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Ministerio de Salud N° 433 .2014-HNHU-DG

Hospital Nacional
o “Hipdélito Unanue”
. MINISTERIODE SALUD ]

HOSPITAL NACION
: OFICINA DE PLANE A it o0 UNANUE

ANFAMIENTO ESTRATEGICO

! 03 JUN 2014

RECIBIDUL.

HoRAL J1 0O’
|

Resolucion Directoral

Lima 20 de (loo de 2014

Visto, el Expediente N° 14-013243-001, que contiene la Nota Informativa N° 098-2014-
OPE-HNHU, del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, solicitando la
aprobacién del Manual de Organizacién vy Funciones del Departamento de Medicina de
Rehabilitacion de! Hospital Nacional Hipélito Unanue;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion Ve’ o
Funciones del Ministerio de Salud, establece que son funciones rectoras del Ministerio de Salud:
a) formular, planear, dirigir coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la politica nacional y sectorial
de promocién de la salud, prevencién 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- - -
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”, aprobada por
Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, establece los criterios para la elaboracion de los

manuales de organizacidn y funciones;

Que, con Memorando N° 134-D.MdeR-HN-HU-L-14, de la Jefa del Departamento de
Medicina de Rehabilitacion, hace ll§garsus sugerencias a-la-Oficina-de-Planeamiento Estratégico ——.._.
con respecto al proyecto del Manual de Organizacion y Funciones de dicho Departamento; At

Que, mediante Nota Informativa N° 098-2014-OPE-HNHU, el Director Ejecutivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico manifiesta que el Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
del Departamento de Medicina de Rehabilitacion™se encuentra de acuerdo a las normas

establecidas y solicita la aprobacion respectiva;

Que, el Manual de Organizacion 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 Organizacién y Funciones

de la entidad,;

DIRECCION
GENERAL

Estando a lo sefialado por la Oficina de Planeamiento Estratégico en la Nota Informativa N
098-2014-OPE-HNHU vy a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe N° 663-

2014-OAJ/HNHU;

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



De conformidad con lo dispuesto en la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, que
aprueba Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos
Tecnicos Normativos de Gestion Institucional”, y de acuerdo a las facultades establecidas en el

Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipélito Unanue, aprobado por
Resolucion Ministerial N° 099-2012/MINSA;

M.y SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de

! Q‘jﬁiedicina de Rehabilitacién del Hospital Nacional Hipélito Unanue, el mismo que forma parte de la
WEHWEZ 7 opresente Resolucion.

-

o

Articuio 2°.- Disponer que la Oficina de Comunicaciones proceda a la publicacién de la
presente Resolucién en la pagina Web del Hospital.

Registrese y comuniquese.
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Directorio del HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE:

DR. MARIO GLICERIO SUAREZ LAZO

Director General.

DR. RICARDO WATANABE CHOQUE

Director Adjunto.

DR. ADOLFO MAURO PINILLOS CHUNGA

Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
DR. DAVID AQUILINO ALVAREZ BACA

Director Ejecutivo de la Oficina de Administracién.

Jefe de Departamento:

" DRA. ANA MARIA DE LA CRUZ QUISPE

Jefe del Departamento de Medicina de Rehabilitacién

Equipo técnico y de redaccion:

Abg. JESUS ALEJOS IPANAQUE

Jefe de la Unidad de Organizacion de la OPE.
Sra. DIANA ACHING ARCE

Integrante de la Unidad de Organizacion
Econ. CELESTINO ASENCIOS TRUJILLO

- Pl il a0 e Y N —

Integrante de la Unidad de Organizacién

Manual de Organizacién y Funciones Departamento de Medicina de Rehabilitacién P4gina 2



( 4 § ,
f w1y { Minisierio
" aeSalud
( : &
( F: |
{ INDICE
( CONTENIDO Pagina
(
( CAPITULO I
( PRESENTACION ....ocouiiiiiiiiiiiiiiite ettt ietee et e e et e e et e s e e e e e e ee e eesee 4
( OBUETIVOS: ...ttt ettt et et ettt s ettt en e et e e et s e e e e 5
( ALCANCE:. ...ttt ettt ettt e e et ettt et 5
(
( CAPITULO II
( BASE LEGAL ...ttt ittt ettt ettt ettt et e e e s e 6
( : '
CAPITULO 1l
( .
« (7 CRITERIOS DE DISENO.......cciiiiiiiiiiiceic ettt et sttt e e e 7
( r
r CAPITULO IV
—( SLoAEE Ve ulic el lert (o). IRRR———————————————— 8-9
_{ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL.........coeeeeitieees oo eeeee e eeeee e 1 0-11
(
_( CAPITULO V
( CUADRO ORGANICO DE CARGOS .. c.civevsioreiisinmisisssesssssessesssossserssesssssssssassassssosseessenmemesnes 12
( _
( CAPITULO VI
(
( DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS ........oiteeereeteeeeeese oo 13
( DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE REHABILITACION. .. ....ocvoivee et oo ee e 14-15
Ly SERVICIO DE LESIONES NEUROMOTORAS . .........viitiitiieeee et oo e e e e, 16- 22
(
; SERVICIO DEL DESARROLLO PSICOMOTOR.......cvvitiieieiieieiee et eeeeven e e e e eseeeeeene e 23-28
( SERVICIO DE TERAPIAS ESPECIALIZADAS........c.ovi et oot e ee oo, 29-33
(
(
—(‘ S iy
(
L
(
(
-
U
G
‘\,
v Manual de Organizacién y Funciones Departamento de Medicina de Rehabilitacién Pagina 3
&

