Informar a la jefatura del servicio acerca de las actividades realizadas y por realizar

4.9  Participar en los programas docentes del servicio de terapia de familia.

4.10 Participar en acciones de capacitacion y divulgacion sobre familia y temas afines.

4.11  Participar en la formulacion de los Programas e investigaciones que desarrolla el servicio

4.12 Participar conjuntamente con el equipo multidisciplinario en las acciones de acercamiento
a la comunidad . '

4.13 Realizar el estudio diagndstico social de la comunidad sujeto de atencidn.

4.14 Realizar el estudio social de las familias en comunidad contribuyendo al diagndstico
multidiscipiinario a partir del cual se planteara acciones especificas.

4.15 Realizar atencion psicoterapéuticas a familias y parejas bajo las diferentes modalidades
de intervencion,

4.16 Coordinar con las institucicnes del sector salud, educacion y otro de la comunidad para
programar y realizar actividades educativas concernientes a sexualidad, paternidad
responsable, regulacion de la fecundidad, orientacion a padres y pareja, participando
activamente en la ejecucién de dichos programas .
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4.17 Programar y coordinar las actividades conjuntas con los profesionales del sector salud y
educacion a fin de afianzar las acciones y programas de la oficina.

4.18 Participar en la formacién de prormotores de salud mental en la comunidad y coordinar
acciones con las gue hubiere. .

4.19 Participar en Ias asambleas y reuniones de las organizaciones de la comunidad
realizando intervenciones desde la perspectiva sistémica .

4.20 Participar en la elaboracién de materiales e instrumentos para el desarrolio de los
programas disefiados.

4.21  Otra funciones que le asignen su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién .
Titulo prefesional universitario gue incluya estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades Y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3 Experiencia
Amplia experiencia en la conduccion de programas de trabajo social.

5.4 ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivaiente de formacicn con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Salud Mental en Familia

CARGO CLASIFICADO: Psicologo | N° DE CARGOS | 2 CODIGO CORRELATIVO: 318-319

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1

1.FUNCION BASICA
Ejecucion de estudics y analisis psicolégicos para le departamento de familia

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacidon de Coordinacion:
Con los miembros del departamento de familia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar consuitas de evaluacién diagnostica a familias y parejas citadas en el servicio.

4.2 Brindar atencidn psicoterapéutica bajo las diferentes modalidades de intervencion a
familias y parejas citadas en e! departamento.

4.3 Realizar el estudio psicologico de familias mediante pruebas de ta especialidad.

4.4 Participar en consultas domiciliarias a familias mediante pruebas de [a especialidad y
segdn los requerimientos del casc

4.5 Participar en actividades preventivo-promacionales en el drea de su especialidad.

4.6 Realizar la evaluacion psicoldgica individual a miembros de las familias ¥ parejas
atendidas, segln los requerimientos del caso

4.7 Participar en los programas docentes del servicio de terapia familiar y de pareja.

4.8 Informar a la jefatura del servicio acerca de las actividades realizadas y por realizar.

4.9 Participar en los programas docentes del servicio de Terapia Familiar de Pareja

4.10 Brindar atencion psicoterapéutica bajo las diferentes modalidades de intervencién.

4.11 Realizar consultas de evaluacion diagndstica a familias citadas en el departamento

4.12 Participar en cansuitas domiciliarias a familias, segln criterios técnico y los requerimientos
del caso

4.13 Participar en actividades preventivo-promocionales en el area de su especialidad.

4.14 Realizar ia evaluacion psicolégica individual a miembros de la familias atendidas, segun los
requerimientos del caso ‘

4.15Informar a la jefatura dei servicio acerca de las actividades a realizar y las realizadas.

4.16 Participar en los pregramas docantes del servicio

4.17 Otra funciones que le asignen su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
Titulo profesional universitario de Psicélogo
Estudios relacionados la especialidad.
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5.2 Capacidades, habhilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.

5.3.Experiencia
Alguna experiencia de psicdlogo en labores de investigacion Psicologica.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Salud Mental en Familia
CARGO CLASIFICADO: Asistente en Servicio de Salud| | V. DE 1 | CODIGO
' - | CARGOS CORRELATIVO: 320 !
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-50-076-1 ]

1.FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional para el departamento de familia

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas : \
Relacion de Coordinacion: ;
Caon los miembros del departamento de familia

- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecucion de Actividades en familia para su asistencia personal

4.2 Efectuar estudios e investigacicnes sobre normas técnicas para el departamento

4.3 Analizar expedientes y formular o emitir informes

4.4 Interpretar restmenes variados

4.5 Participar en reuniones o comisiones del su especialidad o del departamento

4.6 Participar en la formulacion y coordinacién de programas para el departamento de familia
4.7 Ejecutar Actividades de asesoramiento en su especialidad

4.8 Otras funciones que le asignen su jefe inmediato superior
. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Grado académico de bachiller universitario
Estudios relacionados la especialidad.

5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacion especializada en el area.
Alguna experiencia en labores de |a especialidad

5.3 ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacion con experiencia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:




0
€

e e Sl MINISTERIO DE SALUD Pag 19 de 21

L Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Salud Mental en Familia.

