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RESOLUCION DIRECTORAL
Lima, 23 de Ha40 2943
VISTO:

El Expediente N® 13481-2013; el Informe N° 076-DCT.Y CV.HNHU.L de fecha 01 de abril

de 2013, emitido por el médico Jefe del Departamento de Cirugia Toracica y Cardiovascular; el

Informe N° 053-2013-OPE-HNHU de fecha 05 de abril de 2013, emitido por el Director Ejecutivo

{ de la Oficina de Planeamiento Estratégico, estando a lo opinado por el Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica con el informe N° 482-2013-OAJ-HNHU de fecha 20 de mayo de 2013; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 26842, Ley General de Salud, se establece que “Los
Establecimientos de Salud (...) deben cumplir los requisitos que disponen los reglamentos y
normas técnicas que dicta la Autoridad de Salud de nivel nacional (...) atendiendo a la
C. naturaleza y complejidad de los mismos™

Que, asimismo se sefiala en la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 013-2002-SA, tiene como uno de sus
{ objetivos la “reestructuracion integral y modernizacion de los Sistermas administrativos y
€ 3 Operativos del Ministerio de Salud”:

Que, en este marco sectorial se promulga la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién
{ del Estado;

Que, asi también se promulga la Ley N° 23864, que crea el Instituto Nacional de Cirugia
de Térax y Cardiovascular y mediante Decreto Supremo N° 017-85-SA, se aprueba el
¢ Reglamento del Instituto Nacional de Cirugia Toracica, el cual establece en su articulo 1° que:
( “El Instituto Nacional de Cirugia Torécica y Cardiovascular se rige por la Ley N° 23864 de su

creacion, las normas contenidas en -su- Reglamento, el Cédigo Sanitario -Decreto Ley N°
¢ 17505-; la Ley de Organizacion del Sector Salud; el Reglamento de Organizacion y Funciones
L del Ministerio de Salud, y demas normas que le sean aplicables”;
(

) Que, del mismo modo mediante la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, del 28 de
1 junio de 2006, se aprobo la Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos
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Normativos de Gestion institucional, modificado por las Resoluciones Ministeriales N° 205-
2009/MINSA 'y RM N° 317-2009/MINSA;

Que, por otro lado, la Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de julio de
2011, aprobo las “Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de

Que, asi también, la Resolucidn Ministerial N° 099-2012/MINSA, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipolito Unanue, sefala en su
articulo 12° que: “C/ Hospital Nacional Hipélito Unanue, es un érgano desconcentrado de la
Direccion de Salud IV Lima Este, con categoria Ill-1 y brinda atencion de salud de alta
complejidad (.. .)"

Que, en este marco, se resuelve mediante la Resolucion Ministerial N° 445-2012/MINSA
aprobar el Cuadro para asignacién de Personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 516-2012/MINSA, se modifica el Manual de
Clasificacion de cargos del Ministerio de Salud, aprobado con Resolucion Ministerial N° 595-
2008/MINSA:

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 231-2008-HNHU-DG, se aprueba los
manuales de Organizacién y Funciones de las “Unidades Orgénicas de Linea consideradas
estratégicas en la atencion final e intermedia del HNHU";

Que, en este marco a través del Informe N° 076-DCT.Y CV.HNHU.L, de fecha 01 de
abril de 2013, el médico Jefe del Departamento de Cirugia Toracica y Cardiovascular,
remite al Director General del HNHU el proyecto del “Manual de Organizacién y Funciones
del Departamento de Cirugia Toracica y Cardiovascular” para su aprobacion;

Que, asimismo, mediante el Informe N° 029-2013-UO-OPE/HNHU, de fecha 03 de abril
de 2013, el Jefe de la Unidad de Organizacion de la Oficina de Planeamiento Estratégico,
seflala luego de la revision del proyecto del “Manual de Organizacién ¥ Funciones del
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular”, que el mismo se encuentra de
acuerdo a las normas establecidas, recomendando proseguir con el tramite para su aprobacion;

