Ministerio de Salud N° 432 .2014-HNHU-DG
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Resolucion Directoral

HORA:

Lima 2.0 de Mowy0 de 2014

Visto, el Expediente N° 14-009570-001, que contiene la Nota Informativa N° 097-2014-
OPE-HNHU, del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, solicitando la
( aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Pediatria del Hospital

Nacional Hipdlito Unanue;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion y
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 promocion de la salud, prevencién de enfermedades, recuperacion y rehabilitacién en salud,

( : bajo su competencia, aplicable a todos los niveles de gobierno, N

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

) Que, con Informe N° 003-2014-DP-HNHU, del Jefe del Departamento de Pediatria, hace
llegar sus sugerencias a la Oficina de Planeamiento Estratégico con respecto al proyecto del
Manual de Organizacién y Funciones de dicho Departamento;

Que, mediante Nota Informativa N° 097-2014-OPE-HNHU, el Director Ejecutivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico manifiesta que la Unidad de Organizacion a su cargo indica
ot vt mediante Informe N°021-2014-UO-OPE/HNHU que el Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
{ = del Departamento de Pediatria 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

Estando a lo sefialado por la Oficina de Planeamiento Estratégico en la Nota Informativa N°
097-2014-OPE-HNHU vy a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe N° 662-

{ 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,
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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 Formulacion de Documentos
~_ lécnicos Normativos de Gestién Institucional’; y de acuerdo a las facultades establecidas en el
BT~ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, aprobado por
e ™, Resolucion Ministerial N° 099-2012/MINSA;

L
& 'SE RESUELVE:
Q

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

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

Registrese y comuniquese.

MGSL/OHACh/mgd
DISTRIBUCION,

() OAJ

() OPE

( ) Dpto. de Pediatria
( ) Archivo.



~CcC0COoOCCCCCOCCCCCC

MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL “HIPOLITO UNANUE”

Manual de

Organizacion y

Funciones

Departamento de Pediatria
APROBADO CON R.D. N° 432 - 2014 - HNHU-DG

2014




DIRECTORIO DEL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE:

DR. MARIO GLICERIO SUAREZ LAZO

Director General.
DR. RICARDO WATANABE CHOQUE

Sub. Director General.
DR. ADOLFO MAURO PINILLOS CHUNGA

Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento

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

Jefe del Departamento:

DR. ALINDOR PINA PEREZ
Jefe del Departamento de Pediatria del HNHU

Equipo técnico y de redaccion:

ABOG. JESUS ALEJOS IPANAQUE )
Jefe de la Unidad de Organizacion de la OPE.

SRA. DIANA ACHING ARCE
Integrante de la Unidad de Organizacién

ECO. CELESTINO ASENCIOS TRUJILLO
Integrante de la Unidad de Organizacién




CONTENIDO Pédgina

Py 1) - T eI AU |
DIRECTORIO........eiirrrerarreens e renari T T T R T e 2

1) (0 T D —— s e A T 3
CAPITULO I

PRESENTACION ...ouviiierrennnennnns oo Ty ivinssiaened 4

CAPITULOI
OBJETIVOS..oeeiciiiiiiinncnenenns S

AL CANCE 1vvvtvueeeessssssssssssssessssssseesssimssssssstssessasassant betssserassbrsbessesteeestnesbes s
CAPITULO IIT
Y00 1 e N T T —— VOO . 6

CAPITULO 1V
CAPITULO V

ORGANIGRAMA FUNCIONAL....ocvitverereesssreesssnessssnnnssssmmmismssssmassssssssscess . 10
CAPITULO VI

CUADRO ORGANICO DE CARGOS......coovviriemnrntrinsinnnen T e |
CAPITULO VII

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA........cccvvne. e

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS.....ccoreeeeressesressesssssessnsessnsasvnceses] 3-15
SERVICIO DE PEDIATRIA.....c.ccinrireieeruenren, IO —————— 1621
SERVICIO DE NEONATOLOGIA. ....coviviriiaiireernieiaess ronmeeremenasmenss SRR 2228

-

~ o~~~ -~

DR, AnoLro
PililLLOS
CHUNGA




CAPITULO I

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones, €s 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 coordinaciéon
de los cargos y puestos de trabajo establecidos.

