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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1.

1.1

1.2

OBJETIVOS

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Gineco Obstetricia,
es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:
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.

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

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

Servir como base para mantener un efectivo sistema de control interno.

ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacién
obligatoria a quienes desempenan las funciones de los cargos que conforman el

Departamento de Ginecologia.
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CAPITULO II: BASE LEGAL
BASE LEGAL

2.1 Ley N° 26842 Ley General de Salud.

2.2 Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

2.3 Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

2.4 Ley 28522 - Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro
Nacional de Planeamiento Estrategico (CEPLAN)

2.5 Ordenanza Regional N° 003, se crea en la estructura organica del Gobierno
Regional del Callao la Gerencia Regional de Salud

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

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

2.8 Decreto Supremo N° 03-2002-PCM: Aprueba Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

2.10 Resolucién Ministerial N ° 616-2003-SA / DM, aprueban el modelo de reglamento
de Organizacién y Funciones de los hospitales.

2.11 Resolucion Ministerial N° 167-2004/MINSA - Aprueba el Reglamento de

A Qrganizacion y funciones del Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion”
;\\Resoiucién Ministerial N° 371-2003-SA/DM - Aprueba la Directiva N° 007-

MINSA/OGPP- V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos

{ Normativos de Gestion Institucional”.

2.13 Resoluciéon Ministerial N° 595-2008/MINSA - Aprueba el Manual de Clasificacion
de Cargos del Ministerio de Salud.

2.14 Resolucién Ejecutiva Regional N° 134 que el Reordenamiento de cargos del
Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrién

2.15 Resolucion Ejecutiva Regional N° 500 que aprueba la Actualizacion del Cuadro de

Asignacion de Personal del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion.
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CAPITULO Il CRITERIOS DE DISENO

En el marco de la modernizacién de la gestion del estado, es necesario la mayor
eficiencia en el uso de los recursos disponibles, buscando eliminar la duplicidad o
superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre sectores y entidades o
entre funcionarios y servidores, es por ello que el disefio y la estructura del
Departamento de Gineco-Obstetricia se rige por los siguientes criterios, los que sirven
de base para la formulacion del presente Manual de Organizacion y Funciones y se

tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1 Eficaciay Eficiencia

La eficacia considerada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar metas y resultados planificados, distribuyendo las funciones de modo que
se aproveche al maximo los recursos disponibles; permitiendo al mismo tiempo la
evaluacion de los resultados y orientarse al logro de los objetivos funcionales.

La eficiencia esta orientada a producir el maximo resultado con el minimo de
recursos, debiendo por lo tanto eliminarse duplicidad o superposicion de funciones

y atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de

N F;:.’ES 5 obtener el maximo de efectividad con el menor costo posible.
« NS "

3.3 Autoridad y responsabilidad

Las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional deben establecerse de manera clara y sencilla, permitiendo a los jefes
delegar autoridad en el nivel inmediato y controlarla efectivamente para establecer
el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas.

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

Todo servidor estd obligado a informar a su superior sobre las actividades

ejecutadas vy los resultados obtenidos, en funcion a lo planificado.
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3.4 Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y
separacion entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro,
custodia de fondos, valores, etc.), evitando que estas se concentren en manos de

una sola persona o unidad organica.

Sistematizacion i

Las funciones y tareas, como parte de un enfoque sistemico, interrelacionando los

procesos, sub procesos Y procedimientos, deben agregar valor en cada

procedimiento. Por su fin debe estar orientado a la satisfaccion del usuario.

3.6 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar vy flexibilizar la
organizacion, disminuyendo y agilizando la cadena de mando y facilitando la
ubicacion de personal, disminuyendo los costos Y permitiendo comunicaciones

directas, reduciendo las formalidades burocraticas.

3.7 Mejoramiento Continuo

E| disefio debe permitir la aplicacion de Actividades de Mejoramiento con el fin de
optimizar la capacidad de la organizacion permitiéndole satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos; para evitar que la organizacion

se vuelva obsoleta y esté en continuo cambio e innovacion.

3.8 Integracién e interrelacion de los cargos Yy de sus funciones con los
procedimientos.

Enfatiza que las funciones y tareas deben estar integradas en la medida de lo

necesario, sin reducir las diferencias esenciales que contribuyen a realizar las tareas.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

El Departamento de Gineco-Obstetricia es la unidad organica encargada de
atender a las mujeres en la diferentes etapas de su vida; depende de Ia
Direccion General y tiene a su cargo los siguientes servicios:

« Servicio de Ginecologia

+ Servicio de Médico Quirtrgico de Obstetricia

« Servicio de Obstetrices
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4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE GINECO
OBSTETRICIA

SERVICIO DE
GINECOLOGIA

N.REYES P.

SERVICIO MEDICO
QUIRURGICO DE
OBSTETRICIA

SERVICIO DE
OBSTETRICES
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

El Departamento de Gineco-Obstetricia tiene la siguiente estructura Funcional:

recursos.

Depar‘iamento de Gineco-Obstetricia

Organo de linea encargado de brindar atencién integral y especializada a los
pacientes por medios quirdrgicos, en coordinacion con las unidades arganicas
competentes y segun los protocolos y normas vigentes, con el objetivo de proteger y
recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los mismos. Asimismo, estimular,
orientar y monitorear la investigacion y la docencia, adecuando el uso de los

Servicio de Ginecologia:

Unidad encargada de la atencién integral
en la especialidad de Ginecologia a
mujeres  cuya  patologia  requiere
tratamiento quirurgico de los genitales

externos e internos de la mujer.

Servicio de Médico Quirtrgico de
Obstetricia:

Unidad encargada de la atencién integral
de las gestantes y puérperas, cuya
patologia requiere tratamiento quirdrgico.