Que, en ese marco mediante el Informe N° 053-2013-OPE-HNHU, de fecha 05 de abril
de 2013, el Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, teniendo en
cuenta que la Unidad de Organizacion ha realizado Ia revision del “Manual de Organizacién y
Funciones del Departamento de Cirugia Torécica y Cardiovascular” encontrandolo apto
para su aprobacion, solicita al Director General del HNHU continuar con los trdmites a efecto de
realizar su oficializacion respectiva;

Por los fundamentos expuestos y de conformidad con las normas citadas; estando a lo
informado y con el visto bueno del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico;
del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y del Director Adjunto;

SE RESUELVE:

1. Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Cirugia
Torécica. y Cardiovascular”, del Hospital Nacional Hipdlito Unanue-HNHU, que
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consta de 32 folios y que forma parte integrante de la presente Resolucion Directoral.

Encargar al Jefe del Dpto. de Cirugia Toracica y Cardiovascular del Hospital
Nacional Hipélito Unanue-HNHU, asegurar la difusion adecuada del “Manual de
Organizacién y Funciones del Departamento de Cirugia Toracica y
Cardiovascular”, del Hospital Nacional Hipdlito Unanue-HNHU.

3. Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la presente resolucion en la pagina
web de [a Institucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MGSL/IMC

() Direccién General

( ) Dircclor Adjunio

( ) Oficina de Plancamicnlo Eslralégico
( ) Oficina de Administracion

( ) Oficina de Asesoria. Juridica

( ) Oficina de Comunicaciones
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CAPITULO I

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento técnico normativo de
gestion institucional que describe y establece la funcién basica, las funciones
especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién

de los cargos y puestos de trabajo establecidos.

El MOF, instituye las responsabilidades y atribuciones de los cargos sefialados en el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), cuyo cumplimiento contribuye a lograr los
objetivos estratégicos y funcionales de los Organos y Unidades orgéanicas
consideradas y aprobadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la Institucion.

Su elaboracion es en concordancia con la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02
“Directiva para la Formulaciéon de documentos técnicos normativos de gestion
institucional”, aprobada con Resolucién Ministerial N° 603 — 2006/MINSA, del 28 de
junio del 2006 y modificado con las R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-
2009/MINSA. En su elaboracion han participado activamente los jefes del
Departamento y servicios correspondientes, quienes con su aporte significativo han
permitido se concluya y presente el documento. En su elaboracién han recibido

asesoramiento de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital.




OBJETIVOS:

El Manual de Organizacién y Funciones de los Departamento de Cirugia Toracica y
Cardiovascular, tiene por objetivo describir y establecer las funciones basicas, las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de
la estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones; asi como en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal.

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos

minimos de los cargos dentro de la estructura organica de los servicios.

ALCANCE:

El presente Manual es de aplicacion a todo el personal del Departamento de Cirugia
Toracica y Cardiovascular.




CAPITULO II

BASE LEGAL

Sustentan el presente manual las siguientes disposiciones legales:

e Ley General de Salud, Ley N° 26842 su Reglamentacién y modificaciones.

e Ley del Ministerio de Salud, Ley 27657 y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 013-2002-SA, que establece el marco legal de las competencias y
responsabilidades inherentes a los Hospitales en el Sector Publico.

»  Resolucion Ministerial N° 099-2012/MINSA, del 03 de Febrero del 2012, a'prueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito
Unanue.

e Resolucion Ministerial N° 445-2012/MINSA, del 05 de Junio del 2012, aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

e Con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, del 28 de Junio del 20086, se
aprueba la Directiva N° 007-MINSA / OGPP-V.02.- “Directiva para la Formulacion
de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”, modificado con las
R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

° Resolucion Directoral N° 230-2005/DISA |V LE-DG-DESP-OAJ, que otorga al
“Hospital Nacional Hipdlito Unanue” Categoria de Establecimiento de Salud I11-1.

