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VISTO, el Expediente Administrativo N° 003096-2014.

| CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento normative de gestion que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandose a
partir de la estructura organica y objetivos funcionales establecidos en e Reglamento de
Organizacidn y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP);

Que, a través de la Resolucidn Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva
PNT 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
J Normativos de Gestién Institucional”, la cual establece los criterios para la elaboracion de
~ los Manuales de Organizaciéon v Funciones:

Que, mediante Resolucién Direcioral N° 0126-2012/D/HNDM. de fecha 04 de abril de
2012, se aprueba el Manual de Organizacion v Funciones del Departamento de Pediatria
ael Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

Que, con Memorando N° 079-2014-DP-HNDM, de fecha 10 de febrero del 2014, |3
Jefatura del Departamento de Pediatria, remite a la Oficina de Planeamiento Estrategico,
- el Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de Pediatria:

Que, contenido en el expediente de vistos, viene el Informe N° 005-2014-OEPE-N°11-

HNDM, de fecha 12 de febrero del 2014, de la Directora cjecutiva de 1a Oficina Ejecutiva

de Planeamiento Estratégico, donde recomienda se apruebe el Manual de Qrganizacion y

Funciones del Departamento de Pediatria del Hospital Nacional ‘Dos de Mayo”, al

.. naberse actualizado el citado Manual tomando en cuenta las normas y procedimientos

we_mitidos en la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V-02, Directiva para la Formulacién de
;’}”ﬁﬁ’: -5 JGocumentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional:

.f, ﬁ

; // . .ri- F; | |
/e Estando a lo propuesto por la Jefatura del Departamento de Pediatria:
mento 0%

g
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Con las visaciones del Director Adjunto, de la Directora =jecutiva de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estrategico, de la Jefe del Departamento de Pediatria v del Jefe de |a

Oficina de Asesoria Juridica:

De conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley N” 27444  la Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA. de Delegacion de
Funciones, y ia Resoluciéon Ministerial N° 896-2008/MINSA. que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo™;




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
ATRIA DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYQ”, que
en treinta y cuatro (34) folios, forman parte integrante de la presente resolycion.

Articulo 2°.- Revocar la Resolucion Directoral N° 0126-2012/D/HNDM. de fecha 04 de
abril de 2012.

. Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones de la institucion dispondra la publicacién de |a
. presente resolucion directoral en el portal de la institucion.

Registrese, comuniquese vy publiquese;
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U.E. Planeamiento Estratégica.
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<% Hospital Nacional

Dos de Mayer MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CAPITULO |
Objetivo y Alcance del MOF
Objetivos

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Pediatria del Hospital Nacional “Dos de
Mayo” tiene como finalidad contribuir a lograr el cumplimiento de sus funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacidn y Funciones, a traves del establiecimiento de las responsabilidades,

atribuciones, funciones y requisitos de los cargos que le han sido asignados y consignados en el

Cuadro de Asignacion de Personal vigente.

Alcance

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado al
Departamento de Pediatria, en sus diferentes componentes, teniendo caracter obligatorio su
conocimiento por parte del personal nombrado, contratado o destacado en el departamento.

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA




. 7 Ministerio de Salud
L~ Hospital Nacional

“Dos de Mayo” __
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO Il

Base Legal

Para la elaboraciéon del presente Manual, el Departamento de Pediatria del Hospital Nacional Dos de

Mayo, se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

Ley General de Salud - Ley No 26842 (20-07-97).
Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley No 27657 (29-01-02).
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud — Modificado por

D.S. No 011-2008-SA (04-06-08).
Ley de Bases de |la Carrera Administrativa - D.L. N° 276 (24-03-84).
Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D.S. N° 005-90-PCM (17-01-90).

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Formulacidon de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional” — Aprobado por R.M. N° 603-MINSA de fecha 28-

07-06.
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” -

Modificado por R.M. N° 228-2013/MINSA - (30-04-13)
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” -

Aprobado por R.M. N° 696-2008/MINSA - (07-10-08).