El MOF, instituye las responsabilidades y atribuciones de los cargos sefalados en el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), cuyo cgmplimiento contribuye a lograr los

objetivos estratégicos Y funcionales de los Organos y Unidades Organicas
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 Formulacion de documentos técnicos normativos de gestion
institucional”, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603 — 2006/MINSA, del 28 de
junio del 2006 vy modificado con las 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. En su elaboracién han recibido
asesoramiento de la Unidad de Organizacién “de la  Oficina de Planeamiento
Estratégico del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
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CAPITULO II

OBJETIVOS:

El Manual de Organizacidon y Funciones del Departamento de Pediatria, tiene como

— ~ r

objetivo, establecer las funciones basicas y 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.

Establece ademas las:respofisabilidades, linea de autoridad y requisitos minimos de

los cargos dentro de la estructura organica de los servicios.

ALCANCE:

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria por todo

el personal que conforman las Unidades Organicas del Departamento de Pediatria

del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
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CAPITULO III

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 Plblico.

5. Resolucion Ministerial N° 099-2012-MINSA, aprueba el Reglamento de
Oréanizacién y Funcionéé del Hoébital Na.c-ionai.I-i-ipéﬁtdnu-naﬁue. |

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

7. Resolucion 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 las R.M. N° 809-2006/MINSA,
R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

8. Resolucion Ministerial N® 595-2008/MINSA, aprueba el Manual de Clasificacion de

Cargos del Ministerio de Salud, modificado por las R.M. N°® 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

Se consideraron los Organos y Unidades Organicas contempladas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente y los cargos establecidos en
el Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional Hipdlito
Unanue.

Se ha aplicado el principio de especificidad 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.

Se han establecido las competencias y responsabilidades de cada Organo y/o
Unidades Orgénicas y de los cargos o puestos de trabajo con la finalidad de
evaluar en forma efectiva la calidad de desempefio y el grado de cumplimiento
de funciones, delegacion de autoridad necesaria en los niveles inferiores y se
puedan adoptar decisiones segln 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 funcidn a lo que espera lograr.

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizaciéon 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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2| DR.ADOLFO
PIHILLGS
CHUNGA




~—~ o~ ~

CAPITULO V

Estructura Organica del Departamento de Pediatria del HNHU
1. Estructura Orgéanica

El Departamento de Pediatria es la Unidad Orgénica encargada de brindar
atencion integral a pacientes pediatricos, en su contexto bio-psico-social, familiar y
comunitario, protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud; y forma 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 PEDIATRIA

o Servicio de Pediatria

o Servicio de Neonatologia.

a. Servicio de Pediatria:

Es la Unidad Organica encargada de brindar atencién integral a pacientes
pediatricos, para proteger, recuperar y rehabilitar su salud.

b. Servicio de Neonatologia:

Es la Unidad Organica encargada de brindar atencion integral a pacientes
neonatos comprendidos entre los 0 dias a los 28 dias de nacido, para proteger,
recuperar y rehabilitar su salud. ' '
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2. Organigrama Estructural:

ESTRUCTURA ORGANICA DﬁL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE -
DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
i DIRECCION
t GENERAL |
[ IS — .m‘( T i H
e
DEPARTAMENTO
! DE PEDIATRIA
-
i " sevico |
DE I -
PEDIATRIA
~_—--SER\HCiO ' —-’
DE
NEONATOLOGIA . s S
Fuente: Reglamento de Organizacidn de Funciones 2012 - vigente.
Elaboracion: Oficina de Planeamiento Estratégica - Unidad de Organizacién.
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3. Organigrama Funcional del Departamento de Pediatria

e

% DIRECCION GENERAL l

|
I
{
f
|
|
|
-

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
Jefe/a de Departamento (1)
Asistente Profesional | (2)
Técnico Administrativo/a | (1)

L

SERVICIO
DE
PEDIATRIA

lefe/a de Servicio (1)
Médico Sub Especialista (2)
Médico Especialista (14)
Técnico/a en Enfermerfa 11 (3)
Técnico/a en Enfermeria | (14)

e e e e g

s SERVICIO

ST DE
NEONATOLOGIA

) Jefefa de Servicio {1)
Meédico Sub. Especialista {1)
Meédico Especialista (3}
Enfermera/o (3)
Técnico/a en Enfermeria Il (4)
Técnico/a en Enfermeria | (10)
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CAPITULO VI

Cuadro Organico de Cargos

El Departamento de Pediatria del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con los
siguientes cargos clasificados segun el Cuadro para Asignacion de Personal

aprobado con Resolucion Ministerial N° 051-2014/MINSA.