¢ Resolucion Ministerial N¢ 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud y su modificacién aprobada por
Resolucién Ministerial N° 554-2010/MINSA.

e Resolucién Ministerial N° 546-2011/MINSA que aprueba la NTS N° 021-MINSA /
DGSP-V-03 “Categorias de Establecimientos del Sector Salud”.

e Con Ley N° 23864 del afio 1984, se crea el INSTITUTO NACIONAL DE CIRUGIA
DE TORAX Y CARDIOVASCULAR, que funcionaba dentro del Hospital Nacional
Hipélito Unanue.

o Con Decreto Supremo N° 017-85-SA, aprueban el Reglamento del Instituto

Nacional de Cirugia Toracica y Cardiovascular
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CAPITULO Il

CRITERIOS DE DISENO

1. Se consideraron los Organos y Unidades organicas contempladas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente y los cargos establecidos en el

Cuadro para Asignacién de Personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2. Se ha aplicado el principio de especificidad para la conformacion funcional de las
unidades, con la finalidad de integrar funciones dentro de cada unidad organica,
eliminando la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre

funcionarios y servidores.

3. Se han establecido las competencias y responsabilidades de cada organo ylo
unidades orgénicas y de los cargos o puestos de trabajo con la finalidad de evaluar
en forma efectiva la calidad de desempefio y el grado de cumplimiento de
funciones, delegacion de autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan

adoptar decisiones segn las responsabilidades asignadas.

4. Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior y todo empleado debe
estar obligado a informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los

resultados: obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

5. La organizacién es dindmica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser

acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL

1. Estructura Organica
El Departamento de Cirugia Toracica y Cardiovascular, forman parte de la los
Organos de Linea del Hospital Nacional Hipdlito Unanue dependiendo de la
Direccion General, tal como lo sefiala el Articulo 5° del ROF vigente:
ORGANOS DE LINEA

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA TORACICA Y CARDIOVASCULAR
o Servicio de Cirugia Toracica

o Servicio de Cirugia Cardiovascular.

o Servicio de Broncoscopia y Procedimientos Toracicos




2. Organigrama Estructural

ESTRUCTURA ORGANICA DEL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE — i
DEPARTAMENTOS DE CIRUGIA TORACICA'Y CARDIOVASCULAR Y NEUMOLOGIA

| DIRECCION
' GENERAL

DEPARTAMENTO |
DE CIRUGIA
TORACICA Y :

. CARDIOVASCULAR |

Fuente: Reglamento de Organizacion de Funciones 2012 - vigente.
Elaboracién: Oficina de Planeamiento Estratégico - Unidad de Organizacién.




CAPITULO V

Descripcidon de Funciones de los Cargos
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Organigrama Estructural del Departamento de Cirugia Toracica y Cardiovascular
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Cuadro Orgéanico de Cargos

El Departamento de Cirugia Toracica y Cardiovascular del Hospital Nacional Hipdlito
Unanue, segtin el Cuadro para Asignacién de Personal aprobado con Resolucidn
Ministerial N° 445-2012/MINSA, cuenta con los siguientes cargos clasificados:

Xiv. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA TORACICA Y CARDIOVASCULAR
XIV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA TORACICA Y CARDIOVASCULAR
— SITUACION DEL T
. CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
0 =
424 | JEFE / A DE DEPARTAMENTO 01114003 SP-DS 1 1
425 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO II 01114006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 2 1 1 0
-]
XV, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA TORACICA Y CARDIOVASCULAR
XIV.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA TORACICA
N° DE SITUACION DEL P—
: CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o) P
426 | JEFE / A DE SERVICIO 01114013 SP-DS 1 1
427 / 429 | MEDICO ESPECIALISTA 01114015 ‘SP-ES 3 3
430 433 | TECNICO/A EN ENFERMERIA I 01114016 SP-AP 4 4
434 | 436 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01114016 SP-AP 3 3
TOTAL ORGANO 1 10 1 0
XV, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA TORACICA Y CARDIOVASCULAR
XIv.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA CARDIOVASCULAR
i SITUACION DEL SAREOBE
» CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o P
437 | JEFE / A DE SERVICIO 01114023 SP-DS 1 1
438 /| 441 | MEDICO ESPECIALISTA 01114025 SP-ES 4 4
442 | 445 | TECNICO/A EN ENFERMERIA Il 01114026 SP-AP 4 4
446 [ 448 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01114026 SP-AP 3 3
TOTAL ORGANO 12 11 1 0




f XIV.

DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA J
I
X1V 3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE BRONCOSCOPIA Y PROCEDIMIENTOS
° TORACICOS
- ]
N° DE SITUACION DEL SRRGE TR
; CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
0 P
449 | JEFE / A DE SERVICIO 01114033 SP-DS 1 1
450 | MEDICO ESPECIALISTAI 01114035 SP-ES 1 1
451 452 | TECNICO/A EN ENFERMERIA I1 01114036 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 4 3 1 0 ‘J




Organigrama Funcional del Departamento de Cirugia Toracica y Cardiovascular
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Descripcion de Funciones de los Cargos:
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA TORACICA Y CARDIOVASCULAR

CARGO CLASIFICADO: JEFE / A DE DEPARTAMENTO N° DE CARGOS: 1

N°® CAP: 424

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114003

1.- FUNCION BASICA
= Dirigir la atencién quirdrgica especializada en patologias de térax y cardiovascular, en consulta externa,
hospitalizacién y Emergencia.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director General del Hospital: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion,
= Con los Jefes de los Servicios del Departamento: Tiene mando directo.
* Con los Jefes de las Oficinas Ejecutivas y Departamentos del hospital: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion en el ambito
de las funciones del Departamento.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representacion técnica-administrativa del Departamento.
* Autorizacion de actos técnico-administrativos,
* Supervision, monitoreo y evaluacién.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Programar, organizar y evaluar las actividades de atencion quirlrgica especializada de cirugias de térax y
cardiovascular requeridas por pacientes con enfermedades cardiovasculares y toracicas.

4.2. Programar las actividades de atencion del personal a su cargo, asi como las guardias hospitalarias y para
emergencia

4.3. Elaborar, difundir y participar en la revision y actualizacion de los documentos de gestion propios del
Departamento, segun los procedimientcs establecidos.

4.4. Participar activamente en los programas de formacion, capacitacion y perfeccionamiento de los profesionales
y demas recursos humanos asignados al Departamento.

4.5. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del Departamento.

4.6. Presidir reuniones del equipo médico en |a revisién de casos clinicos de dificil decision.

4.7. Coordinar con las diferentes unidades ejecutivas y organicas del Hospital, los aspectos relacionados con los
procesos de la atencion de pacientes,

4.8. Promaver y organizar la innovacion y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologia.

4.9. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Cirugia
Toracica y Cardiovascular.

* Deseable: Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.
Experiencia )

* Experiencia en el desempefio de Cargos de Supervision o conduccién de equipos de trabajo. 5 afios
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad Organizativa.

* Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes minimas y deseables

® De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Solidaridad y honradez

___Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacidn: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA TORACICA Y CARDIOVASGULAR

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO I N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 425

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114006

1.- FUNCION BASICA
= Realizar actividades administrativas y de apoyo secretarial al Departamento de Cirugia Toracica y
Cardiovascular.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
=  Con los Jefes de servicios: Relaciones de coordinacion
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Efectuar actividades administrativas y secretariales, bajo instrucciones precias.
4.2. Elaborar y tramitar la documentacian relativa al Departamento y llevar el registro correspondiente.
4.3. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo
4.4, Recopilar informacion administrativa que le encarguen.
4.5, Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.
4.8. Distribuir documentos del departamento hacia otras Unidades del Hospital y efectuar el seguimiento de la
atencion de expedientes.
4.7. Efectuar la reproduccion de fotocopias necesarias para las acnwdades del departamento
4.8. Gestionar y recabar la provision de insumos y material asignados al Departamento
4.9. Apoyar en la recepcién y conformidad de los trabajos de imprenta.
4.10. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
= Estudios técnicos, no menor a dos semestres académicos.
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades minimas y deseables
» Para concretar resultados en el tiempo oportuno

_ Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

.= Solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia
Depto. Cirugia
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Versién: 2.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA TORACICA

CARGO CLASIFIcADO: JEFE / A DE SERVICIO N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 426

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114013

1.- FUNCION BASICA

= Programar, organizar y supervisar las actividades de atencion quirtirgica especializada en patologias de
térax, en consulta externa, hospitalizacién y Emergencia.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con el personal del servicio: Tiene mando directo
= Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacién de coordinacion.
Relaciones Externas:
* Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién en el
ambito de las funciones del Departamento, por delegacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.
= Supervision, monitoreo y evaluacion.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion
del Servicio en coordinacién con el Jefe del Departamento.
4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas del Servicio.
4.3. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan de Gestién para el Servicio.
4.4. Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacion y difusion de los Documentos
de Gestion del Departamento.