Reordenamiento del Cuadro para Asignhacion de Personal del Hospital Nacional “Dos
De Mayo™ — aprobado con R.D. N° 045-2014/MINSA (20-01-2014).

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Pediatria; Aprobado con

R.D. N° 0126-2012/D/HNDM (04-04-2012).

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
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CAPITULO Il

Criterios del Diseno

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion

de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la

cludadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un
Estado:

a) Al servicio de la ciudadania.

b) Con canaies efectivos de participacion ciudadana.

c) Descentralizado y desconcentrado.

d) Transparente en su gestion.

e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

f) Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la duplicidad o

superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades organicas o entre

funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura de la administracion publica, sus

dependencias, entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios:

L.as funciones y actividades que realice la Administracion Publica, a través de sus dependencias,
entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y amparada en sus normas.

Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracion Publica no deben
duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya existentes.

En el disefo de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose
integrar las funciones y competencias afines.

Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracion Publica debe tener claramente
asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desempefio Yy
el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de medicién.

En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacién usuaria del mismo con el menor numero

de recursos. Es la relacion entre los efectos de un servicio de salud y los recursos e insumos

utiizados para producir dicho servicio. Es decir, determina la mas adecuada y econdomica

utilizacion de los recursos para obtener los mejores resultados de la atencién. Establece |a

reiacion optima entre recursos utilizados y resultados alcanzados.

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA 4
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Efectividad

Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de |la pobiacion, es decir, el impacto como
producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas que sirven para ser comparadas entre
uno o varios periodos (tasa de mortalidad, tasa de morbilidad, tasa de incidencia, tasa de

prevalencia, etc.).

Calidad

Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de salud, desde el
punto de vista téecnico y humano para alcanzar los efectos deseados, tanto para los proveedores

como por los usuarios.

Especializacion.
Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera Publica, donde se pone especial

enfasis en el principio de la etica publica y la especializacion asi como el respeto al Estado de

Derecho.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones del estado.
En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestidon institucional deben orientar Ia
operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e
integracidon y sobre todo, procurando la interrelacidon de los cargos y de sus funciones con los

procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

E! disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes senalados, constituyéndose en un
Instrumento técnico normativo para los servidores del Departamento de Pediatria, el que incluye a los

Servicio de Neonatologia y Pediatria.

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
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CAPITULO IV

Estructura Organica y Organigramas Estructural y Funcional

Estructura Organica

El Departamento de Pediatria forma parte de la estructura organica del Hospital Nacional Dos de
Mayo en el segundo nivel de organizacion, dependiendo directamente de la Direccion General.

Es la unidad organica encargada de brindar atencion integrai a pacientes pediatricos en su contexto
bio-psico-social, familiar y comunitario, protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud.

Se organiza estructuralmente en dos servicios asistenciales, cada uno de ellos con objetivos

funcionales especificos orientados complementariamente al logro de los objetivos funcionales del

Departamento.

Servicio de Pediatria, Emergencia y Cuidados Criticos

Unidad organica encargada de brindar atencion especializada a los nifos desde cero arfos hasta los

14 anos, 11 meses y 29 dias (Precisar grupo etareo) para proteger, recuperar y rehabilitar su salud.

Servicio de Neonatologia y Cuidados Criticos

Unidad organica encargada de la atencion integral a pacientes entre los cero y 28 dias de edad, para

proteger, recuperar y rehabilitar su salud.