Servicio de Obstetrices:

Unidad organica encargada de la atencion
integral de las gestantes y puérperas
sanas..
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

—AE— DENOMINACION DEL BRGANQO: DEPARTAMENTO DE GINECOLOGIA Y. OBSTETRICIA e
~15.1— |DENOMINACION DE LA UNI AD ORGANICA: JEEATURA™ . ; et RS E=
e T T | T aeacn e CARGS
NtDEORDEN '} .70 = . CARGOQ ESTRUCTURAL | cooico | TOTAL L e
oo b * v X # ) Y i NI :‘H.HN“O.)'W = ‘.m?LP-;.u»-s
0739| - fo739 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D3-05-290-1 1 0 1 ]
o740} - lo741  [SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1 2 2
0742] - lo7a2  |MEDICO I P5-50-525-3 1 1 0
o743] - |0743 [SECRETARIA (O) T1-05-875-1 1 1 0
SUB TOTAL 5 2 3
|
15 |DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA T
151, 1, DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA
: : S k 22 "l‘st:ri.léﬁtq&oei._q}mqo“
|- cARGO ESTRUCTURAL sl comiso  f TOTAL 2T ;
: e N _ i s
o744 - {0744 |SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 02-05-595-1 1 0 1
0745| - lo746 |MEDICO I p5.50-525-3 2 2 0
o747] - lo7e7 |MEDICO NI P4-50-525-2 1 1 0
o748| - o752 |MEDICO! P3-50-525-1 5 5 0
SUB TOTAL 9 8 1
15 . |DENOMINACION DEL DRGANO: DEPARTAMENTO OE GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA b P
15.1.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO MEDICO QUIRURGICO DE OBSTETRICIA. s
SR : st B "1 suacidNOEL CARGO™ | CARGO :
N° DE ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL. coogo’ | ToTAL | b é?::gg;i
L . i ! ; i Ay ¥ oo o Pra Bt
o753] - lo7s3  |mEDICO P5-50-525-3 1 1 0
0754 - lo7ee  |MEDICO! P3-50-525-1 15 3 5
SUB TOTAL 16 10

—[GENGMINACION DEL ORGANO: DEPARTAME
—{DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGAN!

NTO DE GINECOLOGIA Y OBSTETRIGAL .. -
RVICIO OE OBSTETRICES . . .

N° DEORDEN | CARGO ESTRUCTURAL  copico l TOTAL

B e iiasiamianasi RERP

o769| - [0799 OBSTETRIZ | P3-50-540-1 31 30 1
osoo| - josao AUXILIAR DE SIST. ADMINIST. | A3-05-160-1 1 1 0
SUB TOTAL 32 |

TOTAL 52
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES Y CARGOS
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JEFATURA :
( CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | I CR‘ESSS # N° CAP
[ CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 ] 01 “ 0499

b FUNCION BASICA

Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados al Departamento de Gineco-
Obstetricia. Planifica, Organiza, Dirige, Coordina y controla las actividades técnico
administrativa de los programas de linea asignados al 4rea de su competencia.
Supervisa las labores del personal profesional y técnico.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS: B
211 De Dependencia:
Depende directamente del Subdirector y Director General.
2.1.2 De Autoridad:
Tiene mando directo sobre los Jefes de Servicio del Departamento de Gineco-
Obstetricia.
Tiene mando sobre el personal técnico y profesional asignando a las 4reas de
su competencia.
21.2 De Coordinacion:
Coordina con la Direccién, subdireccion y demas Jefes de Oficinas,
Cepartamentos y Servicios en asuntos de su competencia funcional.
2.2 EXTERNAS:
Con Instituto Especializados, Hospitales, centros y Puestos de Salud, dentro del
marco del sistema de Referencia y Contra referencia
3 ATRIBUCIONES
* Representacion Técnico Administrativa del Departamento
» Gestionar, dirigir y conducir el Departamento.
* Integrar el Equipo de Gestién de la Direccién General
» Planificar y supervisar programas asignados al drea de su competencia.
» Elaborar las normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.
» Convocar y presidir el Comité Técnico Asesor del Departamento.
= Participar en planeamiento de Programas y Proyectos de inversién y operacion a nivel
institucional.
* Prestar asesoramiento en al ambito de su competencia.
» Eventualments coordinar con organismos publicos y privados la solucion de problemas
relacionados con programas a su cargo.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
» Cumplir y hacer cumplir las funciones generales del Departamento de Gineco-Obstetricia
sefaladas en el ROF en coordinacién con las areas funcionales de Consulta Externa,
Hospitalizacion, Urgencias y Preventivo-Promocional.
* Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas del Departamento.
» Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del
Departamento. :

* Gestionar la obtencion de los recursos humanos y materiales necesarios para su adecuado
funcionamiento con excepcion de los recursos de caracter general bajo responsabilidad de

l las areas funcionales.

» Coerdinar con jefaturas de las areas funcionales, la ejecucion de programas Yy supervisar los
mismos.

| * Coordinar con los jefes de Servicio, |a programacion, gjecucidn y control de sus actividades |
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tecnico-administrativas, asistencias, docentes y de investigacion.

* Garantizar el cumplimiento de las metas programadas del Plan Operativo Anual del Hospital
que le correspondan.

» Garantizar la provisién de los recursos profesionales especializados que cubran los
requerimientos de atencion (turnos) establecidos por la Areas Funcionales.

» Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestién propias del Departamento
segun los procedimientos establecidos.

e Elaborar y presentar en forma oportuna los informes técnicos relacionados con sus
actividades.

» Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas vigentes.

* Revisar y consolidar las metas propuestas por los servicios. Cuando sea pertinente, las
propone al jefe del area funcional.

= Refrendar la programacion del personal asistencial, profesional y técnico en los Servicios del
Departamento.

* Organizar las actividades docentes, de investigacion y capacitacion a nivel del
Departamento.

» Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica Profesional.

» Otras funciones que le asigne la Direccion General.

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION:
Minimos Exigibles:

’//" Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado
7, Especialidad y registro de especialista.
/ / Deseables o Preferibles
'/ Maestria o Especializacion en administracion y gestion de salud, salud publica o

equivalentes
Diplomado en Auditoria Médica
Especializacién o cursos afines en Desarrollo de Recursos humanos.
Conocimientos a nivel basico de equipos biomédicos
A UG 5.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia laboral en areas administrativas de preferencia del sector salud.
Experiencia en conduccidn de personal.
5.3  Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
Manegjo de conflictos.
Etica
Dotes de liderazgo
Equilibro y madurez emaocional.
Capacidad organizativa.
Habilidades de comunicacién
Concertacion
Motivacion
Sensibilidad social
Vocacion de servicio
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CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 | 01 0500

FUNCION BASICA

Coordina las actividades técnico administrativa de los programas de linea asignados al area de su
competencia.
Supervisa las labores del personal profesional y técnico.