XVIIL DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XVIII. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
RTHE SITUACION DEL ——
CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o) P
630 | JEFE / A DE DEPARTAMENTO 01118003 SP-DS 1 1
631 / 632 | ASISTENTE PROFESIONAL | 01118005 SP-ES 2 2
633 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01118006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 4 4 0 0
XVIII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XVIILA DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVIGIO DE PEDIATRIA -
— SITUACION DEL CARGO DE -
: CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONEIANZA
0 P
634 | JEFE /A DE SERVICIO 01118013 SP-DS 1 1 S
635 / 636 | MEDICO SUB ESPECIALISTA 01118015 SP-ES 2 2
637 / 650 | MEDICO ESPECIALISTA 01118015 SP-ES 14 14
651 / 653 | TECNICO/A EN ENFERMERIA II 01118016 SP-AP 3 3
654 / 667 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01118016 SP-AP 14 14
TOTAL ORGANO 34 33 1 0
XVIL DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
XVIL.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA
—— : SITUACION DEL ——
; CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o] P
668 | JEFE / A DE SERVICIO 01118023 SP-DS 1 1
669 | MEDICO SUB ESPECIALISTA 01118025 SP-ES 1 1
670 / 672 | MEDICO ESPECIALISTA 01118025 SP-ES 3 3
673 / 675 | ENFERMERA/O 01118025 SP-ES 3 3
676 / 679 | TECNICO/A EN ENFERMERIA Il 01118026 SP-AP 4 4
680 / 689 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01118026 SP-AP 10 10
TOTAL ORGANO 22 21 1 0
TOTAL GENERAL ORGANO: 60 58 2 0
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Version: 3.0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

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

N° DE CAP: 6830

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118003 SP - DS

1.- FUNCION BASICA
= Dirigir, organizar, evaluar, garantizar y asegurar las actividades de atencién integral al recién nacido y pacientes
pediatricos, del Departamento, coordinando permanentemente con las Unidades Organicas administrativas y
asistenciales buscando el maximo de eficiencia en el Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
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 de Pediatria: 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.
» Autorizacién de actos técnico-administrativos.
* Supervision, monitoreo y evaluacion.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Organizar y brindar atencién integral y especializada referente al tratamiento del recién nacido y pacientes
pediatricos con problemas de salud, por medios clinicos, con la participacion coordinada..de_los_drganos
competentes. : : R
4.2 Organizar y coordinar los horarios de atencion de pacientes mediante gestion de programacion, la disponibilidad
de turnos y profesionales para consultorios externos, hospitalizacion y emergencia.. ) )
4.3 Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del recién
nacido y paciente pediatrico en el ambito de su competencia, para lograr su desarrollo y crecimiento normal en la
familia y la comunidad.
4.4 Proponer, ejecutar y evaluar Guias de Practica Clinica y procedimientos de_atencion médica especializada en
Pediatria, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
4.5 Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre-recién nacido.
4.6 Promover, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de su competencia, asi como apoyar la dacencia, en
el marco de los convenios correspondientes.
4.7 Participar en las actividades intra y extra hospitalarios para promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y
recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes pediétricos.
4.8 Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.
4.9 Programar y evaluar la atencién pediétrica, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
4.10 Presidir reuniones del equipo médico en la revisién de casos clinices de dificil decisién.
4,11 Revision y actualizacion de documentos de gestion: ROF, MOF, MAPRO.
4.12 Promover y organizar la innovacién y actualizacion de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologia.
4.13 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes
4.14 Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Pediatria.
= Estudios de Post-grado, en Gestion de Servicios de Salud.
Experiencia: L
» Experiencia en el desempefio de Cargos de supervision y conduccion de equipos de frabajo.
Capacidades:
= Capacidad Organizativa.
» Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidades: i

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales?
Actitudes:

. De solucion a problemas del usuario interno y externo,

Etica y valores:

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por: Ultima modificacién: | Vigencia:
Heparamerioe OPE/UO Direccitn General-HNHU Nuevo Fecha: 2014 - 2016
Pediatria
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Versmn 3 0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL | N° DE CARGOS: 2

N° DE CAP: 631 - 632

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118005 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
= Brindar asistencia técnica en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo sanitario y
administrativo en el Departamento de Pediatria del Hospital Nacional Hip6lito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefefa del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacién.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordina y monitorea el trabajo del equipo de técnicos y auxiliares a su cargo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Apoyar en la programacién y evaluacién de actividades administrativas.

4.2, Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas.

4.3. Apoyar en la formulacion de politicas, estrategias y normatividad.

4.4. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de normas técnicas
y/o administrativas vinculadas conlaentidad.