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA 6
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1. Organigrama Estructural

S —
DIRECCION
GENERAL
|
| DEPARTAMENTO
| DE
PEDIATRIA
i
- 1
SERVICIO SERVICIO
PEDIATRIA, | NEONATOLOGIA Y |
EMERGENCIA Y CUIDADOS
CUIDADOS | | CRITICOS |
CRITICOS
] I

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA 7
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2. Organigrama Funcional

DIRECTO
GENERAL

—

JEFE/A DE DEPARTAMENTO
(1) DE PEDIATRIA

ASISTENTE EJECUTIVO II (1)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1)

JEFE DE SERVICIO DE JEFE/A DEL SERVICIO DE
PEDIATRIA EMERGENCIA NEONATOLOGIA Y
Y CUIDADOS CRITICOS CUIDADOS CRITICOS (1)
(D

fr——————————————————— e e e ————— —ey 1__"'—"_"_""-_'_—"""'—'
MEDICO ESPECIALISTA (16) i MEDICO ESPECIALISTA (14)
MEDICO (1) | MEDICO (3)

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA g
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

X1, DEF-!OP-’II!‘JACIOI‘-I DEL ORGAMO: DEPARTAMENTQ OE PEDIATRIA
DEMOMINACIOM DE LA UNIDAD ORGAHICA: - _
_ CLASIFICACI SITUAC. DEL CARGO CARGO DE
N' OE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO 5N TOTAL - — S CONFIANZ A
— N—— - — - 4 v - ure - — v + ' -
7S |JEFEsA DE DERARTSIMENTO c1118002 | 3PDS 1 !
'S — - e — Al . i — _—--r-———-—-—-_—-—-———
275 |ASISTENTE SJECUTIVG | I ci1180cs 3P-ip : 1
R Ffmunﬁ LDMINISTRATIVG T citizoce SP.4p : |
TOTAL ORGANO 3 3 0 0
X1, I DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XS, 1 DENOMINACION DE LA UMIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA, EMERGENCIA Y CUIBADOS CRITICOS
_ CLASIFICACI SITUAC. DEL CARGO CARGO DE
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO ON TOTAL = - CONEIANZA
- R e ‘ 4 + i
331 |JEFE’a DE SERVICIO 01118012 =p.03 1 1
382 ¢ 287 |MEDICO ESPECIALISTE U s111201¢ SpES 12 | 12
268 |MEDICO U o111801S 3525 1 |
T T NN SS_—=—= - e —— - - - - I - - —_—r—_—_—-———-———-—
TOTAL UNIDAD ORGAHNICA 18 17 1 ] D
XVI. |DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XVI. 2 DEMOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEOMATOLOGIA Y CUIDADOS CRITICOS
_ CLASIFICAC! SITUAC. DEL CARGO CARGO DE
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cOoniGo ON TOTAL - - CONEIANZA
359 | JEFE/L DF SERWICIO 1112022 | SP.DS R | ' 1
T30 ¢ 712 |MEDICO ESPECILLISTA U C1113028 ep.£S 12 2
e —— . et e g e e} - o i
2/ 718 |MEDICO C1112028 37.25 > | 2
' TOTAL UMIDAD ORGANICA 18 15 3 0

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA 9
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CAPITULO VI

Descripcion de Funciones de los Cargos

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA O
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

' CARGO CLASIFICADO: No. DE CODIGO
JEFE/A DE DEPARTAMENTO CARGOS: 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO: 01116003 i

1. FUNCION BASICA;

Planeamiento, organizacion, direccion, supervision y control de las actividades tecnico
administrativas y asistenciales enfocadas a brindar atencion integral a pacientes
pediatricos en su contexto bio-psico-social, familiar y comunitario a traves del
cumplimiento de los objetivos funcionaies asignados al Departamento de Pediatria.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

» Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion al Director General.

» Tiene mando directo sobre los Jefes de los Servicios del Departamento.

» Relaciones de coordinacién con los jefes de las Oficinas y Departamentos de!
Hospital.