‘)

Minivterio de Salud

£ETLU0gY GO IAALT 08 Prisnadl

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1

Version : 1.0‘ Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trahajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Salud Mental en Familia ]
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | N° DE CARGOS | 1 COD!GO CORRELATIVO: 321 J

1.FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo en secretaria y apoyo en actividades de
atencion a familia de los pacientes en e! departamento..

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Dependencia:
Con el encargade def departamento de familia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir ordenar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion del departamento.

4.2 Organizar, administrar y mantener al dia el archive documentario del departamento,
conservando el caracter confidencial de éste |

4.3 Redactar, revisar y mecanografiar la documentacion para la firma y el tramite respectivo.

4.4 Tomar dictado y realizar trabajos mecanograficos variados.

4.5 Coordinar reuniones por indicacion de Jefatura del Departmento, concertar citas con
demas departamentos y servicios del Hospital e instituciones afines a la labor del
Departamento.

4.8 Atender llamadas telefénicas.

4.7 Recibir a las familias ¢ parejas que acuden por primera vez al departamento, recabar la
informacion basica correspondiente para la historia clinica y mecanografiar el registro de
las sesiones, manteniendo el caracter confidercial de esta informacion; en ausencia del
personal de enfermeria responsabie de esta funcién.

4.8 Tener al dia el inventario asi como llevar el movimiento del material bibliografico,
responzabilizandose de su conservacion.

4.9 Elaborar el reporte diario de las actividades de atencién de usuarios a Estadistica.

4.10 Vigilar la conservacion y mantenimiento del ambiente, mobiliario y equipos del
departamento.

4.11 Otra funciones que le asignen su jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Tituio de secretaria
Estudios relacionades la especialidad.
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5.2 Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién en e! area.
5.3.Experiencia
Experiencia de 1 afio en Iabores de secretaria
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Analisis y Modificacion del
Comportamiento del Hospital “Hermilio Valdizan”, es un documento técnico normativo de
gestion que tiene los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los 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 Organizacién y Funciones del Hospital Hermiiio
Valdizan,.

1.2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusién 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 capacitacion 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 obiigatoria en las

areas comprendidas en la estructura organica del Departamento de Andlisis y
Modificacion del Comportamiento del Hospital “Hermilio Valdizan”.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

~ Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
— Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

— Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

— Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Abrueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

~ Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

— Resoluciéon Ministerial N° 371-2003-SA/DM  — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional”

- Resolucidén Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacioén y Funciones de los Hospitales

— Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

— Resolucion Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que aprueba el Cu
para Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del Hospital Hermilio Valdizan

— Decreto Supremo N? 023-2005- SA que. aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud '
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CAPITULO IlI: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por to 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.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, esfuerzo
y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto
se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

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

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependeré jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun
fas responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
que pueda ser evadida o excedida por algan funcionario o servidor.

La delegacién de la responsabilidad debe tener un medio efectivo de control,
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su
parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera
lograr.
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3.5 Segregacion de Funciones

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

3.6 Sistematizacion

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

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simpilificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente Ia
ubicacion en esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al
requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar Ia coordinacion horizontal y
las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.

3.9 Formulacion, elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones

]

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos
funcionales del Reglamento de Organizaciéon y Funciones, para el uso
eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANIC‘A, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRANA FUNCIONAL.

4.1. Estructura Organica

El Departamento de Analisis y Modificacion del Comportamiento es la unidad organica de
prestar atencion a pacientes en base a técnicas conductuales-cognitivas, depende de Ia
Direccién General del Hospital “Mermilio Valdizan®.

4.2. Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS
Y MODIFICACION DEL
COMPORTAMIENTO

sl 00
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<
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
xin. DENOMINACION DEL ORGANO:. DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y MODIFICACION DEL COMPORTAMIENTO |
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION CARGO DE
CARGQO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
O P
176 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01113003 SP-DS 1 1
177 7 183 | PSICOLOGO 01113005 SP-ES 7 7
184 / 186 | MEDICO ESPECIALISTA 01113005 SP-ES 3 3
187 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01113006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 12 11 1 )
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CAPITULO VI : DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
MODIFICACION DEL COMPORTAMIENTO

€S
Ministerio de Saludd
HeEsONas que Aeddemos perinias
Versién: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Analisis y Modificacion del Comportamiento

CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: D3-05-280-1

CARGO CLASIFICADQ: Jefe/a de Departamento | N° DE CARGOS | 1] CODIGO CORRELATIVO 322 |

J

1.FUNCION BASICA

Dirigir y coordinar actividades técnico administrativas para el adecuado funcionamiento de programas en el
Departamento de familia

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
ES SUPERVISADO POR . Director del hospital.

Relacién de Autoridad:
SUPERVISA A . 02 médicos-psiguiatras, 01 médico Residente, psicologos y 1 secretaria

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del Departamento Analisis y Modificacién del Comportamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir planificar, coordinar, evaluar y controlar las actividades del Departamento en sus diferentes servicios
y modalidades. :

4.2 Dirigir las acciones técnicas especializadas en los diferentes servicios que integran el Departamento.

4.3 Dingir y supervisar los programas docentes del Departamento.

4.4 Planificar, apoyar y/o supervisar los proyectos de investigacion que se ejecuten dentro del ambito de
trabajo del Departaments.

