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Resolucion Directoral

Lima 28 de Abesl de 2014

( Visto, el Expediente N° 14-008119-001, que contiene la Nota Informativa N° 080-2014-
OPE-HNHU, del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, soficitando fa
aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Especialidades
Quirtirgicas del Hospital Nacional Hip6lito Unanue;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, establece gque son funciones rectoras del Ministerio de Salud:
a) formular, planear, dirigir coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la politica nacional y sectorial
de promocion de la salud, prevencion de enfermedades, recuperacion y rehabilitacion en salud,
bajo su competencia, aplicable a todos los niveles de gobierno;

Que, en el item 54.4 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional’, aprobada por
Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, establece los criterios para la elaboracion de los
f manuales de organizacion y funciones;

Que, con Informe N° 076-2014-DEQ-HNHU, del Jefe del Departamento de Especialidades
Quirurgicas, solicitando la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de dicho
Departamento;

; Que, mediante Nota Informativa N° 080-2014-OPE-HNHU, el Director Ejecutivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico manifiesta que la Unidad de Organizacién a su cargo indica
mediante Informe N°010-2014-UO-OPE/HNHU que el Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
del Departamento de Especialidades Quirlrgicas se encuentra de acuerdo a las normas
establecidas y solicita la aprobacién respectiva;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento técnico normativo
de gestion institucional cuya finalidad es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y
requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal, para
lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la entidad;

Estando a lo sefialado por la Oficina de Planeamiento Estratégico en la Nota Informativa N°
080-2014-OPE-HNHU y a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe N° 584-
2014-OAJ/HNHU;

Con el visado del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y del Director Ejecutivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico; vy, '



De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que
aprueba Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional”: y de acuerdo a las facultades establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, aprobado por
Resolucion Ministerial N° 099-2012/MINSA:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de
Especialidades Quirargicas del Hospital Nacional Hipélito Unanue, el mismo que forma parte de la
presente Resolucion.

Articulo 2°- Disponer que la Oficina de Comunicaciones proceda a la publicacion de la
presente Resolucion en la pagina Web del Hospital.
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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 coordinacion 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 orgénicas consideradas y
aprobadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Institucion.

Su elaboracién es en concordancia con la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02 "Directiva
para la Formulacién de documentos técnicos normativos de gestién institucional”,
aprobada con Resolucion Ministerial N° 603 — 2006/MINSA, del 28 de junio del 2006 y
modificado con las R.M. N°809-2006/MINSA, R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-
2009/MINSA.

En su elaboracién han participado activamente los jefes de los Departamentos y Servicios
correspondientes, quienes con su aporte significativo han permitido se concluya el
presente documento, con el asesoramiento del personal de la Unidad de Organizacion de
la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
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CAPITULO IT

OBJETIVOS:

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Especialidades
Quirtrgicas, tiene por objetivos 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 Organizabién 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 de Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria en todo el
personal de las Unidades Organicas que conforman el Departamento de Especialidades

Quirtrgicas del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

-
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¢APETULO IIT
BASE LEGAL
Sustentan el presente manual las siguientes disposiciones legales:

1. Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

2. Ley N° 27658 — Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

3. Decreto Legislativo N° 1161- Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

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

5. Resolucion Ministerial N° 099-2012-MINSA, Aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

6. Resolucion Ministerial N°051-2014/MINSA, Aprueba el Cuadro de Asignacion de
Personal del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

7. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02. — “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional”, modificado por R.M. N° 809-2006/MINSA, R.M.
N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

8. Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA, aprueba el Manual de Clasificacion de
Cargos del Minis_terio de Salud, modificado por las R.M. 554-2010/MINSA,
R.M.N°583-2011/MINSA y R.M. N° 938-2012/MINSA.
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CAPITULO IV

( CRITERIOS DE DISENO

1. Se consideraron los Organos y Unidades orgénicas contempladas en el

Reglamento de Organizacién y Funciones vigente y los cargos establecidos en el

, Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional Hipdlito
Unanue. :

( 2. Se ha aplicado el principio de especialidad para la conformacién funcional de las
unidades, con la finalidad de integrar funciones dentro de cada unidad organica,
eliminando la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

3. Se han establecido las competencias y responsabilidades de cada ¢rgano y/o

unidades organicas 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 segun 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 tareas ejecutadas y los resultados
obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.