Relaciones Externas:

= Con Institutos Especializados.
= Hospitales, Centros y Puestos de Salud en el marco del Sistema de Referencia y
Contrarreferencia

3. ATRIBUCIONES AL CARGO:

* Representacion tecnica-administrativa del Departamento.
=  Autorizacion de actos tecnico-administrativos.
=  Supervision, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Asesorar y apoyar técnicamente en aspectos propios de la especialidad a la
Direccion General, y oficinas administrativas del Hospital para el cumplimiento del
Plan Operativo, la Misidén y Vision Institucional.

42 Coordinar con las Oficinas y Departamentos de la Institucion velando el
cumplimiento del Plan Operativo Anual y el Plan Estrategico planteados.

4.3 Supervisar, planificar, monitorizar y organizar las actividades del Departamento y
del personal a cargo a fin de cumplir los objetivos funcionales contemplados en el
Reglamento de Organizacion y Funciones.

4.4 Coordinar con los Jefes de Servicio la programacion, ejecucidén y control de sus
actividades tecnico-administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion.

45 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo
Institucionat.

4.6 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestidon propios del
Departamento segun los procedimientos estabiecidos.

4.7 Convocar y presidir las reuniones tecnicas para coordinar actividades de los
Servicios.

4.8 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario
solicitado por la Direccidon General.

4.9 Integrar el Comité Técnico Asesor de la Direccion General del Hospital.

L nklh il

- i — Flar
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4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes.

411 Evaluar y calificar el desempefioc y comportamiento laboral del personal en el
Departamento, asi como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de
los mismos de acuerdo a las necesidades de la oficina.

4.12 Coordinar con ofras dependencias intra y extrahospitalarias en asuntos de
importancia en pediatria respetando los niveles de jerarquia.

4.13 Velar por la permanencia del personal en el departamento de Pediatria en horas
de trabajo

4.14 Organizar y dirigir las actividades de capacitacion, de docencia e investigacion en
pediatria del personal del Departamento.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Exigibles:

» Titulo Profesional de Medico Cirujano, Titulo de Especialista en Pediatria con
Estudios de Gestidn de Servicios de Salud y /o Salud publica y /o equivalentes.

= (Capacitacion especializada en el area.

» Experiencia en la conduccion de programas del area.

Deseables

=  Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes.

Experiencia

=  Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad en ei Hospital : 5
anos

* Tiempo minimo de experiencia en direccidon, supervision y organizacion de
personal: 3 afos

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

= (Capacidad de analisis, expresion, sintests, direccion, coordinacion y organizacion.

= Habilidad en manejo de personal, de liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales, para establecer objetivos organizacionales en el ambito a su
cargo.

= Actitud de vocacidon y responsabilidad frente a la labor encomendada, de
solucién a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA | 12
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO Il CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01116006 679 |

1. FUNCION BASICA:

Garantizar el funcionamiento administrativo eficiente del Departamento, a través de la
coordinacion, ejecucidn y supervision de actividades de apoyo administrativo vy
secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

» Es supervisado por el Jefe del Departamento de Pediatria.

* Tiene mando directo sobre el personal tecnico y auxiliar

» Coordina con el personal de logistica para brindar informacion del stock de materiat
logistico, para el requerimiento del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes a nivel
secretarial.

4.2 Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

4.3 Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnica sobre documentos,
tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

4.4 Organizar el control y seguimiento de los expedientes al organo que apoya,
preparando periodicamente los informes de situacion.

45 Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

46 Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar los documentos relativos a las
actividades del Departamento, con criterio de absoluta confidencialidad y reserva
bajo responsabilidad.

4.7 Atender las llamadas telefénicas y concertar citas relacionadas con las actividades
de la oficina, informando al Jefe del Departamento oportunamente.

4.8 Velar por el suministro adecuado de materiales y utiles de escritorio preparando
oportunamente I1a documentacion de los requerimientos para el normal
abastecimiento del Departamento y de los servicios.

4.9 Cuidar y mantener el prestigio de [a Oficina, promoviendo la disciplina del equipo
sobre |a base de su desempefo y su buen ejemplo.