RELACIONES

2.1 [ INTERNAS:

| 2.1.1 | De Dependencia-

Depende directamente del Jefe de Departamento,

2.1.2 | De Autoridad: )

J Tiene mando sobre el personal técnico y profesional asignando a las areas de sy
[ competencia.

| 2.1.2 | De Coordinacion:

r Coordina con el Jefe del Departamento y demds jefaturas asistenciales o
administrativas.

2.2 | EXTERNAS:

| | No tiene.

ATRIBUCIONES

* Coordinar y supervisar las actividades académicas y de investigacion del Departamento.

» Coordirar y supervisar las actividades teécnico-administrativas de las unidades a su cargo.

* Participar en |a elaboracion de normas y directivas para la ejecucién de programas y proyectos.
» Prestar asesoramiento en el ambito de sy competencia.

S £ NI e Y

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Cumplir y hacer cumplir las funcicnes generales del Departamento de Gineco-Obstetricia
senaladas en el ROF.

* Participa en Formular, ejecutar, supervisar y evaluar os aspectos del Plan de Capacitacion
Anual del Hospital que correspondan y coordinar las medidas que aseguren su cumplimiento,
con los responsables de las areas respectivas.

* Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas vigentes.

* Revisar y aprobar los informes médicos y otra documentacion afin elaboradas por los servicios.

* Revisar y consolidar las metas propuestas por los servicios.

« Coordinar con los jefes de servicio, la elaboracion de los requerimientos de informacion
(indicadores y otras) necesarios para la gestién del Departamento.

* Participa en el analisis de los reportes de actividades de los servicios.

* Participar en el Comité Técnico Asesor del Departamento,

* Supervisa el cumplimiento de las normas de manejo y conservacién de la historia clinica y el |
correcto llenado de la misma. Realiza auditorias de registro en las Historias Clinicas.

* Participa de las auditorias de caso convocadas por la Oficina de Gestién de Calidad o del
Comité de Auditoria Médica del Hospital.

* Coordinar y supervisar las actividades docentes y de capacitacion a nivel del Departamento.

* Coordinar y monitorear las actividades de investigacion a nivel de Departamento.

* Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica Profesional

» Otras funciones gue le asigne el Jefe de Departamento.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 | EDUCACION:

i
r | Minimos Exigibles:
i | [ Titulo Profesional de Madico Cirujana colegiado
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1

Especialidad y registro de especialista.
o Deseables o Preferibles
\
J

Conocimientos de Auditoria Médica
EXPERIENCIA:

[ Cursos de especializacién en administracion o gestion de salud.
|
J

Experiencia minima de 10 afos en su especialidad,

r Experiencia en conduccion de perscnal.

.3 | Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
Manejo de conflictos.
Etica
Dotes de liderazgo

| Equilibro y madurez emocional,

(3]

| Capacidad organizativa.
‘ Habilidades de comunicacién
| Concertacion
| Motivacién
" Sensibilidad social
Vocacion de servicio
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CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 L7 1 e

2.1 | INTERNAS:

1211 1De Dependencia:
| Depende directamente del Jefe de Departamento.

12.1.2_| De Autoridad:

No tiene.

2 1.2 | De Coordinacion:

Coordina con las jefaturas asistenciales o administrativas.

EXTERNAS:

}
?]
|

| No tiene.

ATRIBUCIONES

« Administrar la documentacion y archivo del Departamento.
« Atender al publico y al personal del Departamento

e

4]

1 | FUNCION BASICA
Ejecutar actividades variadas de apoyo secretarial.
Ocasionalmente supervisar labores de personal administrativos asignada a su cargo.
2 | RELACIONES
|
=
=
j\

FUNCIONES ESPECIFICAS

LR
l
|
|

« Recibir, ordenar, clasificar y archivar 'a documentacion del Departamento de Gineco-Obstetricia

« Tomar dictados. Digitar los documentos que le sean requeridos por el Jefe del Departamento.

« Redactar documentos de acuerdo a instrucciones aspecificas.

e Realizar llamadas telefonicas, concertar citas y realizar coordinaciones de acuerdo a las |
indicaciones del jefe del Departamento. \

« Efectuar los requerimientos de matarial de oficina que le competen y responsabilizarse por su \
custodia y distribucion.

« Llevar la agenda del Departamento de Gineco-Obstetricia. ‘

« Distribuir y supervisar el trabajo del personal técnico y auxiliar asignado a su responsabilidad.

« Responsabilizarse del mobiliario y equipos asignados a su area. ‘

« Orientar sobre la situacion de a documentacion en tramite. |

« Orientar a los usuarios en lo que corresponda. |

« Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su aliminacion o transferencia al archivo pasivo.

« Cumplir con las demas funciones asignadas por el Jefe del Departamento.

"REQUISITOS MINIMOS

5.1 | EDUCACION:

Minimas Exigibles:

Titulo de Secretaria Ejecutiva en Institucion de prestigio
J )

Deseables o Preferibles

i
¥
|
1

EXPERIENCIA:

Experiencia en labores de secretariado.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

|
|
|
| Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
\ Manejo de conflictos.
| Etica
'l Dotes de liderazgo
Equilibro y madurez amocional.
L Capacidad organizativa.

5

e

[ Conocimientos de Terminologia Médica %
1

j

1

|

-
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Sensibilidad social

Habilidades de comunicacion
\ocacion de servicio

i
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SERVICIO DE GINECOLOGIA |

Es la unidad organica encargada de la atencién integral en la especialidad de Ginecologia a
mujeres cuya patologia requiere tratamiento quirurgico de los genitales externos e internos de la
mujer; depende del Departamento de Gineco-Obstetricia vy tiene asignados los siguientes
objetivos funcionales:

a) Brindar atencion médica integral y especializada en Ginecologia a los pacientes del
servicio con la participacién coordinada de los drganos competentes.

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar
las capacidades de los pacientes, en la atencion meédica integral, segun las normas y
protocolos vigentes.

c) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion médica integral y

S de la especialidad, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

J.POLOH, d) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su especialidad, asi
como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

e) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

fy Programar y evaluar la atencion al paciente para el cumplimiento de los objetivos del
Departamento.

g) Otros objetivos funcionales y responsabilidades que le asigne el Jefe del Departamento
de Gineco-Obstetricia.