4.5 Cumplir y hacer cumpilir los reglamentos y normas vigentes en la Institucion, asi como en los aspectos
eticos que tienen que ver con el tratamiento de los pacientes.

4.6  Dirigir y participar en la formulacién de los programas del Departamento, proponiendo alternativas
viables que optimicen los aspectos preventivos y de recuperacion de los pacientes,

4.7  Constituirse en asesor de aquellos programas del hospital que trabajen bajo un enfoque terapéutico
cognitivo-conductual.

4.8 Fomentar vy apoyar la actuatizacién continua del equipo profesional del Departamento, del mismo modo,
mantener un nivel dptimo en las diferentes funciones que cumple €l Departamento.

4.9  Planificar y dirigir las reuniones académicas y técnicas que se itevan a cabo en el Departamento.

4.10  Asumir la responsabilidad de los aspectos administrativos del Departamento en coordinacion con el
Servicio respectivo.

4.11 Llevar a cabo consuitas de evaluacion de casos especiales a solicitud de algiin miembro del equipo
profesional del Departamento. '
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4.12 Formular opertunamente los pedidos de materiales y equipos necesarios para brindar atencidn a los pacientes

que acuden a consuita ‘
4.13 Coordinar con otras instancias del Hospital con el objertivo de preservar el adecuado mantenimiento de sus

ambientes fisicos y de los materiales de trabajo.
4.14 Ofros que le asigne el Director del hospital.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
Titulo Profesional Cirujano con especialidad especialidad en Psiquiatra o Tiulo de profesional de Psicdlogo.
5.2 CAPACITACION Y EXPERIENCIA

En Terapia Cognitivo-Conductual Minima de 5afios en €l area de trabajo del Departamento.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Andlisis y Modificacion del Comportamiento

CARGO CLASIFICADQ: Psicologo |l N° DE CARGOS \ 1 | CODIGO CORRELATIVO: 323
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1.FUNCION BASICA :

Supervisar formular y ejecutar actividades y analisis psicologicos de los pacientes (adultos a nifios) atendidos
directamente en el departamento, asi como los pacientes, (adultos y nifios) que son derivados al departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Autoridad:
SUPERVISAA : 4 psicdlogos

Relacién de Dependencia: ‘
ES SUPERVISADO POR  : Jefe del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, dirigiry controlar la actividad asistencial, en coordinacion con la Jefatura del
Departamento.

4.2 Participar activamente en el fluxograma de atencion a los pacientes derivados al Departamento, y contribuir al
funcionamiento del mismo. '

4.3 Asistiry participar en las reuniones clinicas y bibliograficas del departamento.

4.4 Proponer actividades académicas en relacion al abordaje terapéutico de los pacientes derivados al Departamento, en
coordinacian con las unidades asistenciales. .

4.5 Participar en las actividades de investigacion programadas por el Departamento, especialmente en el area
del abordaje y los resultados de la terapia.

46 Cumplircon la funcion de supervision de los internos de psicologia y/o del personal que haga su rotacion por el
Departamento, a pedide de la Jefatura

4.7 Supervisar y controlar el registro diario de los pacientes atendidos.

48 Establecer las coordinaciones con otros Departamentos o Servicios de! hospital con el fin de cumplir con los programas
asistenciales asignados per la jefatura

4.9 Llevar a cabo actividades asistenciales directamente.

4.10 Realizar sesiones Psicoterapéuticas individuales y/o colectivas a los pacientes que ingresen al
departamento para su tratamiento.

4.11 Llevar acabo talleres como parte de su tratamiento al paciente.

4.12 Otros que le asigne la jefatura del Departamento.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo profesional de Psicélogo especialidad como minimo

5.2 CAPACITACION EXPERIENCIA

En Terapia Cognitivo-Conductual 5 afios de trabajo en el area .

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:




e

Lo
Hinbuerio e 21 UMINISTERIO DE SALUD ' Pag. 13 de 19
Manua! de Organizacion y Funciones del Departamento de Analisis y Modificacion del Comportamiento. *‘

8
(&)

bl
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UNIDAD ORGANICA. Departamento de Analisis Y Modificacion del Comportamiento

CARGO CLASIFICADO: Médico | | N° DE CARGOS | 5> | CODIGO CORRELATIVO: 324-325

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1.FUNCION BASICA

Supervisar, formular y ejecutar atenciones. evaluacicnes, a'los pacientes dentro de los programas establecidos
por el departamentc.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacién de Autoridad:
Internos de Psicoiogia

Relacion de Dependencia;

ES SUPERVISADO POR  : Jefe del Departamento

1

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Planificar, programar, dirigir y controlar la actividad asistencia! de los pacientes nifios derivados al
Departamento, en coordinacion con la Jefatura del Departamento.

4.2  Participar activamerite en el cumplimiento de fiuxograma de atencién a los pacientes nifios.

43  Estar presente en las reuniones clinica y bibliograficas del Departamento.

4.4  Proponer actividades academicas en relacion al abordaje terapéutico de los pacientes nifios, de una manera
continua y sistematica.

45 Participar en las actividades de investigacion progfamadas por el Departamento, sobre todo cuando se trata

de la poblacion infanil. \
46 Cumplircon lafuncion de supervision de los Intemos de Psicologia yfo personal que haga su rotacién por el
Departamento, a pedido de la Jefatura.