4.5, Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.6. Elaborary presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su jefe inmediato.
4.7. Desarrollar actividades médico-asistenciales segtin necesidad del Servicio.

4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

4.9. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Minimos exigibles: Titulo Profesional de Medico Cirujano y Titulo de Especialista en Cirugia Toréacica y
Cardiovascular con Estudios de Gestion de Servicios de Salud y /o Salud publica y /o equivalentes.

= Deseable: 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: 3 afios

= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision y organizacion de personal: 1 afio

Capacidades minimas y deseables

* Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacioén y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

® Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.

Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia;
Depto. Cirugia
Toracica y OPE/UO Direccién-HNHU Nuevo Fecha: 2013-2015
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA TORACICA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 3

N° CAP: 427 - 429

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114015

1.- FUNCION BASICA
*= Brindar atencion médico - quirtrgica especializada de patologias de torax, en consulta externa,
hospitalizacion y Emergencia a pacientes que acuden o son referidos al Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con Personal del Servicio y otros servicios: Relaciones de coordinacion y apoyo especializado.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion bajo
supervision del jefe inmediato superior, en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervision, monitoreo y seguimiento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar la atencion médico - quirirgica especializada en patologias de torax que requieren cirugias.

4.2. Examinar, diagnosticar y definir tratamientos quirtirgicos especializados , de acuerdo a las guias de
atencion, a pacientes que acuden al hospital

4.3, Efectuar intervenciones quirdrgicas y procedimientos de acuerdo a las programaciones y guias de
atencion establecidas.

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

4.5. Elaborar y/o supervisar la confeccion de historias clinicas, expedir certificados de defuncion y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes

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

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

4.8. Participar en la elaboracion y actualizacién de las guias de atencién de los pacientes, en el campo de la
especialidad.

4.8. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
Establecimiento, debidamente autorizado.

4.10. Supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.

4.11.Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién :
= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Medico Cirujano con especializacién en Cirugia Toracica y
Cardiovascular.

Haber concluido el SERUM.

= Habilitacion Profesional.

Experiencia

= Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad analitica y organizativa.

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades minimas y deseables

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables

» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

=  Solidaridad y honradez

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacidn: Vigencia:
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Version: 2.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA TORACICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA Ii N° DE CARGOS: 4

N°® CAP: 430 - 433

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114016

1.- FUNCION BASICA
* Realizar actividades técnicas de apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de
pacientes, de acuerdo a indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermeria.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los médicos especialistas: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con la Enfermera Supervisora y Enfermeras del Servicio: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
=  Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar el control y registro de eliminaciones que realiza el paciente, informando oportunamente a la
Enfermera.

4.2. Apoyar en la preparacion y ordenamiento de los ambientes para la ejecucion de la atencion médica y
procedimientos,

4.3. Preparar equipos médicos, material quirtirgico y/o médico para su esterilizacion.

4.4. Efectuar el traslado del paciente para la realizacion de los procedimientos y examenes auxiliares de
diagnéstico.

4.5. Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.

4.6. Cumplir la programacion de turnos establecidos segun las normas y directivas institucionales

4.7. Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atencién al paciente en consulta externa y
hospitalizacion, efectuar los requerimientos para su reposicién, en coordinacion con la Enfermera.

4.8. Apoyar el aseo y arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.

4.9. Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que
requieran cuidados especiales.

4.10.Clasificar, ordenar y solicitar la reposicién de vestuario, presenciando la clasificacién y recuento de las
mismas.

4.11.Colaborar en |la administracién de medicamentos, con exclusion de la via parental

4.12.Cumplir con las normas de bioseguridad en los ambientes de trabajo. para garantizar el control y
prevencion de las infecciones intrahospitalarias.