; 5. La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones -debe
{ actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO V

Estructura Organica Del Departamento de Especialidades Quirtrgicas del HNHU

1. Estructura Organica

El Departamento de Especialidades Quirdrgicas es la unidad organica encargada de brindar
atencion médico quirGrgica especializada a los pacientes que presenten dafios que requieran
para su recuperacion, procedimientos quirGrgicos especializados; y forma parte de 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 ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
o Servicio de Otorrinolaringologia.

o Servicio de Oftalmologia.

o Servicio de Urologia.

o Servicio de Traumatologia y Ortopedia.

o Servicio de Neurocirugia.

o Servicio de Cirugia Cabeza y Cuello y Maxilo-Facial.

o Servicio de Cirugia Plastica y Quemados.
a. Servicio de Otorrinolaringologia:

Es la unidad organica encargada de brindar atencion médico-quirlirgica a los dafios que afecten al oido,
nariz y garganta del paciente en todos los ciclos de vida.

b. Servicio de Oftalmologia:

Es la unidad organica encargada de brindar atencién médico-quirtirgica para prever, diagnosticas y
tratar los dafios que afecten al érgano de la vision de los pacientes.

c. Servicio de Urologia:

Es la unidad organica encargada de brindar atencion médico-quirdrgica especializada a los dafios que
afecten el sistema excretor urinario, prostata y genitales externos del paciente.

-

d. Servicio de Traumatologia y Ortopedia: =

Es la unidad organica encargada de brindar atencion médico-quirdrgica especializada a los dafios que
afecten el aparato locomotor del paciente.

e. Servicio de Neurocirugia:

Es la unidad organica encargada de brindar atencion médico-quirtirgica a los dafios del sistema nervioso
central y periférico de los pacientes.

f. Servicio de Cirugia de Cabeza y Cuello y Maxilo-Facial:

Es la unidad encargada de brindar atencion médico-quirirgica especializada a los dafios que afecten las
diversas partes blandas u 6seas de la cabeza y cuello del paciente.

g. Servicio de Cirugia Plastica y Quemados:

Es la unidad encargada de brindar atencién médico-quirtrgica especializada, a los dafios
que requieran cirugia reparadora y/o estética, para mejorar la vida del paciente.
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2. Organigrama Estructural:

ESTRUCTURA ORGANICA DEL HOSPITAL NACIONAL  HIPOLITO UNANUE -
DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

DIRECCION
GENERAL

, DEPARTAMENTO
DE ESPECIALIDADES |
‘ QUIRURGICAS |

p SERVICIO
5 DE OTORRINOLARINGOLOGIA

{ SERVICIO
DE
{ ) OFTALMOLOGIA

SERVICIO
( DE
UROLOGIA

SERVICIO
DE TRAUMATOLOGIA Y ORTOPEDIA

SERVICIO
DE NEUROCIRUGIA

SERVICIO
DE
CIRUGFA CABEZA Y CUELLO Y s
MAXILO FACIAL S e -5

SERVICIO
DE
( CIRUGIA PLASTICA Y QUEMADOS

Fuente: Reglamento de Organizacion de Funciones 2012 - vigente.
Elaboracién: Oficina de Planeamiento Estratégica - Unidad de Organizacian.
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DIRECCION GENERAL

1

!
|
— S |

DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES

QUIRURGICAS
Jefefa de Departamento (1)
Técnice/a en Enfermeria Il (1)
Técnicofa Administrativo il (1)

SERVICIO
DE OTORRINOLARINGOLOGIA
Jefela de Servicio (1)
Médico Especialista {5)
Técnico/a en Enfermeria 11 (1)
Técenico/a en Enfermeria | (3)

SERVICIO
DE
OFTALMOLOGIA
Jefefa de Servicio (1)
Médico Especialista (4)
Técnico/a en Enfermeria | (5)

SERVICIO
DE
UROLOGIA
Jefefa de Servicio (1)
Médice Especialista (3)
Técnicola en Enfermeria | (1)

SERVICIO
DE TRAUMATOLOGIA ¥ ORTOPEDIA
Jefela de Servicio {1)
Médico Especialista (13)
Técnico/a en Enfermeria Il (3)
Técnico/a en Enfermeria | (3)