47 Realizar la evaluacion inicial de los pacientes nifios derivados al Departamento y asignarios a un terapeuta,

4.8 Supervisar y conirolar el registro diario de 10s pacientes atendidos en el libro del movimiento asistencial def
Departamento. ;

4.9 Realizar Consultas médicas psiquiatricas a los pacientes que ingresen al departamento.

410 Establecer las coordinacicnes con otros Departamentos o Servicios del hospital con €l fin de cumplir con los
programas asistenciales asignados por la jefatura

411 LUevar acabo actividades asistenciales directamente.

412 Realizar consulias psiguiatricas & los pacientes (nifios o adultos) que ingresen al departamento para
determinar el diagnostico de los mismos. ;

413 Llevar a cabo Sesiones Psicoterapeuticas con los pacientes que ingresen al departamento.

4.14 Oftros que le esigne la jefatura y/o sub-jefatura del Departamento.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION ;

Titulo Profesional de Medico Cirujano con especialidad en Psiquiatria o titulo profesional de Psicdlogo.

5.2 CAPACITACION EXPERIENCIA

En Terapia Cognitivo-Conductual 5 afios de frabajo en el area de la especialidad como minimo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Andlisis y Modificacion del Comportamiento

CARGO CLASIFICADO: Psicologo| | N° DE CARGOS 1l 4 CODIGO CORRELATIVO: 326-329
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-604-1

1.FUNCION BASICA

Realizar y anélisis psicologicos de los pacientes ( adultos, fifios } atendidos directamente en el departamento,
asi como los pacientes, (adultes y Aifios) gue son derivados al departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :
Relacion de Autcridad;
SUPERVISA A Internos de psicologia asignados
Relacion de Dependencia:
ES SUPERVISADO POR . Cocrdinador de Servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el tratamiento y sequimiento de los pacientes derivados al Departamento, informando del progreso
de la terapia al coordinador asistencial pertinente

4.2 Participar en los programas docentes del Departamento, asi como en las actividades académicas de
actualizacién continua.

4.3 Participar activamente en los proyectos de investigacion, ya sea de manera individual, en equipo 0 1os
programados por el Departamento.

4.4 Participar en programas cognitivo-conductuales que se lieven a cabo en otros ambitos del hospital por convenio con
el Departamento y con la asignacion de la Jefatura.

4.5 Llevar a cabo sesiones Psicoterapéuticas con fos pacientes que ingresen al departamento.

4.6 Asistir y participar activamente en las reuniones clinicas y/o bibliograficas del Departamento.

4.7 Registrar puntualmente el mevimiento de los pacientes adultos y nifios bajo su responsabilidad.

4.8 Participar puntuzlmente en la evaluacion de las actividades del Departamento.

4.9 Otros que le asigne la jefatura del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Titulo Profesional de Psicologia.

5.2 CAPACITACION EXPERIENCIA
En Terapia Cognitivo-Conductual en labores de la especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamente de Analisis y Modificacion del Comportamiento

CARGO GLASIFICADO: Asistente en Servicio de Salud | | N° DE CARGOS | 1 | CODIGO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:P1-50-076-1 CORRELATIVO: 330

1.FUNCION BASICA

Apoyar en labores administrativas y de tramite técnica dentro del departamento.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
ES SUPERVISADO POR : Jefe del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Orientar al paciente en |a atencion ambulatoria que brinda el departamento.

42  Solicitar oportunamente las historias clinicas de los pacientes que concurren a los servicios del Departamento.
4.3 Coordinar con el personal de enfermeria de otros departamentos la derivacion de pacientes.

4.4  Emitirinformes correspondientes a la atencidn de enfermeria en los servicios del departamento.

4.5 Otros que le asigne su jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Grado Academico de bachiller universitario o titulo de Instituto

5.2 EXPERIENCIA
En la especialidad requerida. En actividades de asistente en Servicio de Salud

5.3 CAPACITACION
Superior Tecnolégice con estudios no menores de 06 semestres.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Andlisis y Modificacién del Comportamiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo It ‘ N° DE CARGOS I 1| CODIGO CORRELATIVO: 331
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: T5-05-707-3

1.FUNCION BASICA

Apoyar, en verificacion de registros y documentos técnicos analizar y verificar documentos administrativos del
departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
ES SUPERVISADO POR  : Jefe del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

4.2 Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas de los sistemas administrativos.

4.3 Coordinar actividades administrativas sencillas.

4 4 Estudiar expedientes técnicos sencilles y evacuar informes preliminares

4.5 Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones

4.6 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas

4.7 Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativo en reuniones de trabajo

4.8 Puede cormesponderle verificar el cumplimiento de disposiciones,y procedimientos

4.9 El Tecnico Administrativo 1ll, depende directamente de! Jefe def Departamento de Andlisis'y Modificacion del
Comportamiento.

5. REQUISITOS MINIVIOS “

5.1 EDUCACION
Instruccion secundaria ccmpleta

5.2 CAPAGITACION
Técnicaen el area,

53 EXPERIENCIA .
Alguna experiencia en labores de la especialidad

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA. Departamento de Analisis y Modificacion del Comportamiento
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | | N° DE CARGOS | 1 CODIGO CORRELATIVO: 332
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 \

1.FUNCION BASICA
Llevar acabo iabores de! apoyo secretarial dentro del departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:
Con el encargado del depariamento de Analisis y modificacion del comportamiento

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Tramitar toda la documentacion gue liega o sale del Departamento, previa informacion a la jefatura del [
Departamento. |

4.2  Organizar y mantener al cia todos los archivos del Departamento, conservando el caracter confidencial de los
mismos.