4.13.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afio
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades minimas y deseables

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

= Para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

* Honradez, trato amable. :

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacidn: Vigencia:
Bspie. Cimigia Terdoles OPE/UO Direccion-HNHU Nuevo Fecha: 2013-2015
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Versién: 2.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA TORACICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 3
N° CAP: 434 - 436

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114016

1.- FUNCION BASICA
=  Efectuar actividades sencillas en la atencién de pacientes, seg(n indicaciones de los profesionales
médicos y de enfermeria.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
= Con los médicos especialistas: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
*  Con la Enfermera Supervisora y Enfermeras del Servicio: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Personal del Servicio: Relaciones de coordinacidn.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna. y

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Preparar y ordenar los ambientes para Ja ejecucion de la atencion médica y procedimientos

4.2. Realizar el aseo y limpieza de enfermos.

4.3. Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.

4.4. Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que requieran
cuidados especiales.

4.5. Clasificar y ordenar el vestuario, presenciando la clasificacién y recuento de las mismas.

4.6. Colaborar en la administracion de medicamentos, con exclusion de la via parental.

4.7. Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos lermométricos.

4.8. Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del material e instrumental empleado en las intervenciones
quirdrgicas u otras atenciones.

4.9. Preparar apésitos de gasa y otros materiales, asi como mantener el orden correspondiente.

4.10.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia
¢ Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
* Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades minimas y deseables
* Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
DeF;f“é ;g:ﬂ:;ﬁ{:f‘ca OPE/UO Direccion-HNHU Nuevo Fecha: 2013-2015
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Version: 2.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA CARDIOVASCULAR

CARGO CLASIFIcADO: JEFE / A DE SERVICIO N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 437

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114023

1.- FUNCION BASICA
= Programar, organizar y supervisar las actividades de atencién quirdrgica especializada en patologias
cardiovasculares, en consulta externa, hospitalizacion y Emergencia.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
*= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con el personal del servicio: Tiene mando directo
= Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacién de coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud; Relaciones de Coordinacion en el
ambito de las funciones del Departamento, bajo supervision del jefe inmediato.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnica-administrativa del Servicia.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.
» Supervisién, monitoreo y evaluacion.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion
del Servicio en coordinacion con el Jefe del Departamenio.

4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio

4.3. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan de Gestion para el Servicio.

4.4.  Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio segun los
procedimientos establecidos.

4.5. Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacion y difusion de lcs Documenitos
de Gestion del Departamento.

4.68. Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.7. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su jefe inmediato.

4.8. Desarrollar actividades médico-asistenciales segtin necesidad del Servicio.

4.9, Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

4.10. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Cirugia Toracica y
Cardiovascular con Estudios de Gestién de Servicios de Salud y /o Salud publica y fo equivalentes.

® Deseable: 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: 3 afios

* Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal: 1 afio

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacidn y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.

Actitudes minimas y deseables

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Solidaridad y honradez

Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 2.0 Ficha de Descripcidn dei Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA CARDIOVASCULAR

CARGO CLAsIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N°DE CARGOS: 4 | g 1o gas 4

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114025

1.- FUNCION BASICA
* Brindar atencién médico - quirGrgica especializada de patologias cardio vasculares, en consulta externa,
hospitalizacion y Emergencia a pacientes que acuden o son referidos al Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los Médicos: Relacién de Coordinacién Yy supervision.
= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion y apoyo especializado.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién por bajo
supervision del jefe inmediato , en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervisién, monitoreo y seguimiento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar la atencién médico - quirtrgica especializada en patologias cardiovasculares que requieren
intervencion quirirgica.

4.2. Examinar, diagnosticar y definir tratamientos quirlrgicos especializados , de acuerdo a las guias de
atencion, a pacientes que acuden al hospital

4.3. Efectuar intervenciones quirtrgicas y procedimientos de acuerdo a las programaciones y guias de atencion
establecidas.

4.4. Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico quirirgico establecido para el paciente, de acuerdo
anormas y guias de atencién aprobados.

4.5. Elaborar y/o supervisar la confeccién de historias clinicas, expedir certificados de defuncién y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes

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

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

4.8. Participar en la elaboracion y actualizacién de las guias de atencion de los pacientes, en el campo de la
especialidad.

4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el
Establecimiento, debidamente autorizado.