C




el

1| Ministerio
'.‘_ﬁ-ﬂfﬁrﬂﬁifﬁ‘ ,

CAPITULO T

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento técnico normativo de gestion institucional que
describe y establece la funcion 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 elaboracion es en concordancia con la Directiva N® 007-MINSA /OGPP V.02 ‘“Directiva para la
Formulacién de documentos técnicos normativos de gestion institucional”, aprobada con Resolucion
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 elaboracién han participado activamente la Jefa del Departamento y Jefes de los Servicios
carrespondientes, quienes con su aporte significativo han permitido se concluya y presente el presente
documento. En su elaboracion han recibido asesoramiento de la Unidad de Organizacion, Oficina de
Planeamiento Estratégico del Hospital Nacional Hipdlito Unénue.

Manual de Organizacién y Funciones Departamento de Medicina de Rehabilitacién Pagina 4
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OBJETIVOS:

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Medicina de Rehabilitacion, tiene por
objetivos describir y establecer las funciones bésicas, 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 Organizacion 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 orgénica de los servicios.

ALCANCE:

El presente Manual es de aplicacion a todo el personal del Departamento de Medicina de Rehabilitacion
del "Hospital Nacional Hipdlito Unanue”.
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CAPITULO II

BASE LEGAL
Sustentan el presente manual las siguientes disposiciones legales:

1. Ley N°27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

3. Decreto Legislativo N° 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

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

5. Resolucién Ministerial N° 099-2012-MINSA, Aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital Nacional Hipélito Unanue

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

7. Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02.-Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional. Aprobado con la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA del
28 de Julio del 2006.

8. Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos de
Ministerio de Salud y sus modificaciones aprobadas por rescluciones ministeriales 554-2010/MINSA,
583-2011/MINSA, 516-2012/MINSA, 938-2012/MINSA y 231-2014/MINSA

Manual de Organizacién y Funciones Departamento de Medicina de Rehabilitacién P4gina 6
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CAPITULO Il

CRITERIOS DE DISENO

Se consideraron los érganos y unidades organicas contempladas en el Reglamento de Organizacion
y Funciones vigente y los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal del
Hospital Nacional Hipélito Unanue.

Se ha aplicado el principio de especialidad para la conformacion 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.

Se han establecido las competencias y responsabilidades de cada 6rgano 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, delegacién de autoridad necesaria en los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones seg(n las responsabilidades asignadas.

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.

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

Manual de Organizacién y Funciones Departamento de Medicina de Rehabilitacién P4gina 7
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
1. Estructura Organica

El Departamento de Medicina de Rehabilitacion, forman parte de los Organos de Linea del
Hospital Nacional Hipélito Unanue dependiendo de la Direccién General, tal como lo sefiala el
Articulo 5° del ROF vigente:

ORGANOS DE LINEA
DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE REHABILITACION.

= Servicio de Lesiones Neuromotoras

= Servicio del Desarrollo Psicomotor

=  Servicio de Terapias Especializadas

e ;4"‘— - "’-'s::.
BTN

LI I
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Organigrama Estructural del Departamento de Medicina de Rehabilitacion

DIRECCION GENERAL

SERVICIO
DE
LESIONES
NEUROMOTORAS

o T
DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE
REHABILITACION
SERVICIO SERVICIO
DEL DE
DESARROLLO TERAPIAS
PSICOMOTOR ESPECIALIZADAS
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Organigrama Funcional del Departamento de Medicina de Rehabilitacion.

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE

REHABILITACION
Jefe/a de Departamento (1)
Técnico/a Administrativo (1)

SERVICIO
DE
LESIONES NEUROMOTORAS

Jefe/a de Servicio (1)
Médico Especialista (2)
Tecndlogo Médico (3)

Técnico/a en Rehabilitacién (1)
Técnico/a en Enfermeria | (2)

SERVICIO
DEL
DESARROLLO PSICOMOTOR

Jefe/a de Servicio (1)
Médico Especialista (2)
Tecndlogo Médico (2)

Técnico/a en Rehabilitacion (2)

SERVICIO
DE
TERAPIAS ESPECIALIZADAS

Jefe/a de Servicio (1)
Médico Especialista (2)
Tecndlogo Médico (5)

Técnico/a en Rehabilitacién (1)

Manual de Organizacién y Funciones Departamento de Medicina de Rehabilitacién Pagina 11




—~ e~ —~ e~ -

o~ e~

CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

El Departamento de Medicina de Rehabilitacion del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta
con los siguientes cargos clasificados segtn el Cuadro para Asignacion de Personal, aprobado
con Resolucion Ministerial 051-2014/MINSA.