713111 1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA
T R e | sECiao | Chmaaoe
N’ DE OlRDEN:. | _.CARgo i.ESTRt‘JCTUBTAL‘ i 5.";-""09'60-}'_. ToTALL = ::'CONFIA!'IZ'A
0595 | - | 0595 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1 1 0 1
0596 | - | 0596 | MEDICO i P5-50-525-3 1 1 0
0597 | - | 0598 | MEDICO I P4-50-525-2 2 2 0 \
| oseq | - 0603 | MEDICO! P350-5251 | 5 5 5 | |

M.REYES P
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1 | FUNCION BASICA

Programa, supervisa y coordina las actividades tecnico-administrativas, asistenciales, docentes y
de investigacion del Servicio a fin de asegurar el optimo cumplimiento de sus objetivos
funcionales.

2 | RELACIONES

2.1 | INTERNAS:

2.1.1 | De Dependencia:

Depende directamente del Jefe de Departamento.

2.1.2 | De Autoridad:

Tiene mando sobre el personal técnico y profesional asignando a las areas de su
competencia.

2.1.2 | De Coordinacion: :

Coordina con los demas Jefes de Servicio.

2.2 | EXTERNAS:

n | No tiene.

/] / / 3 [ ATRIBUCIONES

& » Representacion tecnico-administrativa de servicio
// ;’/;Z » Autorizar actos tecnico-administratives

/8 » Supervision monitoreo y evaluacion.
» Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnico-administrativas del Servicio a su cargo.

/ « Participar en el Comité Tecnico Asesor del Departamento.

/ * Eventualmente coordinar con organismos publicos y privados en el marco del sistema de

Referencia y Contra referencia.

4 | FUNCIONES ESPECIFICAS

« Planificar y organizar las actividades tacnico-administrativas, asistenciales, docentes y de
investigacién del Servicio en coordinacién con el jefe del departamento

» Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio.

» Participa en la gestion del mantenimiento de los equipos biomédicos del Servicio.

« Participa en la elaboracion de especificaciones técnicas de los equipos biomédicas necesarios.

* Programar las actividades del servicio.

= Participa en el analisis de los reportes de actividades del servicio.

» Programa las actividades del personal asistencial, profesional y técnico del Servicio.

» Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el servicio,

« Elaborar, ravisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propics del servicio segun los
procedimientos astablecidos.

« Asistir al jefe del departamento en la elaboracién, revisidn, actualizacién y difusién de los
documentos de gestidn del departamento.

» Elaborar y presentar oportunamente los informes solicitados.

« Desarrollar actividades asistenciales seguln la necesidad del servicio.

» Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica Profasional.

» Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

5 | REQUISITOS MINIMOS

5.1 | EDUCACION: c

Minimos Exigibles: |

| Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado
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e e o |

| Especialidad y registro de especialista.

Deseables o Preferibles

Especializacién en administracion o cursos afines a la administracion y gestion de
salud.

Conocimiento a nivel basico de equipos biomédicos y afines.

Conocimientos de Auditoria Médica.

5.2 | EXPERIENCIA:
| Tiempa minimo de experiencia en su especialidad de 10 arfios.
Alguna experiencia en conduccién de personal.
5.3 | Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
Manejo de conflictos.

Etica

Dotes de liderazgo

Equilibro y madurez emocional.

Capacidad organizativa.

Habilidades de comunicacion

Concertacion

Motivacion

Sensibilidad social

Vocacion de servicio
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EARGO CLASIFICADO: MEDICO IIl
cADIGO DE CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 \ 01
FUNCION BASICA

i—_ﬁecutar y supervisar |as actividades medicos asistenciales de alta complejidad, docentes Yy de

investigacion programadas en el Servicio.

RELACIONES

2.1 | INTERNAS:

(244 | De Dependencia: A
1 Depende directamente del Jefe de Servicio. \
| 2.1.2 | De Autoridad. ‘j

\ Tiene mando sobre el personal asignando al area de su competencia. %

[2.1.2 | De Coordinacion.
\ Con el personal del servicio.
2.2 | EXTERNAS:
| | No tiene.
TRIBUCIONES
Supervision, coordinacion y monitoreo de las actividades asistenciaies, académicas y de
investigacion del Servicio.
« Prestar asesoramiento en el ambito de su competencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS
« Desarrollar las actividades medico asistenciales que le sean programadas.
« Desarrollar las metas programadas del Servicio.
« Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamientos medicos relacionados al servicio.
« Colaborar con el jefe de Servicio en la elaboracion ylo actualizacion de los documentos de
gestion propios del servicio.
« Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas vigentes.
« Supervisar el desarrollo de las actividades del personal del servicio orientandolas hacia
s rasultados de calidad y cumplimiento de las medidas de Bioseguridad. \
¢ ,i"' j « Absuelve o delega las interconsultas solicitadas al servicio, asegurando su respuesta.
L g> inmediato. \
1
l

« Flaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el jefe

N, REYES P « Supervisa el cumplimiento de las normas de manejo Y conservacion de la historia clinica y el
correcto llenado de la misma.
. Verificar los instrumentos, equipos Y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades

\ informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
« Participa en el andlisis de los reportes de actividades de los servicios.
« Desarrollar actividades docentes y de investigacion.
« Participar activamente en as reuniones medicas y académicas del Servicio.
l « Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica Profesional.
k « Otras funciones que le asigne el Jefe de Servicio.

5 | REQUISITOS MINIMOS
1
|
‘ 'w Tirulo Profesional de Médico Cirujano colegiado
l Especialidad y registro de especialista.
!
|

| Deseables o Preferibles
N Cursos de especializacion en administracion o gestion de salud.
| Conocimientos de Auditoria Médica

i EXPERIENCIA!
| I Experiencia minima de 10 afios en su sspecialidad.

)
2




MANUAL

MOF-DGO-001 T

Manual de Organizacion y Funciones
Departamento de Gineco-Obstetricia Hospital
Nacional “Daniel Alcides Carrién”

Edicién N.° 003

Pagina 22 de 41

Experiencia en conduccion de personal.

5.3

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
Manejo de conflictos.

Etica

Dotes de liderazgo

Equilibro y madurez emocional.