4.10 Atender con calidez, respeto, celeridad y eficiencia al usuario interno y externo.

4.11 Apoyar en aspectos de su competencia a los Jefes de los Servicios.

4 12 Cuidar que las instalaciones, mobiliarios y equipos se encuentren en buen estado

4.13 Las demas funciones que le designe el Jefe/a de Departamento de Pediatria.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

1. Minimos exigibles

—t — —— - — ma— —_ _——_ —_— —_——

= (Grado academico de Bachiller en Administracion Secretarial otorgado a nombre de la

——— a
JE— S — —_—
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» (Capacitacidn certificada en idioma(s) extranjero(s) otorgado por una entidad
autorizada.

2. Deseables

» Titulo en Administraciéon Secretarial a nombre de la Nacion.
» Grado académico en sistemas de ofimatica basica y relaciones publicas.
» Grado académico en idioma extranjero nivel avanzado.

Experiencia

» Experiencia en conduccion de personal con tiempo no menor de 3 afnos.

* Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio
» Experiencia en labores de Secretariado Bilingue.

Capacidades, Habilidades y Actitudes

» (Capacidad de expresion, sintesis y redaccion, para trabajar en equipo y bajo presion
para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.en manejo de personal.
» Actitud de atencidn y servicio, cortesia y buen trato vocacion asi como
responsabilidad frente a la labor encomendada.

—— ]

__APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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FICHA DE DESCRII?CIC)N DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO 01116006 SP- AP 680

1. FUNCION BASICA:

Apovyar el desarrollo de las actividades administrativas y secretariales del Departamento
para la concrecién oportuna de los resultados esperados, ejecucion de actividades de
apoyo secretarial y responsabilidad administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Es supervisado por el Jefe del Departamento de Pediatria.

» Tiene mando directo sobre el personal directo sobre su cargo

= Coordina con todo el personal del Departamento previa autorizacion de su jefe
inmediato.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar de las actividades técnico-
administrativas del Departamento.

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

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

4.4 Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados.

4.5 Redactar documentos e informes en relacién a sus funciones y actividades.

4.6 Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas. |

4.7 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de [os bienes patrimoniales
asignados al departamento.

4.8 Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

4.9 Apoyar el desarrollo de las reuniones del Departamento abasteciendolo de los
materiales e insumos necesarios.

4.10 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés. Aplicar pruebas de sensibilidad.

4.11 Velar por la sequridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados al departamento.

4.12 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Pediatria.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Minimos exigibles

» |nstruccidon secundaria completa.

* Titulo de Secretaria(o) y/o auxiliar administrativo.

Deseables

= Titulo en Administracion Secretarial a nombre de Ia Nacion.
= (rado academico en sistemas de ofimatica basica y relaciones publicas.
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e il il

» Grado académico en idioma extranjero nivel basico.

Experiencia

= Experiencia en conduccién de personal con tiempo no menor de 2 anos.
» Experiencia en labores de Secretariado 1 ano.

Capacidades, Habilidades y Actitudes

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

= Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

» Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada.

Pl T . - - —

APROBADO "ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

eyl
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SERVICIO DE PEDIATRIA
EMERGENCIA Y
CUIDADOS CRITICOS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

e S e —

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA, EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

No. DE
CARGO CLASIFICADO: CARGOS: 1 Coé’éﬁfﬁm.
JEFE/A DE SERVICIO oy |
CODIGO DEL CARGO 01116013

1. FUNCION BASICA.
Supervisién, programacién y coordinacién de actividades tecnico-administrativas,

asistenciales, docentes y de investigacion en el Servicio para el cumplimiento de Ios
objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO:

RELACIONES INTERNAS

» Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn al Jefe de

Departamento.
« Tiene mando directo sobre el personal del servicio de Pediatria, Emergencia y

UC! Pediatrica.
» Relaciones y coordinacién con los Jefes de los otros Servicios del Departamento

Relaciones Externas:

» Coordinacion con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud:
en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* Representacion técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.
= Supervision, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar Coordinar y disponer la ejecucién las actividades tecnico-administrativas,
asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio en coordinacion con el jefe
del Departamento.