SERVICIO
DE NEUROCIRUGIA
Jefela de Servicio (1)
Médico Especialista (1)
Técnico/a en Enfermerfa 1 (2)
Técnicola en Enfermerig_ 1{1)

SERVICIO
DE CIRUGIA
CABEZA, CUELLO Y MAXILO-FACIAL
Jefefa de Servicio (1) .
Médico Especialista (4)
Técnico/a en Enfermeria | (2)

SERVICIO
DE
CIRUGIA PLASTICA Y QUEMADOS
Jefela de Servicio (1)
Médico Especialista (3)
Técnicola en Enfermeria Il (1)
Técnicola en Enfermeria | (1)
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CAPITULO VI

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
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El Departamento de Especialidades Quirlirgicas del Hospital Nacional Hipdlito Unanue
cuenta con los siguientes cargos clasificados segiin el Cuadro para Asignacion de
Personal aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 051-2014/MINSA.

XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
XVI. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTANMENTO ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
N° DE SITUACION DEL CARGO DE
3 - CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | GLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o] P
532 | JEFE /A DE DEPARTAMENTOQ 01116003 SP-DS 1 1
533 | TECNICO /A EN ENFERMERIA I 01116006 SP-AP 1 1
534 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO lI 01116006 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 0 0
XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
XVI1 DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA
(o SITUACION DEL CARGO DE
: CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
0 P
535 | JEFE /A DE SERVICIO 01116013 SP-DS 1 1
536 / 540 | MEDICO ESPECIALISTA 01116015 SP-ES 5 5
541 | TECNICO/A EN ENFERMERIA Il 01116018 SP-AP 1 1
542 | 544 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01116016 SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 9 1 0
XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
XVi.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OFTALMOLOGIA
— L o SITUACION DEL SARBE BE
' < CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o] P
545 | JEFE /A DE SERVICIO 01116023 SP-DS 1 1
546 / 549 | MEDICO ESPECIALISTA 01114025 SP-ES 4 4
550 / 554 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01114026 SP-AP 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 9 1 0
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XVI.

DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

Xvi.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE UROLOGIA
S SITUACION DEL —
- CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
0 P
555 | JEFE /A DE SERVICIO 01116033 SP-DS 1 1
556 / 558 | MEDICO ESPECIALISTA 01116035 SP-ES 3 3
559 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01114038 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1 0
XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
XVI.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TRAUMATOLOGIA Y ORTOPEDIA
K SITUACION DEL S—
3 : - CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL ) CONFIANZA
o} P
560 | JEFE /A DE SERVICIO 01116043 SP-DS 1 1
561 / 573 | MEDICO ESPECIALISTA 01116045 SP-ES 13 13
574 [ 576 | TECNICO/A EN ENFERMERIA II 01116046 SP-AP 3 3
577 | 579 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01116046 SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 20 19 1 0
XV, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
XVI.5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEUROCIRUGIA
— SITUACION DEL CARGO DE
. - CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o] P
580 | JEFE /A DE SERVICIO 01116053 SP-DS 1 1
581 | MEDICO ESPECIALISTA 01116055 SP-ES 1 1
582 | 583 | TECNICO/A EN ENFERMERIA Il 01116056 SP-AP 2 2
-7~ 584 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01116056 SP-AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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XV, DENOMINACION DEL ORGANQ: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
XVI.6 DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA CABEZA, CUELLO Y MAXILO-FACIAL
T— SITUACION DEL SRR
E - . CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o) P
585 | JEFE/A DE SERVICIO 01116063 SP-DS 1 1
586 / 589 | MEDICO ESPECIALISTA 01116065 SP-ES 4 3 1
590 / 591 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01116066 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 5 2 0
XVI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
XVIL7 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA PLASTICA Y QUEMADOS
\° DE SITUACION DEL i
- CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o] P
592 | JEFE /A DE SERVICIO 01116073 SP-DS 1 1
593 / 595 | MEDICO ESPECIALISTA 01116075 SP-ES 3 3
596 | TECNICO/A EN ENFERMERIA |l 01116076 SP-AP 1+ 1
597 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01116076 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 5 1 0
TOTAL GENERAL UNIDAD ORGANICA: 66 58 8 0
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPEGIALIDADES QUIRURGICAS