4.5. Coordina y ejecuta actividades especializadas técnicas.o admlnlstratwas sugwendo instrucciones
generales.

4.6. Evaluar expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia:

4.7. Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a actividades de
naturaleza técnica sanitaria o administrativa.

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

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

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

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Grado de Bachiller Universitario.
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
= Capacidad analitica y organizativa
= Capacidad para, trabajar en equipo.
Habilidades =
» Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilitar para recopilar, analizar y procesar informacion.
Actitudes
= De solucidén a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacidn: Vigencia:

Rspineed OPE/UO Direccién General-HnHY Nuevo Fecha:2014-2016 |
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Versién: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

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

N° DE CAP: 633

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118006 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
« Brindar el apoyo administrativo eficiente en el Departamento de Pediatria, a través del desarrollo oportuno
y adecuado de las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Jefe/a del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
*  Con los Jefes de Servicios: Relaciones de coordinacion.
=  Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacidn.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar, distribuir y archivar los documentos relativos a las actividades
de la oficina, con criterio de absoluta confidencialidad y reserva bajo responsabilidad, utilizando sistema
de computo en el Departamento de Pediatria del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

4.2. Redactar y digitar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.3. Atender las llamadas telefénicas y concertar citas relacionadas con las actividades de la Oficina,
informando al Jefe/a del Departamento oportunamente.

4.4. Organizar y actualizar permanentemente los-archivos del Departamento.

4.5. Apoyar en la organizacién y coordinacién de las reuniones y concertar citas del Departamento.

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

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

4.8. Recoger informacion y apoyar en la formulacion y /o modificacién de normas y procedimientos técnicos

4.9. Revisar y ordenar la documentacion para |a firma respectiva.

4.10. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

4.11. Orientacién sobre gestiones y situaciones de expedientes.

4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y

profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.13. Velar por |la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Departamento de Pediatria del Hospital.
4.14. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Estudios técnicos, no menor a un semestre académicos.
_ Experiencia

" = Alguna experiencia desempefando 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
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
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Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA

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

N° DE CAP: 634

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118013 SP - DS

1.- FUNCION BASICA
«  Programar, coordinar, supervisar y asegurar el éptimo cumplimiento de las actividades técnico-administrativas, preventivo
promocionales de atencién y prevencion de riesgos y dafios, para proteger, recuperar y rehabilitar la salud del paciente
pediatrico en el Servicio de Pediatria del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- 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 Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacién y supervision.
= Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relacicnes de Coordinacion en el marco del Sistema de
Referencia y Contrareferencia.

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

_| 4.- FUNCIONES ESPECIFIGAS

4.1. Organizar y desarrollar la atencién Integral especializada del paclente pediétrico por medios clinicos de acuerdo a las Guias
de Atencion y normas vigentes en el Servicio de Pediatria. h ‘ o
_4.2. Organizar y coordinar los horarigs de atencion a los paclentes mediante gestion de programacion, la disponibilidad de turnos y
profesionales para consultorios externos, hospitalizacién y emergencia.
4.3. Organizar |a visita médica diaria a los pacientes hospitalizados en los horarios establecidos, dando prioridad a los ingresos o
pacientes delicados y la discusién de los casos de los pacientes en estado critico en el Servicio de Pediatria.
_.4.4. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.
4.5. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.
4.6. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestién propios del Servicio segin los procedimientos establecidos.
4.7. Asistir al Jefefa de! Departamento en la elaboracién, revision, actualizacion y difusion de los Documentos de Gestion del
Departamento.
4.8. Integrar el Comité Asesor del Departamento.
4.9. Garantizar el cumplimiento de las medidas de Bioseguridad para evitar las enfermedades intrahospitalarias.
4.10. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su Jefe/a inmediato.
4.11. Desarrollar actividades médico-asistenciales segtin necesidad del Servicio.
4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.13. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.,

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional de Médico Cirujano y con Especialidad en Pediatria.
» Estudios de Post-grado en Gestion de Servicios de Salud.
Experiencia
* Experiencia en el ejercicio de su especialidad.
* Experiencia en direccién, supervision y organizacién de personal,
Capacidades
* Capacidad de direccién, coordinacion y organizacion.
Habilidades
* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea a su cargo.
Actitudes
(——=—De-selucion-a-preblemas-del-usuariointerno-y-externo.——-
Etica y valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacidn: Vigencia:
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Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA; SERVICIO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO SUB ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 2

N° DE CAP: 635 - 636

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118015 SP - ES

7|7~ Hipdlito Unanue. - -

1.- FUNCION BASICA
* Brindar atencién médica integral por medios clinicos especializados y sub especializados a pacientes pediatricos, para proteger,
recuperar y rehabilitar su salud en el Servicio de Pediatria del Hospital Nacienal Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefefa del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
» Con los Médicos: Relacion de Coordinacion.
* Con los Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacién de 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 Contrareferencia.