4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar el desarrollo de programas de trabajo
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

4.3 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades

relacionadas con su area.
4.4 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.

4.5 Elaborar en forma conjunta con los médicos especialistas del Servicio las Guias de

atencion de su servicio y supervisar su adherencia.
46 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestion propios del

Servicio segun los procedimientos establecidos.
4.7 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracién, revision, actualizacion y difusion

de los Documentos de Gestion del Departamento.
4.8 Participar en las reuniones técnicas convocadas por la Jefatura del Departamento

para coordinar actividades dei servicio.
4.9 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su

jefe inmediato.
4.10 Desarrollar actividades médico-asistenciales segun necesidad del Servicio.

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

vigentes.
4.12 Dirigir y fomentar las actividades docentes y de investigacion de caracter interno en

el Servicio.
DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA 18
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| F]L‘ “Dos de Mayo"
HE

413 Elaborar el cuadro de necesidades del Servicio y proponerio al jefe del
Departamento.

4.14 Cuidar que las instalaciones, mobiliarios y equipos se encuentren en buen estado.
415 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento de Pediatria.

5. REQUISITOS MiINIMOS:

Educacion:

Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Pediatria.
» Estudios de Gestion de Servicios de Salud y/o Salud publica y/o equivalentes.

Deseables

= Maestria y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes.

Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad en el Hospital : 3 afios

» Tiempo minimo de experiencia en direccidn, supervision y organizacion de personal: 01
ano.

Capacidades, Habilidades y Actitudes

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion para
trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.

*» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

» Actitud de solucion a problemas del usuario interno y externo, de vocacion y
responsabilidad frente a la labor encomendada

e mial—, _ . i L

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

— {
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
SERVICIO DE PEDIATRIA, EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 4 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: 01 CORRELATIVO:
MEDICO 682 ~ 695
CODIGO DEL CARGO: 01116015 698

1. FUNCION BASICA:
Ejecuciéon con oportunidad, eficiencia y calidad de actividades medico asistenciales,
docentes y de investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funciéon con el Jefe de Servicio
de Pediatria.

» Relaciones de coordinacion con personal del Servicio.

» Tiene mando directo sobre el personal técnico y de enfermeria que labora en el
Servicio.

Relaciones Externas:
= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ser responsable ejecutivo directo de la atencion medica en sus componentes asistencial
y docente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Cumplir con la responsabilidad de |la atenciéon médica de la especialidad, en los
diferentes sectores: hospitalizacion, consuita externa, emergencia y Unidad de
cuidados intensivos pediatricos.

4.2 Desarrollar las actividades médico asistenciales segun la programacion.

4.3 Realizar guardias Hospitalarias en area de emergencia y UCI pediatrica, segun €l
Rol mensual elaborado por la Jefatura del Servicio.

4.4 Realizara el TRIAJE de los pacientes que acuden a la emergencia de Pediatria.

4.5 Registrar ias atenciones que realiza, en los documentos que corresponden a

cada Sector de Trabajo:( Hojas HIS, Historia Clinica, Carné de Atencién Integral,
Formularios de Seguros, etc.)

4.6 Confeccionar las historias clinicas, notas de ingreso, epicrisis, documentacidén del
Seguro, formatos de referencia, contra referencia, evoluciones médicas y otros
que requieran los pacientes hospitalizados con su respectiva firma y sello.

4.7 Realizar las coordinaciones necesarias para la referencia o contra referencia de
pacientes para garantizar la continuidad de su atencién en otro establecimiento
de Salud.

4.8 Realizar las Interconsultas que requieran los pacientes tanto a nivel hospitalario
y/0 otras instituciones segun Io requieran.