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO N° DE CARGOS: 1
A : ANEN N° DE CAP: 532

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116003 SP-DS

1. FUNCION BASICA
»  Dirigir, organizar, evaluar, las actividades técnico-administrativas y de atencién médica quirdrgica de las especialidades
quirdrgicas que integran el Departamento de Especialidades Quirdrgicas, en las areas de consulta externa, hospitalizacion y
emergencia del Hospital Nacional Hipdlita Unénue.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director General del Hospital: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los Jefes de los Servicios del Departamento: Tiene mando directo.
= Con los Jefes de las Oficinas y Departamentos del Hospital: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion en el marco del
Sistema de Referencia y Contrareferencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representacion técnica-administrativa del Departamento.
*  Autorizacion de actos técnico-administrativos.
= Supervision, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion médica especializada, enfermeria, de apoyo al
tratamiento y diagnostico entre otras actividades.
4.2 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de las gufas de practica clinica de las espacialidades
quirtrgicas integrantes del Departamento.
4.3 Programary asignar las actividades de atencion al paciente al personal a su cargo, asi como las guardias hospitalarias.
4.4 Organizar y coordinar los horarios de atencion de pacientes mediante gestién de programacién, la disponibilidad de turnos y
profesionales para consultorios externos, hospitalizacion, intervenciones quirdrgicas,
procedimientos y emergencia.
4.5 Proponer, ejecutar y evaluar guias de practica clinica y procedimientos de atencién médico-quirdrgica especializada
orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz en el Hospital.
4.6 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.
4.7 Promover y organizar la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologia.
4.8 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
4.9 |Integrar el Equipo de Gestidn de la Direccién General.
4.10 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.11 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.
4.12 Las demas funciones que le asigne el Director General.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
*  Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en alguna Especialidad Quirdrgica.
. Estudios de Post-grado relacionados con Gestion en Servicio de Salud, Salud publica y/o equivalente.
Experiencia:
*  Experiencia en el desempefio de Cargos de supervisién conduccién de equipos.
Capacidades:
= Capacidad Organizativa.
=  (Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidades:
" Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes:
. De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores:
=  Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por; Ultima modificacién: Vigencia:
Departamento de : i :
Especialidades Quirdrgicas OPE/UO Direccién General-HNHU Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Versién: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA II N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 5§33

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116006 SP - AP

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 del
Departamento de Especialidades Quirtrgicas del Hospital Nacional Hip6lito Unanue.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Realizar las actividades técnicas que le fueran asignadas en el Departamento de Especialidades
Quirtrgicas del Hospital Nacional Hipélito Enanque

3.2 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencidén medica.
3.3 Preparar equipos médicos, material quirtirgico y/o medico para su esterilizacion.
3.4 Colaborar en el desarrollo de los procedimientos médicos y de enfermeria.
3.5 Velar por la seguridad fisica y psiquica del paciente.
3.6 Trasladar a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares y procedimientos que asi lo requieran.
3.7 Observar e infarmar el estado de funcionamiento de los equipos del Servicio.
3.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
3.9 Departamento de Especialidades Quirdrgicas del Hospital.
3.10Cumplir con el codigo de ética de la funcidn publica en el desempefio de sus labores.
3.11Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.12Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
= Titulo de Técnico de Enfermeria en instituto superior.
»  Capacitacién en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia:
«  Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Habilidades:
=  Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Para ejecutar trabajo en equipo.
Actitudes:
= De atencién y servicio.
=  De vocacion y entrega al servicio y bienestar de las demés.
Etica y valores:
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:

Departamento de 1 i 5
Especialidades Quirdrgicas OPE/UO Direccion General-HNHU Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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ele Salud

Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il [ N° DE CARGOS: 1

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116006 SP - AP

N° DE CAP: 534

1

2

FUNCION BASICA

Efectuar labores técnicas administrativas relacionadas al apoyo administrativo y secretarial en el
Departamento de Especialidades Quirrgicas del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Con el Jefe/a del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relaciones Externas:

Con la oficinas y Departamentos asistenciales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1

3.9

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

Tomar dictado, redactar y digitar la documentacion correspondiente.