XXV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE REHABILITACION
XXV, DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION DEL | carao DE
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL céDIGO CLAS[';\'ICAC' TOTAL CARGO CONFIANZ
0 P A
1038|JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01125003 SP-DS 1 1
1039 / 1040 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01125006 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 3 3 0 0
XXV, DENOMINACION DEL GRGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE REHABILITACION
XXv.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE LESIONES NEUROMOTORAS
’ SITUACION DEL | cARGO DE
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL C6DIGO CLAS(;FI:CAC' TOTAL CARGO CONFIANZ
0 p A
1041|JEFE/A DE SERVICIO 01125013 5P-DS 1 1
1042 / 1043|MEDICO ESPECIALISTA 01125015 | seEs | 2 | 2
1044 / 1046/ TECNOLOGO MEDICO 01125015 SP-ES 3 3
1047|TECNICO/A EN REHABILITACION 01125016 SP-AP 1 1
1048 / 1049| TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01125016 | “sp-AP | 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 8 1 0
XXV. DENOMINACION DEL GRGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE REHABILITACION
XXV.2 DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DEL DESARROLLO PSICOMOTOR
SITUACION DEL | cARGO DE
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coDIGO CLAS;’JCAC[ TOTAL CARGO CONFIANZ
A
0 P
. 1050[JEFE/A DE SERVICIO 01125023 SP-DS 1, 1
1051/  1052|MEDICO ESPECIALISTA 01125025 SP-ES 2 2
1053 /  1054|TECNOLOGO MEDICO 01125025 SP-ES 2 2
1055 / _ 1056{ TECNICO/A EN REHABILITACION 01125026 SP-AP 2 2
' TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 6 1 0
AXV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE REHABILITACION
XXV.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIAS ESPECIALIZADAS
SITUACION DEL | cARGO DE
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO ems[gi\,ac; TOTAL CARGO ™ | conrlanz
A
0 p
1057|JEFE/A DE SERVICIO 01125033 SP-DS 1 1
1058 /  1059|MEDICO ESPECIALISTA 01125035 SP-ES 2 2
1060 / 1064/ TECNGLOGO MEDICO 01125035 SP-ES 5 5
1065/ TECNICO/A EN REHABILITACION 01125036 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 8 1 0
TOTAL GENERAL 28 25 3 0
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS




P

Minstecia de Salud
Moo detalud

Versién: 3.0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA DE REHABILITACION

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

N° CAP: 1038

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125003

Manual

1.- FUNCION BASICA
«  Gestionar, Administrar y Dirigir la atencién integral especializada o altamente especializada en consulta externa y
procedimientos en el campo de su competencia, en el Departamento de Medicina de Rehabilitacion del Hospital
Nacional Hipdlito Unanue.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director Adjunto del Hospital: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los Jefes de los Servicios del Departamento de Medicina de Rehabilitacién: Tiene mando directo.
* Con los Jefes de las Oficinas y Departamentos del hospital: Relaciones de coordinacién.
Relaciones Externas:
=  Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién en el marco del
Sistema de Referencia y Contra referencia.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnica-administrativa del Departamento.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.
= Planificacion, Ejecucion, Supervision, monitoreo y evaluacion.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencién médica, terapias especializadas, enfermeria,
de apoyo al tratamiento y diagnéstico, entre otras actividades.
4.2 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del Departamento.
4.3 Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo.
4.4 Presidir reuniones del equipo médico en la revisidn de casos clinicos de dificil decision.
4.5 Promover y organizar la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologia.
4.6 Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.
4.7 Revision y actualizacion de documentos de gestion: MOF, ROF, MAPRO.
4.8 Supervisar y actualizar la aplicacién de las guias de tratamiento y procedimiento del dpto.
4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Titulo Profesional Médico Cirujano y Titulo Especialista en Medicina de Rehabilitacién
Deseable: Maestria y /o Doctorado en Gestién de Servicios de Salud, Salud Publica o equivalentes.
= Habilitacion Profesional Vigente
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
= Experiencia como especialista de 5 afics o mayor.,
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo.
v Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes ) o ) ~
* De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
* Solidaridad y honradez.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
BTG, Mociou: da OPE/UO R.D.N°§33 -2014-HNHU-DG% Nuevo Fecha: 2014- 2016

-
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA DE REHABILITACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

N° DE CARGOS: 2

N° CAP: 1039 - 1040

»  Ejecutar actividades técnico administrativas en el Departamento de Medicina de Rehabilitacién del Hospital Nacional

— 4.2 -Coordinar-y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacién recibida y emitida.