43 Atender con toda cortesia al publico gue acude at Departamento, en especial a los pacientes derivados al |
Departamento. i

44 Tomar las previsiones necesarias para el oportuno pedido de los materiates requeridos por el |
Departamento. ;

45 Recoger y devolver las historias clinicas de los pacientes atendidos en el Departamento, a pedido de !
los terapeutas respectives.

46 Registrar diariamente el movimiento de los pacientes derivados af Departamento, ya s€an evaluaciones o sesiones
de terapia. |

47 Realizar el consclidado trimestral del movimiento asistencia! del Departamento.

48 Ofras que le asigne la jefatura

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
Secundaria Completa

5.2 CAPACITACION ‘.
En labores de secretaria y computacion.

5.3 EXPERIENCIA
En labores de secretaria y computacion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO |: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funcicnes de la Oficina Ejecutiva de
Administracion del Hospital “Hermilio Valdizan®, es un documento técnico
normativo de gestién que tiene los siguientes objetivos:

1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y externas y los 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 Organizacion
y Funciones del Hospital Hermilio Valdizan.

12 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 e
cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de
trabajo.

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

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

2. ALCANCE
El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicaciéon obligatoria

en las areas comprendidas en la estructura organica de la Oficina Eijecutiva de
Administracion del Hospital “Hermilio Valdizan”.
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CAPITULO lI: BASE LEGAL

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

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

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

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

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE- V.01: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”

Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales

Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/ DM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan.” del 09-07-2003.

Resolucién Ministerial N° 444-2012/MINSA del 05 de Junio del 2012, que
aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP Modificado 2012 del
Hospital Hermilio Valdizan.

Decreto Supremo N° 023-2005- SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones dei Ministerio de Salud
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CAPITULO lll: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a
continuacién se mencionan:

3.1 Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se
deben distribuir adecuadamente, asegurande el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con ef minimo de recursos,
esfuerzo 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 y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefarse o redisefiarse con €l fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando vy
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones
segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algtn funcionario o servidor.

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

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

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte .de sistemas, procesos, sub procesos ¢
actividades.

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

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacién, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefatura les, asi como facilitar la
coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y
fa formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente gque permite el cambio e innovacién en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los
usuarios externos e internos.

3.9 Formulacion, elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacion y
Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.1. Estructura Organica
E! Departamento de Adicciones es la unidad orgdnica encargada de desarrollar
actividades de prevencion, tratamiento, y rehabilitacion en personas con problemas

ocasionados relacionados con los trastornos adictivos, asi como en las que padecen de
otras adicciones, depende de la Direccion General del Hospital “Hermilio Valdizan”.

4.2. Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL

[ e 4 g e S R

DEPARTAMENTO DE
ADICCIONES
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ADICCIONES
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
188 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01114003 SP-DS 1 1 0
189 / 192 | MEDICO ESPECIALISTA 01114005 SP-ES 4 4
193 TRABAJADOR/A SOCIAL 01114005 SP-ES 1 {
194 / 197 | PSICOLOGO 01114005 SP-ES 4 4
TOTAL ORGANO ‘ 10 9 1 0
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADICCIONES.

§

(]
\ersion : Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA Departamento de Adicciones '

, : N° DE COoDIGO

CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de Departamento CARGOS 1 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 333

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar y sistematizar programas de prevencion y atencién a pacientes con
problematica adictiva. '

2. RELACIONES DEL CARGO

21

Relaciones internas:

Relacion de Autoridad:
SUPERVISA A Meédicos, Psicologos, Trabajadora Social, Enfermeras, Técnicos de enfermeria,
Técnicos de terapia ocupacional y Secretaria.

Relacion de Dependencia:
£S, SUPERVISADO PCR: Cirector General

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Responsable del Departamento de Adicciones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
46
47
4.8

4.9

Planificar, organizar, dirigir, cocrdinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales y
administrativas de departamento en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital. :

Flanear, programar, ejecutar programas y proyectos sobre adicciones en coordinacion con 1a
Direccién General y el Comité técnico Asesor del Hospital.

Informar periddicamente a la Direccion y a ia Unidad de Informatica y Estadistica de las actividades
realizadas en el Departamentc.

Proponer metodologias adecuadas para la formulacien del Plan de Trabajo Anual del area a su
cargo.

Proponer normas y procedimientos relacionados con la atencion de los pacientes que demanda el
servicio.

Coordinar con los organos del Hospital y las dependencias de Sector Salud acciones comunes a
ejecutarse en el departamento.

Proponer normas y procedimientos relacionados con la cooperacion técnica Nacional e Internacicnal
en el campo de |a adiccicnes.

Representar a Hospital en actividades interinstitucional relacionados con la patologia adictiva, en
coordinacion con la Direccion General de Hespital.

Otras que sean asignadas por la Direccion General del Hospital.
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5. REQUISITOS MINIMOS .