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

Organizar y actualizar permanentemente los archivos del Departamento.

Apoyar en la organizacion y coordinacién de las reuniones del Departamento y en la preparacion de la
documentacién respectiva.

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

Preparar oportunamente la documentacion de los requerimientos de insumos y materiales para el normal
abastecimiento del Departamento.

Recoger informacién y apoyar en la formulacion y /o modificacion de normas y procedimientos técnicos.

3.10Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al

Departamento de Especialidades Quirtrgicas del Hospital.

3.11Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
3.12Cumplir con el cédigo de ética de la funcion publica en el desempefio de sus funciones.
3.13Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Estudios técnicos no menores a un semestre académico.

Experiencia

Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.

Capacidades

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitudes

De atenci6n y servicio.
De cortesia y buen trato.

Etica y valores:

Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
Departamento de 2 i .
Especialidades Quirdrgicas OPE/UO Direccion General-HNHU Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

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

N° DE CAP: 535

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116013 SP - DS

1.~

2.-

o~
-I

FUNCION BASICA

*  Programar, y supervisar las actividades de atencion en la salud y de prevencién de riesgos y dafios en el campo de su
competencia en el Servicio de Otorrinolaringologia del Departamento de Especialidades Quirirgicas del Hospital Nacional
Hipdlito Unanue. ‘

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a 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 marco del Sistema de
Referencia y Contrareferencia.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.
= Supervisién, monitoreo y evaluacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir los proceses y procedimientos y protocolos propios del Servicio de Otorminolaringologia y efectuar la medicion de la
produccion.

4.2 Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar en la supervision, diagnostico de
enfermedades, andlisis clinicos de muestra entre otras.

4.3 Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el campo de su competencia. )

4.4 Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de productos, guias de atencién y normas de Bioseguridad.

4.5 Actualizar permanentemente los protocolos y guias de atencion del Servicio de Otorrinolaringologia.

46 Efectuar los requerimientos de los bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial en el Servicio de
Otorrinolaringologia.

4.7 Organizar y coordinar los horarios de atencion de pacientes mediante gestién de programacidn, la disponibilidad de
turnos y profesionales para consultorios externes, intervenciones quirtirgicas y hospitalizacion en el Servicio.

4.8 Programar y realizar intervenciones quirlrgicas electivas en las unidades operatorias, asi como las intervenciones
quirtirgicas de emergencia y seguimiento de los pacientes intervenidos quirirgicamente.

4.9 Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracién, revision, actualizacién y difusién de los documentos de gestion del
departamento.

4.10 Promover la investigacion, en el campo de su competencia, as como apoyar la docencia pre y post-grado, en el marco de
los convenios correspondientes.

4.11 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.

4.12 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.13 Cumplir con el cédigo de ética de la funcién pdblica en el desempefio de sus funciones.

4.14 Las demaés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién
*  Titulo Profesional de Médico Cirujano, con especialidad en Otorrinolaringologia. -
= Estudios de Post grado en Gestién de Servicios de Salud publica y/o equivalentes. o -t
Experiencia C
= Experiencia en el desempefio de funciones en cargos directivos o similares.
= Experiencia en direccion, supervision y organizacién de personal.
Capacidades
= Capacidad organizativa
= Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidades
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
=  Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el servicio a su cargo.
Actitudes
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores:
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:

Especialidades Quirlrgicas

Dapartamarita.de OPE/UO Direccién General-HNHU Nuevo Fecha: 2014 - 2016




Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

. = o 5
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 5 N° CAP: 536 - 540

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116015 SP -ES

1.- FUNGION BASICA
= Brindar atencién medica integral por medios clinicos y quirtirgicos altamente especializados a pacientes del servicio
de Otorrinolaringologia del Departamento de Especialidades Quirlrgicas del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

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 del Servicio: Relacién de Coordinacion.
. Con los Técnicos de Enfermeria Il y |: Relacion supervision.
= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacién y apoyo especializado.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion por delegacion,
en el marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencion integral de competencia médica especializada en Otorrinolaringologia a pacientes, de acuerdo a las
guias de atencion establecidas.

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de la especialidad.

4.3 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico especializado establecido para ol pacuante de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobadas.