Ultima modificacion:

Vigencia:

Nuevo

Fecha: 2014- 2016

( CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125006
(
( 1.- FUNCION BASICA
{ Hipolito Unanue.
( 2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
( = Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
( = Con Personal de los Servicios: Relaciones de coordinacion.
g 3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
\ #=  Ninguna.
{ 4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
( 4,1 Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia
(
4.3 Apoyar en la recopilacién de informacién administrativa
( 4.4 Ejecutar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales
- -~4.5 -Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados
( 4.6 Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion
4.7 Efectuar la distribucién de documentos clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.
( 4.8 Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.
( 77 74.9 " Efectuar el fotocopiado de la documentacion autorizada.
4.10 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.
{ 5.- REQUISITOS MiNIMOS
( Educacion
= Titulo de técnico de instituto superior o estudios universitarios en administracién o similar.
( Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
( Capacidades
p »  Capacidad para trabajar en equipo.
4 = Deseable conocimiento de ingles.
Habilidades
( = Para concretar resultados en el tiempo oportuno
( Actitudes
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
( Etica y valores
= Solidaridad y honradez.
{ = Confidencialidad.
{ Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
( RREledipdo OPE/UO R.D.N°433 -2014-HNHU-DG
( s
C
!
{
"
(
€
C
1
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Version: 3.0

JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE LESIONES NEUROMOTORAS

CARGO CLASIFICADO: JEFE/ A DE SERVICIO

N° DE CARGOS: 1 N°® CAP: 1044

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125013

1.-

2.-

3.-

v

5.-

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Experiencia

FUNCION BASICA

= Programar y supervisar las actividades de atencion en la salud y de prevencion de riesgos y daflos, en el campo de

sus competencias, en el Servicio de Lesiones Neuromotoras del Departamente de Medicina de Rehabilitacion del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

* Asegurar el 6ptimo cumplimiento de las actividades técnico administrativo, docente e investigacion.

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 médicos, Tecndlogos Médicos, Técnico en Rehabilitacién y Técnico en Enfermeria y personal administrativo:
Reilacién supervision,
= Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Universidades, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion
en el marco del Sistema de Referencia y Contra referencia e investigacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representacion técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacién de actos técnico-administrativos.
= Supervisién, monitoreo y evaluacién.

= Remplaza al jefe de Departamento por delegacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

4.3 Evaluary reprogramar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio. ]

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

4.5 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracién, revisién, actualizacién y difusion de los Documentos de Gestion
del Departamento.

4.6 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.7 Elaborar y presentar oportunamente todo informe solicitado por su jefe inmediato.

4.8 Desarrollar actividades médico-asistenciales segin necesidad del Servicio.

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

4.10 Las demés funciones que le asigne el jefe de departamento.

4.11 Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la medicion de la produccion

4.12 Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar en la Supervision,
diagnostico de enfermedades.

4.13 Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de productos, guias de atencién y normas de
bioseguridad.

4.14 Actualizar permanentemente las Guias de atencion.

4.15 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion asistencial.

4.16 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.17 Desarrollar actividades médico-asistenciales segtn necesidad del Servicio.

4,18 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Medicina de Rehabilitacion.
= Estudios de Post Grado en Gestion de Servicios de Salud y /o Salud Plblica y /o equivalentes
= Habilitacién Profesional Vigente. oA 1 ?\.

= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.
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Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo

= Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion y organizacién.
Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

» De solucion a problemas del usuario interno y externo.

tica y valores

= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién:

Vigencia:

Dpto. Medicina de

Rehabilitacién OPE/UO R.D.N°433-2014-HNHU-DG Nuevo

Fecha: 2014- 2016
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE LESIONES NEUROMOTORAS

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 2

N° CAP: 1042 - 1043

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125015

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencién médica integral por medios clinicos y especializados a pacientes que acudan al Servicio de Lesiones
Neuromotoras del Departamento de Medicina de Rehabilitacién del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

= Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades técnico profesionales, docente y de investigacion
programadas.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio de Lesiones Neuromotoras: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

= Con los Médicos: Relacién de Coordinacion

» Con los Tecnélogos Médicos, Técnico en Rehabilitacion y Técnicos en Enfermeria: 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 Coordinacién por delegacién, en
el marco del Sistema de Referencia y Contra referencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervision, monitoreo y seguimiento.
= Evaluacian, diagnostico y tratamiento de pacientes con diagnostico de lesiones Neuromotoras.
= Promocion de la salud, prevencién y diagnostico de deficiencias y Discapacidades.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerda con las guias de atencién
establecidas,

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de rehabilitacién en éreas especializadas.

4.3 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guias
de atencién aprobados.

4.4 Efectuar intervenciones quirlrgicas y actividades asistenciales especializadas.

4.5 Elaborar historias clinicas, expedir informes y cerificados médicos, certificados de discapacidad y otros gque se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.6 Participar en las juntas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacnentes ambulatorios vy
hospitalizados.

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

4.8 Realizar interconsultas solicitadas.

4.9 Participar en la definicion y actualizacién de las guias de atencién de los pacientes, en el campo de la especialidad de
su competencia.

4.10 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.