Capacidad organizativa.

Habilidades de comunicacion

Concertacion

Mativacion

Sensibilidad social

Vocacién de servicio
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CARGO CLASIFICADO: MEDICO i o J5 N° CAP
' CARGOS
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 02 0597 - 0598
1 | FUNCION BASICA
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médicos asistenciales de mediana
complejidad, docentes y de investigacién programadas
2 | RELACIONES

2.1 | INTERNAS:

2.1.1 | De Dependencia:

Depende directamente del Jefe de Servicio.

2.1.2 | De Autoridad:

Tiene mando sobre el personal tecnico y profesional en el drea de su competencia.

2.1.2 | De Coordinacion:

Con el personal del servicio.

2.2 | EXTERNAS:

| No tiene. 3
3 | ATRIBUCIONES
« Supervision.
4 | FUNCIONES ESPECIFICAS
« Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.
= Participa en el desarrollo de las metas programadas en el Plan del Servicio.
« Desarrollar los procedimientos de diagnostice y tratamientos médicos relacionados al servicio.
« Colaborar con el jefe de Servicio en la elaboracion y/ o actualizacion de los documentos de
gestién propios del servicio.
+ Cumpilir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas vigentes,
= Supervisar el desarrcllc de las actividades del personal del servicio orientandolas hacia
resultados de calidad y cumplimiento de las medidas de Bioseguridad.
« Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el jefe
inmediato.
s Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.
« Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso lo requiere.
« Proponer la condicion de alta y la necesidad de Interconsulta de los pacientes hospitalizados y
firmar los documentos pertinentes.
* Absolver por delegacién, |as interconsuitas solicitadas al servicio.
* Supervisa el cumplimiento de las normas de manejo y conservacion de la histeria clinica y el
correcto llenado de la misma.
« Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades
informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
e Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos.
* Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica Profesional.
« Otras funciones que le asigne &l Jefe de Servicio.
5 | REQUISITOS MINIMOS

5.1 | EDUCACION:

| Minimos Exigibles:

Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado
Especialidad y ragistro de especialista.

Deseables o Prefaribles

Cursos de especializacion en administracion o gestion de salud,
Conocimientos de Auditoria Medica

5.2 | EXPERIENCIA:

Experiencia minima de 05 afios en su especialidad.
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Experiencia en conduccion de personal.

5.3

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
Manejoc de conflictos.

Etica

Dotes de liderazgo

Equilibro y madurez emocional.

Capacidad organizativa.

Habilidades de comunicacion

Concertacion

Maotivacion

Sensibilidad social

Vocacion de servicio
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CARGO CLASIFICADO: MEDICO | . NDE |  wocap
: CARGOS |

| CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 | 05 | 0s99-0603

1

FUNCION BASICA

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médicos asistenciales, docentes y
de investigacion programadas.

| 2 | RELACIONES e
| |21 | INTERNAS:
2.1.1 | De Dependencia:
1 Depende directamente del Jefe de Servicio. -~
2.1.2 | De Autoridad:
Tiene mando sobre el personal profesional en el area de su competencia.
2.1.2 | De Coordinacion:
Con el personal del servicio.
2.2 | EXTERNAS:
, [ No tiene.
3 | ATRIBUCIONES
» Supervision.
4 | FUNCIONES ESPECIFICAS
« Desarrollar las actividades medico asistenciales que le sean programadas.
» Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de los pacientes hospitalizados.
« Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas vigentes.
« Informar al paciente y a sus familiares sobre la evolucién de su enfermedad.
« Emitir la receta médica de acuerdo a las normas y al petitorio Farmacoldgico Institucional.
« Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médica relacionados al servicio.
« Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del departamento.
« Colaborar con el jefe de servicio en la elaboracién y/ o actualizacién de los documentos de
gestidn propios del servicio.
s Elaborar y presentar los informes o documentos solicitados por el Jefe de Servicio.
s Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.
« Desarrollar actividades docentes y de investigacién si el caso 10 requiere.
« Proponer la condicion de aita y 1a necesidad de Interconsulta de los pacientes hospitalizados vy
firmar los documentos pertinentes.
« Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades
informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
« Supervisar el trabajo de 10s médicos residentes e internos.
e Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio. \
» Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica Profesional. }
« Otras funciones que le asigne el Jefe de Servicio.
5 | REQUISITOS MINIMOS
51 | EDUCACION:
\ | Minimos Exigibles:
| Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado 1
Especialidad y registro de especialista. |
F | Deseables o Preferibles 7
| [ Cursos de actualizacion en su especialidad.
5.2 | EXPERIENCIA:
| Experiencia minima de 01 afo en su especialidad.
5.3 | Capacidades, Habilidades y Aptitudes |
| Manejo de harramientas informaticas a nivel del usuario. ‘
Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
Manejo de conflictos. e
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Etica

Dotes de liderazgo

Equilibro y madurez emocional.
Capacidad organizativa.
Habilidades de comunicacion
Concertacion

Mativacién

Sensibilidad social

Vocacion de servicio
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SERVICIO MEDICO QUIRUGICO DE OBSTETRICIA.

Unidad encargada de la atencién integral de las gestantes Yy puérperas, cuya
patologia requiere tratamiento quirdrgico; depende del Departamento de Gineco-
Obstetricia y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Brindar atencion médica integral y especializada en Cirugia General a las pacientes del
servicio con la participacion coordinada de los organos competentes.

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar
las capacidades de las pacientes, en la atencién médica integral, segln las normas y
protocolos vigentes.

c) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion méedica integral y
de la especialidad, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

d) Estimular, orientar y monitorear Ia investigacion, en el campo de su especialidad, asi
como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

€) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

f)  Programar y evaluar la atencién al paciente para el cumplimiento de los objetivos del
Departamento.

g) Otros objetivos funcionales y responsabilidades que le asigne el Jefe del Departamento
de Gineco-Obstetricia.