4.4 Efectuar intervenciones quirdrgicas y actividades asistenciales especializadas.

4.5 Elaborar 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 los procedimientos realizados y el estado de salud del
mismo.

4.8 Participar en [a definicién y actualizacién de las guias de atencidn de los pacientes en el campo de la especialidad de
su competencia.

4.9 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programadas por el hospital debidamente
autorizadas. '

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

4.11 Prescribir los medicamentos e insumos médicos conforme a las normas oficiales.

4.12 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones nosocomiales e intra-hospitalarias.

4.13 Confirmar la condicion de Alta de los pacientes hospitalizados y firmar los documentos pertinentes.

4.14 \elar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.

4.15 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.16 Cumplir con el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempeno de sus labores

4.17 Las demés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MiNIMOS
Educacion
»  Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Otornnolarmgologla
Experiencia
= Experiencia en el desempefio de funciones en cargos directivos o similares.
Capacidades
»  Capacidad de analitica y organizativa.
*  Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
. Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Para ejecutar trabajo bajo presién.
Actitudes
*  De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores:
»  Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por: Ultima modificacidén: Vigencia:
Departamento de s ;
Especialidades Quinirgicas OPE/UO Direccién General-HNHU Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO DE ENFERMERIA 11 | N° DE CARGOS: 1

: N° DE CAP: 541
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116016 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
= Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos bésicos en la asistencia y control de
pacientes, de acuerdo a las indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermeria en el
Servicio de Otorrinolaringologia del Departamento de Espec:ahdades Quirdrgicas del Hospital Nacional
Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones Externas:
= No tiene.

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Realizar el control y registros de las eliminaciones que realiza el paciente, informando oportunamente a
la enfermera.

3.2 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencién médica.

3.3 Preparar los equipos médicos, material quirlirgico y/o medico para su esterilizacion.

3.4 Efectuar el traslado del paciente para la realizacion de los procedimientos y examenes auxiliares de
diagnostico.

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

3.6 Cumplir con la programacian de turnos establecidos coordinados con el jefe del servicio segtn normas
y directivas institucionales.

3.7 Colaborar en el desarrollo de los procedimientos médicos y de enfermeria.

3.8 Velar por la seguridad fisica y psiquica del paciente.

3.9 Observar e informar el estado de funcionamiento de los equipos del Servicio.

3.10 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones nosocomiales e intra-hospitalarias.

3.11 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al

Servicio.

3.12 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

3.13 Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica en el desempeiio de sus labores.

3.14 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

4.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Profesional Técnico en Enfermeria de Instituto Superior.
= Capacitacion en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia -
= Experiencia en el desempefio de funciones simifares.
Capacidades '
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades .
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno. _ -
= Para ejecutar trabajo bajo presion.
Actitudes
= De atencion y servicio.
= De vocacion y entrega al servicio y bienestar de las demas.
Etica y valores:
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por: Ultima modificacién: | Vigencia:

Departamento de : 1 g
Especialidades Quirdrgicas OPE/UO Direccién General-HNHU Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OTORRINOLARINGOLOGIA

« TE 0 4
CARGO CLASIFICADO: TECNICO DE ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 3 N® DE CAP- 542 - 544

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116016 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
» Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de
pacientes, de acuerdo a las indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermeria en el
Servicio de Otorrinolaringologia del Departamento de Especialidades Quirlirgicas del Hospital Nacional

Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relaciones Externas:
= No tiene.

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1 Realizar el aseo y limpieza de enfermos.
3.2 Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados
3.3 Dar la comida a los enfermos que no pueden hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que requieran
cuidados especiales.
3.4 Colaborar en el desarrollo de los procedimientos médicos y de enfermeria.
3.5 Velar por la seguridad fisica y psiquica del paciente.
3.6 Tramitar las 6rdenes de exdmenes auxiliares solicitadas a los pacientes hospitalizados y recabar
oportunamente los resultados..
3.7 Apoyar en los tramites de alta de los pacientes.
3.8 Colaborar en la administracion de medicamentos, con exclusion de la via parenteral.
3.9 Apoyar al personal de enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.
3.10 Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del material e instrumental empleado en intervenciones
quirtrgicos u otras atenciones.
3.11 Apoyar en t