4.11 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pamenies

4.12 Encarga tura de jefatura de servicio por delegacién.

4.13 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Titulo Profesional de Médico Cirujano con especializacién Medicina de Rehabilitacion.
= Haber concluido el SERUMS.
= Habkilitacion Profesional.
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo.
= Capacidad analitica y organizativa.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
opto) MEcl e da OPE/UO R.D.N"/23-2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE LESIONES NEUROMOTORAS

CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO N¢ DE CARGOS: 3
N° CAP: 1044-1046

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125015

1.- FUNCION BASICA
= Efectuar acciones de prevencion, promocion y/o tratamiento de enfermedades y secuelas de discapacidad en las
especialidades de Terapia Fisica y , Terapia de Lenguaje, Terapia ocupacional, en el Servicio de Lesiones Neuromotoras
del Departamento de Medicina de Rehabilitacion del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Lesiones Neuromotoras: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Con el tecndlogo medico coordinador: coordina y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con el personal Técnico de Rehabilitacién: apoyo

3.~ ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordina y monitorea el trabajo del equipo de tecnélogos medico y personal técnico a su cargo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

especialidad y aplicar procedimientos de tratamiento fisioterapéutico, Logopedico o de terapia ocupacional segtn su
area de especialidad, desarrollar las actividades técnico profesionales en base a objetivo programadaos.

4.2 Ejecutar y vigilar al paciente durante la aplicacién de la terapia prescrita durante las sesiones de rehabilitacion tanto
hospitalizadas como ambulatorias.

4.3 Elabora y presentar oportunamente el informe de terapia o documentos solicitado por el jefe inmediato en la
especialidad de su competencia.

4.4 Confeccionar la ayuda biomecanica para el aparato locomotor. iy

4.5 Participar en la elaboracién de las gufas de tratamientos en la especialidad de su competencia.

4.6 Participar en las camparias de salud tipo, preventivo promocional para elevar el nivel de salud de la poblacion.

4.7 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.

4.8 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del servicio.

4.9 Desarrollar las metas programadas en el plan operativo del Departamento.

4.10 Supervisar el estado de los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades
Informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

4.11 Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio,

4.12 Colaborar con el jefe de servicio en la elaboracién y/o actualizacién de los documentos de gestion propios del servicio.

4.13 Participar en la elaboracion de! cronograma de actividades del Servicio y distribucion de horario por sectores de
trabajo del personal del Servicio. -

4.14 Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato. S

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacidon
» Titulo de Profesional Universitario de LlCEt‘IGIadO en Tecnologia con mencién en el area de su especialidad.
= Haber concluido SERUM.
» Habilidad Profesional.
Experiencia
= Alguna experiencia desempeifiando funciones similares.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo RN .
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Solidaridad y honradez.

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

Dpto. Medicina de R .
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE LESIONES NEUROMOTORAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN REHABILITACION N° DE CARGOS: 1
N° CAP: 1047

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125016

1.- FUNCION BASICA

Unanue.

2- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Lesiones Neuromotoras: Depende directamente
= Con el Tecndlogo Medico Coordinador: Depende y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con Personal Tecndlogo Medico del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en el control de signos vitales.

4.2 Velar por la seguridad del paciente durante sus sesiones de terapia
4.3 Apoyar al profesional en la ejecucion de las distintas terapias.

4.4 Proveer de los materiales necesarios para el desarrollo de las terapias.

actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos

4.7 Manejo y reposicion de ropa para su uso durante sesiones terapéuticas

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Departamento.
4.9 Abastecimiento de insumos para sesiones terapéuticas

4.10 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo

4.11 Participar en los actos recreativos para la integracion social del paciente en proceso de rehabilitacion.

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo técnico de instituto Superior.
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades T e
* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes : ‘
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Solidaridad y honradez.

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

= Efectuar labores de apoyo durante la aplicacion de técnicas o terapias para la rehabilitacién de la salud del paciente, en
el Servicio de Lesiones Neuromotoras del Departamento de Medicina de Rehabilitacion del Hospital Nacional Hipdlito

4.5 Mantenimiento, limpieza y orden de los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus

4.6 Preparary ordenar con la debida anticipacion los ambientes a emplearse durante las terapias... .. |

Dpto. Medicina de b - _ B
Rehabilitacién OPE/UO R.D.N% 33 -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE LESIONES NEUROMOTORAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 2
N® CAP: 1048 - 1049

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125016

1.- FUNCION BASICA
= Efectuar actividades sencillas en la atencidén de pacientes, segtn indicaciones de los profesionales médicos y de la
enfermeria, en el Servicio de Lesiones Neuromotoras del Departamento de Medicina de Rehabilitacion del Hospital
Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Lesiones Neuromotoras: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcion del paciente y ticket para la consulta y/o procedimiento médico.

4.2 Toma de datos, solicitud de examenes auxiliares e, informes de terapias , e e

4.3 Control de funciones vitales, talla y peso. y preparacién de historia clinica

4.4 Dar citas y registro de la asistencia o inasistencia de pacientes a la consulta medica

4.5 Informar y orientar al paciente

4.6 Implementar los consultorios para la atencién médica.

4.7 Recepcion y registro de interconsultas, informes médicos y certificados

4.8 Control de tickets de consulta y/o procedimientos medicos. _ o

4.9 Asistir al paciente y apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en
su atencidn.

4.10 Apoyar las actividades de promocion y cuidado de la salud.

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia
* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
* Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades - o
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores .
= Solidaridad y honradez.
= Confidencialidad.