AR e : 5 : o | SITUACION c e
ik o e il - 5 i ; | | DELCARGO | CARGQ DE
~ N° DE ORDEN s CARGOESTRUCTURAL cobico ..TO.TAL.‘ . | CONFIANZA
e T e i e e R
0604 | - | 0604 | SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTCORIAL | | D2-05-695-1 | 1 0 1

|

|
0605 | - | 06805 | MEDICO III P5-50-525-3 | 1 1 0 ’

|

0618 | MEDICO | P3-50-525-1| 130 1 St

{

LEARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIALT LMDE | NG |




No<EYES R

MANUAL MOF-DGO-001

Manual de Organizacién y Funciones Edicion N.° 003

Departamento de Gineco-Obstetricia Hospital
Nacional “Daniel Alcides Carrién”

Pagina 28 de 41

CARGOS |

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 0604

0 1

1 | FUNCION BASICA

Programa, supervisa y coordina las actividades tecnico-administrativas, asistenciales, docentes y
de investigacién del Servicio a fin de asegurar el optimo cumplimiento de sus objetivos
funcionales.

RELACIONES

2.1 | INTERNAS:

2.1.1 | De Dependencia:

Depende directamente del Jefe de Departamento.

| 2.1.2 | De Autoridad:

Tiene mando sobre el personal técnico y profesional asignando a las areas de su
competencia.

2.1.2 | De Coordinacién:

Coordina con los demas Jefes de Servicio,

2.2 | EXTERNAS:

| [ No tiene.

ATRIBUCIONES

* Representacion técnico-administrativa de servicio

* Autorizar actos técnico-administrativos

* Supervision monitoreo y evaluacion.

» Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnico-administrativas del Servicio a su cargo.
* Participar en el Comité Técnico Asesor del Departamento.

» Eventuaimente coordinar con organismos publicos y privados en el marco del sistema de
Referencia y Contra referencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de
investigacion del Servicio en coordinacidn con al jefe del departamento

» Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades tecnico-administrativas, asistenciales.
docentes y de investigacion del Servicio.

« Participa en la gestion del mantenimiento de los equipos biomédicos del Servicio.

» Participa en la elaboracion de especificaciones técnicas de los equipos biomédicos necesarios.

* Programar las actividades del servicio.

« Participa en al analisis de los reportes de actividades del servicio.

* Programa las actividades del personal asistencial, profesional y técnico del Servicio.

» Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para 2l servicio.

» Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del servicio segun los
procedimientos establecidos.

* Asistir al jefe del departamento en Ia elaboracion,
documentos de gestion del departamento.

» Elaborar y presentar oportunamente los informes solicitados,

» Desarrollar actividades asistenciales segun la necesidad del servicio.

* Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica Profesional.

» Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

revision, actualizacién y difusién de los

5 | REQUISITOS MINIMOS

| 5.1 | EDUCACION:

| Minimos Exigibles:

Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado
Especialidad y registro de especialista.

Deseables o Praferibles

| Especializacion en administracian o cursos afines a la administracion y gestion de
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Conocimientos de Auditoria Médica.

Conocimiento a nivel basico de equipos biomédicos y afines.
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5.2 | EXPERIENCIA:
Tiempo minimo de experiencia en su especialidad de 10 afos.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

5.3

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.

Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
Manejo de conflictos.

Etica

Dotes de liderazgo

Equilibro y madurez emacional.
Capacidad organizativa.
Habilidades de comunicacién
Concertacion

Motivacion

Sensibilidad social

Vocacion de servicio
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, N°DE | =
CARGO CLASIFICADO: MEDICO IIf { CARGOS ! N° CAP
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 ] 01 f 0605

1

FUNCION BASICA

Ejecutar y supervisar las actividades médicos asistenciales de alta complejidad, docentes y de
investigacion programadas en el Servicio.

RELACIONES j

2.1 | INTERNAS: ¥

| 2.1.1 | De Dependencia: 3

Depende directamente del Jefe de Servicio.

2.1.2 | De Autoridad:

Tiene mando sobre el personal asignando al area de su competencia.

2.1.2 | De Coordinacion:

i e

|
|
|
J Con el personal del servicio,

2.2 | EXTERNAS.

| No tiene.

ATRIBUCIONES

|

* Supervision, coordinacion y monitoreo de las actividades asistenciales, académicas y de|
investigacion del Servicio,

* Prestar asesoramiento en el ambito de su competencia. J

FUNCIONES ESPECIFICAS el

» Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.

* Desarrollar las metas programadas dal Servicio.

» Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamientos médicos relacionadas al servicio.

* Colaborar con el jefe de Servicio en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos de
gestién propios del servicio.

* Cumplir y hacer cumplir los reglamentos. manuales y directivas vigentes, .

*» Supervisar el desarrollo de las actividades del personal del servicio orientandolas hacia
resultados de calidad y cumplimiento de las medidas de Bioseguridad.

* Absuelve o delega las interconsultas solicitadas al servicio, asegurando su respuesta.

* Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el jefe
inmediato. l

* Supervisa el cumplimiento de las normas de manejo y conservacion de Ia historia clinica vy el
correcto llenado de la misma.

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

* Participa en el analisis de los reportes de actividades de los servicios.

» Desarrollar actividades docentes y de investigacion.

» Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica Profesional.
» Otras funciones que le asigne el Jefe de Servicio.

f
J
l’
|

* Participar activamente en las reuniones médicas y academicas del Servicio, ’
i

5 | REQUISITOS MINIMOS
5.1 | EDUCACION: i
| Minimos Exigibles: ¥
J ( Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado ]
Especialidad y registro de especialista.
| Deseables o Preferibles
' Cursos de especializacién en administracion o gestion de salud.
Conocimientos de Auditcria Médica =
| 5.2 | EXPERIENCIA: |
= —

Experiencia minima de 10 afios en su especialidad.




MANUAL

MOF-DGC-201

Manual de Organizacion y Funciones
Departamento de Gineco-Obstetricia Hospital
Nacional “Daniel Alcides Carrion”

Edicion N.7 GG3

ol

|
|
]

Pagina 31 de 41

Experiencia en conduccion de personal,

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
Preferentemente con manejo de idicma inglés a nivel intermedio.
Manejo de conflictos.

Etica

Dotes de liderazgo

Equilibro y madurez emaocional.

Capacidad organizativa.