51 EDUCACION:
Titulo Profesional de Médice Cirujanc

5.2 CAPACITACION:
Especialista en Psiquiatria y en la especialidad requerida

5.3 EXPERIENCIA:

En la supervision de programas de salud, en la conduccion de personal y fratamiento y
rehabilitacion de pacientes adictes, promocion y prevencion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Adicciones
CARGO CLASIFICADO: Médico Il N° DE CARGQOS 1 2 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 334-335

1. FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar, organizar proyectos, actividades y atencién a los pacientes, para la
prevencion tratamiento y rehabilitacion de ia patologia adictiva.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Autoridad

SUPERVISA A: Médicos. Psicélogos, Trabajadora social, Enfermeras.

Relacion de Dependencia

ES SUPERVISADO POR: Jefe De Departamento de Adicciones

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
42
43
4.4
45
46

47
4.8

49
410
411

Colaborar activamente en la coordinacién, planificacién, y direccidn de las actividades técnicas,
asistenciales y administrativas del departamento.

Organizar, programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades del Departamento a su
cargo.

Participa en la formulacion de proyectos del departamento.

Coordinar ias actividades con el Servicio de Hospitalizacion.

Dirige las reuniones de! servicio a su cargo y participa activamente en las reuniones del
departamento.

Mantener el nivel de conocimiento médico en los aspectos de prevencion, tratamiento y
rehabilitacion de paciente con conductas adjetivas.

Ser el responsable de las actividades técnicas de su servicio.

Cumplir con la atencidon a los pacientes que se le asigney ser el responsable de los mismos,
ante las autoridades superiores.

Informar al jefe del departamento de las ocurrencias del servicio.

Llevar a cabo consultas a cada uno de los pacientes ingresados al departamento

Cumplir y hacer cumplir en su servicio los reglamentos, normas y procedimientos vigentes en el
departamento y en el hospital.

4.12 Supervisar la asistencia y comportamiento del personal a su cargo.
4.13 Otros que le sean asignadas por la Jefatura del Departamento.
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5. REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
Titulo profesicnal de Médico Cirujano.

5.2 CAPACITACION: :
Especialista en Psiquiatria, la especialidad requerida

53 EXPERIENCIA

En Ja especialidad requerida, en  |a supervision de actividades médicas y conduccion de
personal.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Version: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Adicciones
CARGO CLASIFICADC: Médico Il N° DE CARGOS | 2 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 336-337

1. FUNCION BASICA

Ejecutar, propcner, evaluar diagnosticos y asistencia medica de los pacientes de tratamiento

ambulatorio y hospitalizacion.
Participar en programas de prevencion y promocion del Departamento.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacién de Autoridad

SUPERVISA A Meédicc Residente, Psicologos, Trabajadora Social, Enfermera,

Téchicos de Enfermeria y Ocupacional, Secretaria

Relacién de Dependencia:
ES SUPERVISADC POR: El Jefe de Departamento

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 FEfectuar la historia clinica, la evaluacion diagnostica y prescripcion de los pacientes bajo su

responsabilidad.

4.2 Proponer las indicaciones de las hospitalizaciones al Médico Jefe del servicio segun las normas

del Departamento.

4.3 Brindar atencion psiquiatrica en tratamiento, rehabilitacién, y reinsercion sociolaboral al

paciente con conducta adictiva.

4.4 Evaluar a los pacientes hospitalizados a través de la Visita Médica, anotando los datos sobre la

evolucién, prescribir, firmar transferencias, altas, elaborar epicrisis.

4.5 Atender al paciente a nivel ambulatorio para diagnéstico y tratamiento,

4.6 Participar en programas de ensefanza colaborando principalmente con el programa de

Residencia Médica.

47  Actuar come consulior para enfermeria y otros profesionales del Equipo Terapéutico cuando sea

necesario,
4.8 Realizar consultas a cada pacientes que ingresen al departamento.
49 Proponer criterios técnicos para el Departamento,
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410 Evaluer informes de |as acciones de las dreas, asi como asesorar en |a formulacion de sus planes de
actividades,

4.11 Informar periddicamente por escrito al encargado de Hospitalizacién del Departamento de
Adiccicnes de las ocurrencias mas importantes, asi como de las actividades realizadas,

412 Informar periédicamente ai encargado de Atencion Ambuiatoria de las ocurrencias y actividades
realizadas en los programas de atencién ambulatoria en adicciones.

413 Participar en las reuniones clinicas del departamento,

414 Promover la docencia e investigacién en pre y post grado,

415 Cumplirlas normas y reglamentos del Hospital,

416 Participar en los programas de Promocion y Prevencién en Salud Mental de Hospital,

4.17 Otfras que le asigne el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.4 EDUCACION.
Titulo profesional de Médico-Cirujano

52 CAPACITACION:
En la especialidad requerida.

53 EXPERIENCIA:
En actividades de la especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Adicciones
CARGO CLASIFICADO: Psicologo | [N° DE CARGOS | 4__| CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1 341-344

1. FUNCION BASICA

Ejecutar estudios y andlisis psicoldgicos de los pacientes y familia para la solucion de problemas
adictivas, participar en actividades y promocion y prevencién.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacion de Autoridad
SUPERVISA A interncs de Psicologia, Técnicos de Enfermeria y Terapia Ocupacional.