-

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DEL DESARROLLO PSICOMOTOR

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

N° CAP: 1050

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125023

1.- FUNCION BASICA

= Programar y supervisar las actividades de atencion en la salud y de prevencion de riesgos y dafios, en el campo de sus
competencias, en el Servicio de Desarrollo Psicomotor del Departamento de Medicina de Rehabilitacién del Hospital
Nacional Hipdlito Unanue,

= Asegurar el 6ptimo cumplimiento de las actividades técnico administrativo, docente e investigacion.

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 Tecnélogos Médicos y Técnicos en Rehabilitacion: Relacién supervision.

* Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacién de coordinacién.

Relaciones Externas:

= Con Institutos Especializados, Hospitales, universidades, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion

en el marco del Sistema de Referencia y Contra referencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO e
= Representacion técnica-administrativa del Servicio.

» Autorizacién de actos técnico-administratives. - - . .
= Supervision, monitoreo y evaluacion.

= Remplaza al jefe de Departamento por delegacion

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS S

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

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

4.3 Evaluar y reprogramar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.

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

4.5 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracion, revisién, actualizacién y difusién de los Documentos de Gestion
del Departamento.

4.6 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.7 Elaborar y presentar oportunamente todo informe solicitado por su jefe inmediato.

4.8 Desarrollar actividades médico-asistenciales seglin necesidad del Servicio.

... 4.9 Gumpliry hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

4.10 Las demés funciones que le asigne el jefe de departamento.

4.11 Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la medicién de la preduccién

4.12 Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar en la supervision,
diagnostico de enfermedades.

4.13 Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de productos, gufas de atencién y normas de
bioseguridad.

4.14 Actualizar permanentemente las Guias de atencion.

4.15 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial.

4.16 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.17 Desarrollar actividades médico-asistenciales-segtn-necesidad-del-Servicio——MmMmMm ———— — ——— -

4.18 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Medicina de Rehabilitacién.

= Estudios de Post Grado en Gestidn de Servicios de Salud y /o Salud Publica y /o equivalentes

= Habilitacién Profesional Vigente.

Experiencia

= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

= Capacidad Capacidad para trabajar en equipo

» Capacidad de anélisis, expresién, sintesis, direccién, coordinacién y organizacion d para trabajar en equipo

B de Reha ﬁtﬁm@ _Pagma 24
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( Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
{
Actitudes
( * De solucién a problemas del usuario interno y externo.
) Etica y valores
( = Solidaridad y honradez.
( Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
( Drio Medidngdal  orEnio R.D.N%33-2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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Versién: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DEL DESARROLLO PSICOMOTOR

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 2

N°® CAP:1051 - 1052

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125025

1.- FUNCION BASICA

* Brindar atencién médica integral por medios clinicos y especializados a pacientes que acudan al Servicio de Desarrollo
Psicomotor del Hospital Nacional Hipélito Unénue.

* Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades técnico profesionales, docente y de investigacion.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Jefe del Servicio de Desarrollo Psicomotor: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
* Con los Médicos: Relacién de Coordinacién
= Con los Tecnologos Médicos y Técnico en Rehabilitacion: Relacién 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 Coordinacién por delegacion, en el
marco del Sistema de Referencia y Contra referencia

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervision, monitoreo'y seguimiento. ™
= Evaluacion, diagnostico y tratamiento de pacientes con diagnostico de lesiones Neuromotoras.
= Promocion de la salud, prevencion y diagnostico de deficiencias y Discapacidades.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de rehabilitacién en areas especializadas.

4.3 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guias de
atencidén aprobados,

4.4 Efectuar intervenciones quirdrgicas y actividades asistenciales especializadas,

4.5 Elaborar historias clinicas, expedir informes y certificados médicos, certificados de discapacidad y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.8 Participar en las juntas medicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes ambulatorios ¥
hospitalizados.. '

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

4.8 Realizar interconsultas solicitadas. .

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

4.10 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.

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

4.12 Encargatura de jefatura de servicio por delegacion..

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional de Médico Cirujano con especializacién Medicina de Rehabilitacion.
= Haber concluido el SERUMS.
= Habilitacién Profesional.

Experiencia

= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo

= Capacidad analitica y organizativa.

Habilidades

* Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes

® De solucion a problemas del usuario intemo y externo.
Etica y valores

= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DEL DESARROLLO PSICOMOTOR

CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO N° DE CARGOS: 2

N° CAP:1053 - 1054

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125025

1.- FUNCION BASICA
= Efectuar acciones de prevencion, promocién y/o tratamiento de enfermedades y secuelas de discapacidad en las
especialidades de Terapia Fisica y , Terapia de Lenguaje, Terapia ocupacional, en el Servicio de Desarrollo Psicomotor
del Departamento de Medicina de Rehabilitacion del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Desarrollo Psicomotor: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
* Con el tecnélogo medico coordinador: coordina y reporta el cumplimiento de su funcién.
* Con el personal Técnico de Rehabilitacién: apoyo

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordina y monitorea el trabajo del equipo de tecnélogos Medico y personal Técnico a su cargo.