Habilidades de comunicacién

Concertacion

Motivacion

Sensibilidad sccial

Vocaciédn de servicio
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| N°DE 2
CARGO CLASIFICADO: MEDICO | CARGOS N° CAP
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 13 | 0606-0618
1 | FUNCION BASICA
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades medicos asistenciales, docentes y
de investigacién programadas.
2 | RELACIONES
2.1 | INTERNAS:
2.1.1 | De Dependencia:
Depende directamente del Jefe de Servicio.
2.1.2 | De Autoridad:
Tiene mando sobre el personal profesional en el area de su competencia.
2.1.2 | De Coordinacion:
Con el personal del servicio.
2.2 | EXTERNAS:
| No tiene.
3 | ATRIBUCIONES
o Supervision.
4 | FUNCIONES ESPECIFICAS
« Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.
« Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de los pacientes hospitalizados.
« Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas vigentes.
« Informar al paciente y a sus familiares sobre ia evolucidn de su enfermedad.
« Emitir la receta médica de acuerdo a las normas y al petitorio Farmacolégico Institucional.
« Desarrollar los procedimientos de diagnastica y tratamiento médico relacionados al servicio. !
« Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del departamento.
« Colaborar con el jefe de servicio en la elaboracion y/ o actualizacidn de los documentas de
gestion propios del servicio.
« Elaborar y presentar los informes o documentos solicitados por el Jefe de Servicio.
« Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.
« Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso lo requiere.
« Proponer la condicién alta y la necesidad de Interconsulta de los pacientes hospitalizados y
firmar los documentos pertinentas.
« \Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades
informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
« Supervisar el trabajo de los médicos residentes & internos.
« Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio.
« Cumplir y hacer cumpiir el Codigo de Etica Profesional.
« Otras funciones que le asigne el Jefe de Servicio.
| 5 | REQUISITOS MINIMCS
5.1 | EDUCACION:
Minimas Exigibles:
| Titulo Profasional de Médico Cirujano colegiado
Especialidad y registro de especialista.
Deseables o Preferibles
[ Cursos de actualizacion en su especialidad.
5.2 | EXPERIENCIA:
| Experiencia minima de 01 aflo en su especialidad.
| 5.3 | Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
| Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
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Manejo de conflictes.

Etica

Dotes de liderazgo

Equilibro y madurez emocional.
Capacidad organizativa.
Habilidades de comunicacion
Concertacion

Motivacion

Sensibilidad social

Vocacidn de servicio




MANUAL MOF-DG0-001

Manual de Organizacion y Funciones Edicion N.° 003
Departamento de Gineco-Obstetricia Hospital
Nacional “Daniel Alcides Carrién” Pagina 34 de 41

SERVICIO DE OBSTETRICES.

Es la unidad organica encargada de la atencion integral de las gestantes y puérperas
sanas.; depende del Departamento de Gineco-Obstetricia y tiene asignados los siguientes
objetivos funcionales:

a) Brindar atencién médica integral y especializada en Obstetricia a los gestantes y
puérperas sanas, con la participacion coordinada de los 6rganos competentes.

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar
las capacidades de los pacientes, en la atencién médica integral, segun las normas y
protocolos vigentes.

c) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencién médica integral y
de la especialidad, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

d) Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de su especialidad, asi
como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

e) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

f) Programar y evaluar la atencion al paciente para el cumplimiento de los objetivos del
Departamento.

g) Otros objetivos funcionales y responsabilidades que le asigne el Jefe del Departamento
de Gineco-Obstetricia.

A
BeRHER e et R L S Sl SITUACION || 0 sy
0619 | - | 0619 | SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1 1 0 1
0620 | - | 0620 | MEDICO Il P5-50-525-3 1 1 0
0621 - | 0628 | MEDICO | P3-50-525-1 8 5 2
0629 | - | 0629 | TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 1 1 0
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N°DE |

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISCR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS | N° CAP

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 01 ‘ 0619

1

FUNCION BASICA

Programa, supervisa y coordina las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y
de investigacion del Servicio a fin de asegurar el 6ptimo cumplimiento de sus objetivas
funcionales.

RELACIONES

2.1 | INTERNAS:

2.1.1 | De Dependencia:

Depende directamente del Jefe de Departamento.

2.1.2 | De Autoridad:

Tiene mando sobre el personal técnico y profesional asignando a las areas de su
competencia.

2.1.2 | De Coordinacion:

Coordina con los demés Jefes de Servicio.

2.2 | EXTERNAS:

| | No tiene.

ATRIBUCIONES

+ Representacion técnico-administrativa de servicio

« Autorizar actos técnico-administrativos

« Supervision monitoreo y evaluacion.

« Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnico-administrativas del Servicio a su cargo.

« Participar en el Comité Técnico Asesor del Departamento.

« Eventualmente coordinar con organismos publicos y privados en el marco del sistema de
Referencia y Contra referancia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Planificar y organizar las actividades tecnico-administrativas, asistenciales, docentes y de
investigacion del Servicio en coordinacion con el jefe del departamento

« Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacién del Servicio.

« Participa en la gestion del mantenimiento de los equipos biomédicos del Servicio.

« Participa en la elaboracion de especificaciones técnicas de los equipos biomédicos necesarios.

« Programar las actividades del servicio.

s Participa en el anéiisis de los reportes de actividades del servicio.

« Programa las actividades del personal asistencial, profesional y técnico del Servicio.

« Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el servicio.

« Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del servicio segun los
procedimientos establecidos.

« Asistir al jefe del departamento en la elaboracién, revisién, actualizacion y difusion de los
documentos de gestion del departamento.

« Elaborar y presentar oportunamente los informes solicitados.

« Desarrollar actividades asistenciales segun ia necesidad del servicio.

o Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica Profasional.

» Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

REQUISITOS MINIMOS

51 | EDUCACION:

| Minimos Exigibles:

Especialidad y registro de especialista.

i Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado
i
|

Deseables o Preferibles
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Especializacion en administracién o cursos afines a [a administracion y gestion de
salud.

Conocimiento a nivel basico de equipos biomédicos y afines.

Conocimientos de Auditoria Médica.

5.2 | EXPERIENCIA: 2
Tiempo minimo de experiencia en su especialidad de 10 afos.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

53 | Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedic.
Manejo de conflictos.

Etica

Dotes de liderazgo

Equilibro y madurez emocional.

Capacidad organizativa.