Relacién de Dependencia:
ES SUPERVISADO POR: Jefe del Departamento

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguno

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar entrevistas individuales con el paciente y/o familia para aclarar problemas y para una futura
orientacion del caso,

4.2 Aplicar las técnicas e instrumentos apropiados para la evaluacion psicometrica de pensamiento,
personalidad, organicidad y otros, de cada caso con el fin de alcanzar una mejor comprension de
los aspectos dinamicos y cognitivos de la personalidad del paciente.

4.3 Tratar al paciente con técnicas de apoyo, psicoterapia bréve u otra forma cualquiera de intervencion
psicologica que se adapte mejor a cada caso, lo cual le permita afianzar al proceso de
rehabilitacién, de acuerdo a los requerimientos clinicos del caso.

4.4 Preparar al paciente y/o famiia de acuerdo a sus caracteristicas para su incorporacion a los
Programas Ambulatorios de consulta o seguimiento, o al Programa de Comunidad Terapeéutica.

4.5 Presentar semanalmente al equipo terapéutice los resultados de la evolucion psicolégica de cada
uno de |0s casos a su carge.

46 Hacer visitas diarias y anotar su opinidn en la Historia Clinica.

4.7 Elaborar informes sobre los casos atendidoes.

4.8 Participar en reuniones del equipo terapéutico para evaluar los casos,

49 Acompafar a sus pacientes en las distintas etapas del tratamiento de los Programas Hospitalario,

4,10 Brindar orientacion al paciente y su familia, de acuerdo a las conclusiones de la evaluacion
psicoldgica y del Equipo Terapeautico,

411 Participar en reuniones clinicas del Departamento.

4.12 Participar en conferencias, $imMpesios y seminarios con arreglo a la programacion del trabajo
establecido,

413 Realizar investigacion relacionado a su area,

414 Crientar, capacitar, supervisar a intemos en Psicologfa,
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4.15 Cumplir con las normas y reglamento del Hospital,
416 Participar en los programas de Promocién y Prevencion del Hospital.
4.17 Otras que le asigne el Jefe de Departamento.

§. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Titulo profesional de Psicdlogo.

5.2 CAPACITACION:
Enh la especialidad.

5.3 EXPERIENCIA:
Alguna experiencia en labores de docencia e Investigacion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Adicciones _
CARGO CLASIFICADO: Asistente Social | N° DE 5 | CODIGO CORRELATIVO:

CARGOS 345-347
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: P3-55-078-1

1. FUNCION BASICA

Elaborar, organizar y ejecutar actividades de evaluacion e intervencién en programas de servicio
Social relacionados con trastorno adictivo.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Relacién de Autoridad:

SUPERVISA A= Internos de Trabajo Social, Técnicos de enfermeria y Técnicos de Terapia
Ocupacional, Secretaria.

Relacion de Dependencia:
ES SUPERWVISADO POR: Jefe del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar programa de trabajo social de acuerdo al Plan elaborado para el Departamento.

4.2 Observary ejecutar la problemética del trabajo planeado para el Departamento.

4.3 Participar en las actividades del equipo terapéutico, como visites médicas, reuniones clinicas,
aportando con |a evolucion de la familia.

4.4 Entrevistar al paciente y familiares con el objetivo del estudio socioeconémico familiar.

4.5 Realizar diagndstico y tratamiento social de la familia del asistido.

4.6 Orientar al paciente y familia en lo que atafie a rutinas hospitatarias, seguridad social y convenios.

4.7 Encauzar al paciente y familia hacia recursos sociales de |a cormunidad

4.8 Organizar y conducir grupos {familiares con fines educativos, de consejera € intervencion

temprana,

49  Orientar al paciente y familia en los casos de transferencias & otros establecimientos de salud,

410 Mantener actualizadas el cuadro de recursos en el campo de salud, de bienestar social y de otras
organizaciones de la comunidad.

4.11 Motivar y coordinar la participacion de voluntarios de la comunidad en la ayuda a pacientes
necesitados.

4 12 Realizar visitas domiciliarias cuando el caso social lo requiera,

413 Elaborar estadisticas periodicas del trabajo y mantener un registro de documentacién actualizado,

4.14 Participar en los programas de docencia y realizar investigacién de la poblacién atendida en el
departamento,

.15 Cumplir con las normas y reglamentos de hospital.
4 16 Ofras funciones que le asigne el Jefe de! Departamento.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Titulo profesional de Trabajo Sccial.

52 CAPACITACION:
Capacitacicn en la especialidad requerida.

5.3 EXPERIENCIA:
En las actividades de Trabajo Social relacionados con patologia adictiva,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: Departamentc de Adicciones

CARGO CLASIFICADO: Enfermera | N° DE CARGOS | 3 | CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 338-340

1. FUNCION BASICA

Atencién profesional de apoyo a las actividades medicas réferidas al paciente ambulatorio y
hospitalizado y participacion en actividades de promocién y prevencion.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

Relacién de Autoridad ‘
SUPERVISA A: Técnicos de Enfermeria y de Terapia ocupacional.

Relacién de Dependencia:
ES SUPERVIDADO POR: Jefe De Departamento

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Ejecutar el plan de atencion de Enfermeria de los Programes de los Servicios de Hospitalizacion, y
Consulta externa.