B L oS e

4.1 Efectuar evaluaciones, para llegar al diagnostico Fisioterapéutico, Logopedico o de terapia ocupacional segun
especialidad y aplicar procedimientos de tratamiento fisioterapéutico, Logopedico o de terapia ocupacional segun su
area de especialidad, desarrollar las actividades técnico profesionales en base a objetivo programados.
4.2 Ejecutar y vigilar al paciente durante la aplicacion de la terapia prescrita durante las sesiones de rehabilitacion tante
hospitalizadas como ambulatorias.
_4.3 Elabora y presentar oportunamente el informe de terapia o documentos solicitado por el jefe inmediato en la
especialidad de su competencia.
4.4 Confeccionar la ayuda biomecanica para el aparato locomotor.
4.5 Participar en la elabaoracién de las guias de tratamientos en la especialidad de su competencia.
4.6 Participar en las campafas de salud tipo, preventivo promocional para elevar el nivel de salud de la poblacién.
4.7 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.
4.8 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del servicio.
4.9 Desarrollar las metas programadas en el plan operatwo del Departamento.
4,10 Supervisar el estado de los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades
Informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
4.11 Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio.
4,12 Colaborar con el jefe de servicio en la elaboracion y/o actualizacién de los documentos de gestién propios del servicio.
4.13 Participar en la elaboracién del cronograma de actividades del Servicio y distribucién de horario por sectores de trabajo
del personal del Servicio.
4.14 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Profesional Universitario de Licenciado en Tecnologia con mencién en el &rea de su especialidad.
= Haber concluido SERUM.
= Habitacién Profesional.
Experiencia
» _Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

o~~~ e~ .

Capacidades

* Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes

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

»  Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DEL DESARROLLO PSICOMOTOR

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN REHABILITACION N° DE CARGOS: 2

N° CAP: 1055 -1056

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125026

1.-

5.-

FUNCION BASICA

= Efectuar labores de apoyo durante la aplicacién de técnicas o terapias para la rehabilitacién de la salud del paciente, en
el Servicio de Desarrollo del Departamento de Medicina de Rehabilitacién del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

s Con el Jefe del Servicio de Desarrolio del Departamento: Depende directamente.
= Con el Tecnéloge Medico Coordinador: Depende y reporta el cumplimiento de su funcion.
* Con Personal Tecnélogo Medico del Servicio: Relaciones de coordinacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

' FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en el control de signos vitales.

4.2 Velar por la seguridad del paciente durante sus sesiones de terapia

4.3 Apoyar al profesional en la ejecucion de las distintas terapias.

4.4 Proveer de los materiales necesarios para el desarrollo de las terapias.

4.5 Mantenimiento, limpieza y orden de los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolia sus
actividades  informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos

4.6 Preparary ordenar con la debida anticipacion los ambientes a emplearse durante las terapias.

4.7 Manejo y reposicion de ropa para su uso durante sesiones terapéuticas

4.8 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Departamento.

4.9 Abastecimiento de insumos para sesiones terapéuticas

4.10 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo

4.11 Participar en los actos recreativos para la integracion social del paciente en proceso de rehabilitacion.

4.12 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo técnico de instituto Superior.

Experiencia

* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes

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

= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIAS ESPECIALIZADAS

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

N°® CAP: 1057

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125033

1.- FUNCION BASICA
= Programar y supervisar las actividades de atencién en la salud y de prevencién de riesgos y dafios, en el campo de sus
competencias, en el Servicio de Terapia Especializada del Departamento de Medicina de Rehabilitacién del Hospital
Nacional Hipélito Unanue.
= Asegurar el éptimo cumplimiento de las actividades técnico administrativo, docente e investigacion.
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 Tecndlogos Médicos y Técnico en Rehabilitacion: Relacion supervision.
» Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacién de coordinacién.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Universidades, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion
en el marco del Sistema de Referencia y Contra referencia.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacién de actos técnico-administrativos.
= Supervisién, monitoreo y evaluacion.
= Remplaza al jefe de Departamento por delegacidn.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

4.3 Evaluar y reprogramar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.

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

4.5 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracidn, revision, actualizacion y difusién de los Decumentos de Gestion
del Departamento.

4.6 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.7 Elaborar y presentar oportunamente todo informe solicitado 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 [e asigne el jefe de departamento.

4.11 Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la medicién de la produccion

4.12 Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesionai, técnico y auxiliar en la supervision,
diagnostico de enfermedades.

4.13 Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de productos, guias de atencion y normas de
bioseguridad. -

4.14 Actualizar permanentemente las Guias de atencién,

4.15 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion asistencial.

4.16 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.17 Desarrollar actividades médico-asistenciales segin necesidad del Servicio.

4.18 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Medicina de Rehabilitacion.
= Estudios de Post Grado en Gestion de Servicios de Salud y /o Salud Publica y /o equivalentes
= Habilitacion Profesional Vigente.
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones 5|m|fares
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
= 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: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIAS ESPECIALIZADAS

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 2

N° CAP:1058- 1059

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125035

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencién médica integral por medios clinicos y especializados a pacientes que acudan al Servicio de Terapias
Especializadas del Departamento de Medicina de Rehabilitacién del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Terapias Especializadas: Depende directamente y reparta el cumplimiento de su funcion.
» Con los Médicos: Relacidn de Coerdinacion
= Con los Tecndlogos Médicos y Técnico en Rehabilitacién: Relacion 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 Coordinacion por delegacion, en el

marco del Sistema de Referencia y Contra referencia.