4.10. Supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes,

4.11.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidén
* Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico Cirujano con especializacion en Cirugia Toracica y
Cardiovascular.
= Haber concluido el SERUM.
= Habilitacian Profesional.
Experiencia
= Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad analitica y organizativa,
* Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades minimas y deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
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Version: 2.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA CARDIOVASCULAR

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA I N° DE CARGOS: 4

N® CAP: 442 - 445

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026

1.- FUNCION BASICA
*  Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de
pacientes, de acuerdo a indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermeria.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
*  Con los médicos especialistas: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
* Con la Enfermera Supervisora y Enfermeras del Servicio: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar el control y registro de eliminaciones que realiza el paciente, informando oportunamente a la
Enfermera y al jefe de servicio.

4.2. Apoyar en la preparacion y ordenamiento de los ambientes para la ejecucion de la atencion médica y
procedimientos.

4.3. Preparar equipos médicos, material quirtirgico y/o médico para su esterilizacion.

4.4. Efectuar el traslade del paciente para la realizacion de los procedimientos y examenes auxiliares de
diagnostico. :

4.5. Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.

4.6. Cumplir la programacién de turnos establecidos segtn las normas y directivas institucionales

4.7. Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atencion al paciente en consulta externa y
hospitalizacion, efectuar los requerimientos para su reposicién, en coordinacién con la Enfermera.

4.8. Apoyar el aseo y arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.

4.9. Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos gue
requieran cuidados especiales.

4.10.Clasificar, ordenar y solicitar la reposicion de vestuario, presenciando la clasificacion y recuento de las
mismas.

4.11.Colaborar en la administracién de medicamentos, con exclusion de la via parental

prevencion de las infecciones intrahospitalarias.
4.13.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia . :
® Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades minimas y deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
* Para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes minimas y deseables
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Honradez, trato amable. -

5.

4.12.Cumplir con las normas de bioseguridad en los ambientes de trabajo, para garantizar el control y

Elaborado por: | tsado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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Version: 2.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA CARDIOVASCULAR

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 3

N° CAP: 446 - 448

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026

1.- FUNCION BASICA
= Efectuar actividades sencillas en la atencion de pacientes, seg(in indicaciones de los profesionales
médicos y de las enfermeras del servicio.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
=  Con los médicos especialistas: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con la Enfermera Supervisora y Enfermeras del Servicio: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
=  Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Preparar y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencion médica y procedimientos

4.2. Realizar el aseo y limpieza de enfermos.

4.3. Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.

4.4. Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que requieran
cuidados especiales.

4.5. Clasificar y ordenar el vestuario, presenciando |a clasificacién y recuento de las mismas.

4.6. Colaborar en |la administracion de medicamentos, con exclusion de la via parenteral.

4.7. Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervisién efectuar el recojo de datos termométricos.

4.8. Apoyar en la preparacién de la esterilizacién del material e instrumental empleado en las intervenciones
quirrgicas u otras atenciones.

4.9. Preparar apésitos de gasa y otros materiales, asi como mantener el orden correspondiente.

4.10.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades minimas y deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Solidaridad y honradez
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Versién: 2.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE BRONCOSCOPIA Y PROCEDIMIENTOS TORACICOS

CARGO CcLAsIFIcaDO: JEFE /| A DE SERVICIO N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 449

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114033

1.- FUNCION BASICA )
= Programar, organizar y supervisar las actividades de atencion broncoscopia y procedimientos toracicos
quirGrgicos especializados en pacientes ambulatorios, hospitalizacién y Emergencia.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

= Con el personal del servicio: Tiene mando directo

= Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacion.

Relaciones Externas:

» Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién en el ambito
de las funciones del servicio y del Sistema de Referencia y Contra referencia, bajo supervision del jefe inmediato
superior.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacidn técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacién de actos técnico-administrativos.
= Supervision, monitoreo y evaluacion.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.  Planificar y organizar |as actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del
Servicio en coordinacién con el Jefe del Departamento.

4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.

4.3.  Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan de Gestion del Servicio.

4.4, Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio, segin los
procedimientos establecidos.

4.5.  Asislir al Jefe del Departamento en |a elaboracion, revision, actualizacion y difusion de los Documentos de
Gesiion del Departamento.