Habilidades de comunicacion

Concertacion

Motivacion

Sensibilidad social

Vacacion de servicio
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N°DE | 3
CARGO CLASIFICADO: MEDICO Il l CARGOS | N° CAP
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 \ 01 . 0620
1 | FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar las actividades médicos asistenciales de alta complejidad, docentes y de
investigacion programadas en el Servicio.
2 | RELACIONES
[ 121 | INTERNAS:
2.1.1 | De Dependencia;
Depende directamente del Jefe de Servicio.
| 2.1.2 | De Autoridad:
Tiene mando sobre el personal asignando al drea de su competencia.
2.1.2 | De Coordinacion:
Con el personal del servicio. o
2.2 | EXTERNAS:
[ No tiene.
3 | ATRIBUCIONES
+ Supervision, coordinacion y monitoreo de las actividades asistenciales, académicas y de
investigacion del Servicio.
« Prestar asesoramiento en el ambito de su competencia.
4 | FUNCIONES ESPECIFICAS
« Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.
» Desarrollar las metas programadas del Servicio.
« Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamientos médicos relacionados al servicio.
« Colaborar con el jefe de Servicio en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos de
gestion propios del servicio.
« Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas vigentes.
« Supervisar el desarrollo de las actividades del personal del servicio orientandolas hacia
resultados de calidad y cumplimiento de las medidas de Bioseguridad.
+ Absuelve o delega las interconsultas solicitadas al servicio, asegurando su respuesta.
« Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el jefe
inmediato.
« Supervisa el cumplimiento de las normas de manejo y conservacion de la historia clinica y el
correcto llenado de la misma.
s VVerificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades
informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismaos.
« Participa en el analisis de los reportes de actividades de los servicios.
«» Desarrollar actividades docentes y de investigacion.
« Participar activamente en las reuniones medicas y académicas del Servicio.
« Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica Profesional.
« Otras funciones que le asigne el Jefe de Servicio.
5 | REQUISITOS MINIMOS

51 | EDUCACION:

Minimos Exigibles:

Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado
Especialidad y registro de especialista.

Deseables o Preferibles

Cursos de especializacion en administracion o gestion de salud.
Conocimientos de Auditoria Medica

5.2 | EXPERIENCIA:

Experiencia minima de 10 anos en su especialidad.
Experiencia en conduccidn de personal.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
Manejo de conflictos.

Etica

Dotes de liderazgo

Equilibro y madurez emocional.

Capacidad organizativa.

Habilidades de comunicacién

Concertacion

Motivacion

Sensibilidad social

Vocacion de servicio
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1
CARGO CLASIFICADO: MEDICO | N.De ‘ N° CAP
“ : CARGOS

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 08 | 0621 - 0628

1 | FUNCION BASICA

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médicos asistenciales, docentes y
de investigacién programadas.

2 | RELACIONES

2.1 | INTERNAS:

|

| 2.1.1 [ De Dependencia:
Depende directamente del Jefe de Servicio.

2.1.2 | De Autoridad:

Tiene mando sobre el personal profesional en el area de su competencia.

2.1.2 | De Coordinacion:

Con el personal del servicio.

2.2 | EXTERNAS:

| No tiene.

3 | ATRIBUCIONES

e Supervision.

4 | FUNCIONES ESPECIFICAS

< Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.

« Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de los pacientes hospitalizados.

« Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas vigentes.

« Informar al paciente y a sus familiares sobre la evolucién de su enfermedad.

« Emitir la receta madica de acuerdo a las normas y al petitorio Farmacologico Institucional.

« Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico relacionados al servicio.

« Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del departamento.

« Colaborar con el jefe de servicio en la elaboracion y/ o actualizacion de los documentos de
gestion propios del servicio.

« Elaborar y presentar los informes o documentos solicitados por el Jefe de Servicio.

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

« Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso lo requiere.

» Proponer la condicion alta y la necesidad de Interconsulta de los pacientes hospitalizados y
firmar los documentas pertinentes.

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

« Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos.

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

» Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Ftica Profesional.

» Otras funciones gque le asigne el Jefe de Servicio.

5 | REQUISITOS MINIMOS =

5.1 | EDUCACION:

Minimos Exigibles:

Titulo Profesional de Médico Cirujano colegiado
| Especialidad y registro de especialista.

| Deseables o Preferibles

[ Cursos de actualizacion en su especialidad.

5.2 | EXPERIENCIA:

| Experiencia minima de 01 afio en su especialidad.

5.3 | Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Manejo de herramientas informaticas a nivel del usuario.
Preferentemente con manejo de idioma inglés a nivel intermedio.
Manejo de conflictos. o
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Dotes de liderazgo
Equilibro y madurez emocional.
Capacidad organizativa.
Habilidades de comunicacion
Concertacion
\ Motivacién

Sensibilidad social
Vocacidn de servicio

N° DE

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS

cODIGO DE CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 0629

FUNCION BASICA

Apoyar y asistir en el equipo tecnico al que se le asigne en las actividades técnico ad
para que les permita cumplir sus metas y objetivos funcionales.

| 2 | RELACIONES
[ [ 2.1 | INTERNAS: \
De Dependencia:
Depende directamente del Jefe de Servicio.
De Autoridad:
1 | .jNatene
De Coordinacion.
l Con el personal del servicio.
[ [2.2 | EXTERNAS:
No tiene.
ATRIBUCIONES
« Asistencia técnica.

ministrativas,

|

« Desarroliar las actividades médico asistenciales que le sean programadas. |
« Cumplir con el Codigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento ll
de los objetivos institucionales. ‘
« Conocer y cumplir can las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a su competenc'&a.
« Elaborar las estadisticas, reportes y cuadros graficos de las actividades que desarrolia el
servicio, segun lo solicite el Jefe de Servicio.
« Apoyar en la elaboracion de documentos de respuesta, con redaccion propia por encargo del
Jefe de Servicio. |
\ « Asegurar el registro y control de los bienes asignados. |
« Otras funciones gue le asigne el Jefe de Departamento. l
Bl REQUISITOS MINIMOS i
EDUCACION: '
| Minimos Exigibles:
\ \ Estudios técnicos, no menor a un samestre académico.

Capacitacion especializaca en funciones relacionadas al cargo.

2 i e funciones de apoyo
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asistencia técnica.
Experiencia basica en Ofimatica.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad analitica y organizativa
Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidad para interrelacionarse.
Demostrar confiabilidad y confidencialidad
Alto grado de discrecionalidad

Etica y Valores : Solidaridad y honradez