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de rehabilitacion en dreas especializadas.

4.3 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guias de
atencién aprobados.

4.4 Efectuar intervenciones quirtirgicas y actividades asistenciales especializadas.

4.5 Elaborar historias clinicas, expedir informes y certificados médicos, certificados de discapacidad y otros  que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.6 Participar en las juntas medicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes ambulatorios y
hospitalizados..

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

4.8 Realizar interconsultas solicitadas.

4.9 Participar en la definicién y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes, en el campo de la
especialidad de su competencia.

4.10 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.

4.11 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencién de pacientes.

4.12 Encargatura de jefatura de servicio por delegacién. & -

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato RS

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Titulo Profesional de Médico Cirujano con especializacion Medicina de Rehabilitacion.
= Haber concluido el SERUMS '
* Habilitacion Profesional.
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo
= Capacidad analitica y organizativa.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIAS ESPECIALIZADAS

CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO N° DE CARGOS: 5

N° CAP:1060- 1064

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125035

1.- FUNCION BASICA
=  Efectuar acciones de prevencion, promocion y secuelas de discapacidad en las especialidades de Terapia Fisica y
Rehabilitacién, Terapia de Lenguaje, Terapia ocupacional, en el Servicio de Terapias Especializadas del Departamento

de Medicina de Rehabilitacion del Hospital Nacional Hipélito Unanue

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio de Terapias Especializadas: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
» Con el tecnodlogo medico coordinador: coordina y reporta el cumplimiento de su funcién.
* Con el personal Técnico de Rehabilitacion: apoyo

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordina y monitorea el trabajo del equipo de tecnélogos.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar evaluaciones, para llegar al diagnostico Fisioterapéutico, Logopedico o de terapia ocupacional segin
especialidad y aplicar procedimientos de tratamiento fisioterapéutico, Logopedico o de terapia ocupacional segtn su
area de especialidad, desarrollar las actividades técnico profesionales en base a objetivo programados.

4.2 Ejecutar y vigilar al paciente durante la aplicacién de la terapia prescrita durante las sesiones de rehabilitacion tanto
hospitalizadas como ambulatorias,

4.3 Elabora y presentar oportunamente el informe de terapia o documentos sohcﬁado por el jefe inmediato en la
especialidad de su competencia.

4.4 Confeccionar la ayuda biomecanica para el aparato locomotor.

4.5 Participar en la elaboracién de las gufas de tratamientos en la especialidad de su competencia.

4.8 Participar en las campafias de salud tipo, preventivo promocional para elevar el nivel de salud de la poblacién.

4.7 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.

4.8 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del servicio.

4.9 Desarrollar las metas programadas en el plan operativo del Departamento,

4.10 Supervisar el estado de los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades
Informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

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

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

4.13 Participar en la elaboracion del cronograma de actividades del Senvicio y d:strjbucmn de horario por sectores de trabajo
del personal del Servicio,

4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion .
= Titulo de Profesional Universitario de Licenciado en Tecnologia con mencion en el &rea de su especialidad.
= Haber concluido SERUM.
= Habitacion Profesional.
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades

* Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes

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

= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima medificacién: Vigencia:
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Versién: 3.0

UNIDAD ORGANIGA: SERVICIO DE TERAPIAS ESPECIALIZADAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN REHABILITACION N° DE CARGOS: 1
N° CAP: 1065

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01125036

1.- FUNCION BASICA
*  Efectuar labores de apoyo durante la aplicacién de técnicas o terapias para la rehabilitacion de la salud del paciente, en

el Servicio de Terapias Especializadas del Departamento de Medicina de Rehabilitacion del Hospital Nacional Hipdlito
Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Jefe del Servicio de Terapias Especializadas : Depende directamente.
* Con el Tecndlogo Medico Coordinador: Depende y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con Personal Tecndlogo Medico del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en el control de signos vitales.

4.2 Velar por la seguridad del paciente durante sus sesiones de terapia

4.3 Apoyar al profesional en la ejecucion de las distintas terapias.

4.4 Proveer de los materiales necesarios para el desarrollo de las terapias.

4.5 Mantenimiento, limpieza y orden de los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus
actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos

4.6 Preparary ordenar con la debida anticipacién los ambientes a emplearse durante las terapias. - . - . ...

4.7 Manejo y reposicién de ropa para su uso durante sesiones terapéuticas

4.8 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Departamento.

4.9 Abastecimiento de insumos para sesiones terapéuticas

4.10 Tratar con calidez y respeto al usuario interne y externo

4.11 Participar en los actos recreativos para la integracién social del paciente en proceso de rehabilitacion.

4.12 Las demas funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo técnico de instituto Superior.
Experiencia -
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares:
Capacidades ) C
* Capacidad para trabajar en equipo
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
* Solidaridad y honradez.

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