4.8.  Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.7.  Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los salicitados por su jefe inmediato.

4.8. Realizar examenes especializados de ayuda diagnostica de procedimientos tordcicos y broncoscépicos

4.9.  Desarrollar actividades asistenciales, segiin necesidad del Servicio.

4.10. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

4.11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Cirugia Toracica y
Cardiovascular con Estudios de Gestion de Servicios de Salud y /o Salud publica y /o equivalentes.

* Deseable: 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: 3 afios

* Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacién de personal: 1 afio
Capacidades minimas y deseables

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el 4rea a su cargo.
Actitudes minimas y deseables

* De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Solidaridad y honradez
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Version: 2.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE BRONCOSCOPIA Y PROCEDIMIENTOS TORACICOS

CARGO cLASIFIcADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 450

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114035

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencidén medico quirargico especializada con procedimientos toracicos y broncoscopicos, comao
diagndstico y terapéuticos a pacientes que este indicado y requieren, con la participacion coordinada de los
servicios especializados.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion,
= Con los Médicos: Relacién de Coordinacion.
« Con Personal de Otros Servicios:; Relaciones de coordinacion y apayo especializado.
Relaciones Externas:
* Con Institutos Especializades, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion por
delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Supervision, manitoreo y seguimiento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar atenciones especializadas de procedimientos toracicos y broncoscopicos, como diagnéstico y
terapéuticos a pacientes ambulatorios, hospitalizacion y Emergencia, que este indicado y requieren

4.2. Examinar, diagnosticar y definir el tipo de procedimientos especializados a realizar, de acuerdo a ias
guias de atencion, a pacientes que acuden al hospital

4.3. Efectuar procedimientos de acuerdo a las programaciones y guias de procedimientos establecidas.

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

4.5. Elaborar y/o supervisar la confeccién de historias clinicas, expedir certificados de defuncién y otros que
se encuentren establecidos en las normas vigentes

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

4.7. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados y el estado de salud
del mismo. -

4.8. Participar en la elaboracion y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes, en el campo de la
especialidad.

4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
Establecimiento, debidamente autorizado.

4.10. Supervisar a equipos de médicos para la atencién de pacientes.

4.11.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico Cirujano con especializacion en Cirugia Toracica y
Cardiovascular.
= Haber concluido el SERUM.
* Habilitacion Profesional.
Experiencia
= Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad analitica y organizativa.
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades minimas y deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes minimas y deseables
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
=  Solidaridad y_honradez
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Version: 2.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE BRONCOSCOPIA Y PROCEDIMIENTOS TORACICQOS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA I N° DE CARGOS: 2
N° CAP: 451 - 452

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114036

1.- FUNCION BASICA

*  Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de
pacientes, de acuerdo a indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermeria.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Con los médicos especialistas: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con la Enfermera Supervisora y Enfermeras del Servicio: Reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna,

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Realizar la preparacion y ordenamiento de los ambientes para la ejecucion de los procedimientos
indicados.
4.2. Preparar equipos médicos, material quirtrgico y/o médico para los procedimientos.
4.3. Coordinar y efectuar el traslado del paciente para la realizacion de los procedimientos
4.4. Verificar la disponibilidad de medicamentos , insumos y equipos, para realizar el procedimiento.
4.5. Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.
4.6. Cumplir la programacion de turnos establecidos segun las normas y directivas institucionales
4.7. Controlar el material e insumos médicos requeridos para la realizacion de los procedimientos al paciente
procedente de consulta externa, hospitalizacién o emergencia, efectuar los requerimientos para su
reposicion, en coordinacion con la Enfermera.
4.8. Apoyar el aseo y arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.
4.9. Clasificar, ordenar y solicitar la reposicion de vestuario, presenciando la clasificacion y recuento de las
mismas.
4.10.Colaborar en la administracién de medicamentos, con exclusion de la via parental
4.11.Cumplir con las normas de bioseguridad en los ambientes de trabajo, para garantizar el control y
prevencion de las infecciones intrahospitalarias. :
4.12.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 2 afio
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades minimas y deseables
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
= Para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes minimas y deseables
® De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Honradez, trato amable. :
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