4.2 Contrituir en |2 elaboracion de los programes de tratarriento y normas afines.

4.3 Integrar el Equipo Terapéutico del Departamento.

4.4 Contribuir con & medico y psicoterapettas en la aplicacion de técnicas y administracion de
tratamiento de la especialidad.

4.5 Fomentar la comunicacion terapéutica entre el asistido y el Equipo terapéutico, asistido y familia, y
asistidos entre si

46 Contribuir en la captacion, motivacion y la rehabilitacion del asistido y su familia en los Programas
Ambulatorios de Hospitalizacion y Seguimiento de caso.

47 Determinar acciones de enfermeria dirigidas hacia la maodificacion de comportamientos del

asistido en cada una de las dreas comporta mentales establecidas en los Programa de
Tratamiento,

4.8 Asignar actividades, asesorar y supervisar al personal técnico de Enfermeria,

4.9 Transcribir la atencion de Enfermeria en el informe anecddtico (reporte, Historia Clinica) y
en el informe cuantitativo,

410  Contribuir en la formulacién y cumplimiento de fas normas y procedimientos para los
asistidos y familia.

411 Participar en las reuniones de evaiuacion de asistidos,

412  Coordinar con los servicios asistenciales y de apoyo en la atencion integral del asistido
(dietas, examenes, andlisis).
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413  Planificar, programar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de enfermeria enel
senicio, velando que se currplan los cbjetivos v metas trazadas.

414 Supervisar el mantenimiento y conservacion del material y equipo de trabajo,

415  Supervisar cumplimiento de actividedes programadas de personal asignado a su cargo,

416  Participaren los Programas de capacitadion, proyectos de investigacion, que se realizan en el
Departamento.

417 Elaborar el informe estadistico mensual de las actividades realizadas,

418  Oftros gue le asigne el Jefe de Departarmento; inherentes a la profesion.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Titulo profesional de Enfermera.

5.2 CAPACITACION:
Capacitacion en el drea.

5.3 EXPERIENCIA:
Experiencia en labores de la especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1

Version . 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Adicciones ‘

e . N° DE CODIGO CORRELATIVO:
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria l CARGOS 3 348-350

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones
generales del medico tratante y la enfermera del servicio

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

ES SUPERVIDADO POR: Enfermera de Departarmento

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Participar del reporte del Servicio de Enfermeria.

4.2 Chequear el inventario del Departamento al asumir su turno.

43 Acatar la asignacién de actividades.

4.4 \Verificar ubicacion y numeros de asistidos presentes y registrados.

4.5 Verificar la programacion de actividades ocupacionales para los asistidos, supervisar y
reportar el cumplimiento de sus actividades,

46 Supervisar, crientar al asistido designado en el cumplimiento de sus actividades.

4.7 Apoyar al persona! de enfermeria en la administracion de la terapéutica indicada.

48 Observar y supervisar directamente al asistido en cada una de las actividades
programadas y reportar a la enfermera y/o miembro dei Equipo terapéutico.

4.9 Elaborar el registro de conductas durante las actividades desarrolladas por los asistidos.

4.10 Contribuir en el cumplimiento de las normas y reglamentos establecidos. (Admision,
Hospitalizacion, Seguimiento, etc.)

4 11 Contribuir en el mantenimiento y conservacion del material de servicio.

4 12 Efectuar rondas de observacion diurnas y nocturnas cada 30 minutos y én casos
especiales cada 15 minutos.

4,13 Requisar los objetos prohibidos (dinero, medicamentos, alimentos preparados detectados
durante la admision, visitas, permisacs)

4.14 Otros que le asigne su Jefe inmediato superior.

.12‘ -')9{”; P '\“\'
:_f?/y LIS




o ,
oD Pag. 22 de 24
MINISTERIO DE SALUD

Ministerio de Salud

PEISOns QUL ALCNEmMDy porsbny

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Adicciones.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Titulo de técnico de Enfermera

5.2 CAPACITACION:
Capacitacien en &l area.

5.3 EXPERIENCIA:
Alguna experiencia en labores de |a especialidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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«d
Mini-erio e Suhu!
Versidén: 1.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Adicciones ‘
CARGO CLASIFICADQO: Secretaria | \ N° DE CARGOS } 1 CODIGO CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 | 351

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades de secretaria para el departamento.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Relacion de Dependencia;
ES SUPERVISADD POR: Jefe del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Responsable de generar los documentos indicados por la Jefatura del Departarmento.

4.2 Administrar la documentacién y archivo de! Departamento.

4.3 Atender al publico y al personal.

4.4 Preparar la documentacion diaria del departamento con inclusion de (a correspondencia. -

4.5 Mantener los archivos e informes, asi como la documentacion fotografica y la registrada en
medios magnéticos.

4.6 Tramitar la documentacion.

4.7 Brindar apoyc secretaria & 10s comités, grupes de investigacion y docencia del departamento.

4.8 Contribuir en la conservacidn y mantenimiento de las instalaciones del Departamento.

4.9 Otros que le asigne su Jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION:
Certificado de estudios Secundarios.

5.2 CAPACITACION:
Diploma en Secretariaco Ejecutivo.

5.3 EXPERIENCIA:
Manejo de procesador de textos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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