4.9 Registrar los diagndsticos y codificarios de acuerdo a la clasificacion internacional

de enfermedades (CIE) en los registros de atencidén correspondiente.

4.10 Desarrollar los procedimientos de diagnoéstico y tratamiento médico que requiere
el paciente.

4.11 Obtener el consentimiento informado documentado previo a realizar
Procedimientos invasivos o tratamientos que implique algun riesgo.

il ol e
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4.12 Cuando el paciente se encuentre en condiciones, dar el alta correspondiente y |
lenar toda la documentacion que requiera (Epicrisis, recetas, Triptico de alta,
referencias y/o contra referencias, documentacion del Seguro, etc.) con la
respectivo firma y sello.

413 Expedir el certificado de defuncion oportunamente cuando corresponda.

414 Informar al paciente y sus familiares sobre la evolucion de su enfermedad, en
forma clara y precisa.

415 Emitir la receta médica de acuerdo a! Petitorio Farmacolégico Institucional y de
acuerdo a la normativa Nacional (DCI).

4.16 Evaluar a los pacientes del area de hospitalizacion segun las indicaciones
médicas realizadas en la Visita médica diaria (evaluacion tarde y/o noche de
acuerdo a la condicidn clinica) de 2 pm a 8 am. Dicha evaluacion sera realizada
por el médico programado en el area de Emergencia, el que comunicara su
ausencia al médico programado en UCI el que debera realizar la atencion de los
pacientes cuando lo requieran (en Emergencia).

417 En el caso de los pacientes graves (prioridad |) y paro cardiorrespiratorio la
atencién sera realizada por el meédico de UCI, él que comunicara su ausencia al
médico programado en Emergencia, el que debera realizar la atencion de los
pacientes cuando Io requieran (en UCI).

418 Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del Departamento,
sequn las areas de trabajo.

419 Colaborar con el Jefe del Servicio en |la elaboracién y/o actualizacion de los
documentos de gestidn propios del Servicio.

4.20 Participar en la elaboracién de las Guias Clinicas de atencion y aplicarlas en el
trabajo diario

421 Elaborar y presentar oportunamente los informes medicos 0 documentos
solicitados por el Jefe inmediato.

4.22 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.

423 Desarroliar actividades docentes y de investigacion si el caso lo requiere.

424 Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus
actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

425 Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos.

426  Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades de
servicio.

427 Colaborar en la educacion sanitaria colectiva o de grupo y en programas de
capacitacion del personal del Servicio.

428 Informar regularmente al Jefe inmediato superior sobre las ocurrencias en el
Servicio.

429 Promover la lactancia materna en todas las areas de trabajo en la que se
encuentren programados, dando cumplimiento a la normativa nacional e
internacional (Reglamento de Alimentacion Infantil, Directiva Interna).

4.30 Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados
para su aplicacion.

4.31 Participar en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

4.32 Integrar los comités requeridos por la Jefatura de Departamento y/o la Direccion.

4.33 Registrar y/o supervisar el ingreso de la informacidn en tas bases de datos en las
areas de trabajo.

4.34 Cumplir con el proceso de Reanimacién cardiopulmonar en las diferentes areas
de trabajo

435 Las demdas funciones que le asigne el Jefe de Servicio de Pediatria, Emergencia
y Cuidados Criticos.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
Minimos exigibles
= Titulo Profesional de Medico Cirujano

P
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» Titulo de Especialista en Pediatria.

Deseables

» Estudios de perfeccionamiento en el ambito de su especialidad.
«  Certificacion en manejo de programas informaticos

Experiencia

*» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 anos
= Tiempo minimo de experiencia en supervision, organizacion de personal y labor

administrativa no menor de 1 ano.

Capacidades, Habilidades y Actitudes

= Conocimiento de idioma ingles nivel intermedio.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el

tiempo oportuno en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
» Actitud de solucidn a problemas del usuario interno y externo de vocacion vy

responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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