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Brindar atencion integral y sub especializado a todo nific en consulta externa, sala de hospitalizacién y emergencia en el horario
establecido, y mantener informado a los padres o familiares sobre las indicaciones para el tratamiento, evolucién y estado actual
de los pacientes.
4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en 4reas pediatricas sub especializadas en el Hospital Nacional

-4.3. Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico subespecializado establecido para el paciente de acuerdo a normas y
Guias de Atencion aprobados.
" 4:4. Efectuar actividades asistenciales y procedimientos de diagnéstico y terapéutico sub especializadas en el Hospital Nacional
Hipdlito Unanue,
4.5. Elaborar historias clinicas y expedir en forma oportuna informes médicos, certificado de defuncion y otros que se encuentren
establecidos en las normas vigentes.
~4.6. Registrar el acto médico y procedimientos de atencion brindados al paciente, en la historia clinica respectiva, conforme a las
normas establecidas.
4.7. Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.
4.8. Promover Ja investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia pre y post-grado, en el marco de los
convenios correspondientes.
4.9. Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intrahospitalarias.
4.10. Participar en las Juntas Médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados cuando el caso lo
requiera..
4.11. Participar en la definicién y actualizacién de las Guias de Atencién de los pacientes, en el campo de la subespecialidad de su
competencia.
4.12. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencién de pacientes.
4.13. Integrar el Comité Asesor def departamento.
4.14. Cumplir las normas y reglamentos intemos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones.
4.15. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Departamento de Pediatria del
Hospital.
4.16. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Pediatria y Sub-Especialidad.
Experiencia
= Experiencia desempeiiando funciones similares.
Capacidades
= Capacidad analitica y organizativa.

*—Capacidad para trabajaren-equipo:— -

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
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:
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Versién: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trahajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 14

N° DE CAP: 637- 650

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118015 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
*  Brindar atencién médico integral por medios clinicos especializados a pacientes pediatricos en el Servicio de Pediatria 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 funcidn.
=  Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
=  Supervisién y monitoreo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencion integral y especializada a todo nifio en consulta extema, salas de hospitalizacién y emergencia en el
horario establecido.

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos pediatricos especializados en el Hospital Nacional Hipélito Unanue.

4.3 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico especializado para el paciente pediatrico de acuerdo a las
normas y Guias de Atencién aprobada.

4.4 Efectuar procedimientos de diagnéstico pediatricos en el Servicio de Pediatria del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

4.5 Establecer la comunicacion sobre la evolucién y estado de los pacientes pediatricos con los padres y/o familiares.

4.6 Elaborar historias clinicas, expedir informes médicos, cerificado de defuncion y otros que se encuentren establecidos en
las normas vigentes en forma oportuna.

4.7 Registrar todo acto médico y procedimientos de atencion brindados al paciente, en la historia clinica respectiva, conforme a
las normas establecidas.

4.8 Informar los casos graves, defunciones; enfermedades contagiosas de notificaciones obligatorias, y otras ocurrencias,

4.9 Parlicipar activamente en las juntas médicas, reuniones médicas y académicas del Servicio.

4.10 Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos en el servicio. i

4.11 Promover |a investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia pre y post-grado, en el marco de
los convenios correspondientes.

4.12 Participar en la definicion y actualizacién de las Guias de Atencion de los Pacientes.

4.13 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.14 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.15 Cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y profesionalismo en el desempefio de sus
funciones.

4.16 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Departamento de Pediatria
del Hospital.

4.17 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a del Servicio de Pediatria.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Pediatria.
" Estudios de Post-grado en Servicios de Salud Piblica y /o equivalentes.
Experiencia
= Experiencia en el ejercicio de su especialidad.
Capacidades
* Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
® Para ejecutar trabajo bajo presién
Actitudes
® De solucitn a problemas del usuario intemo y externo.
Etica y valores
* Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

... Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA

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

N° DE CAP: 651 - 653

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118016 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 indicaciones generales de los profesionales médicos pediatras y de enfermeria en el Servicio de Pediatria
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.
- Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacién.
Relaciones Externas:
=  Con el Departamento de Enfermeria.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Realizar el control y registro de eliminaciones que realiza el paciente, informando oportunamente al Jefe/a inmediato en
el Servicio de Pediatria.
4.2. Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencion médica.
4.3. Preparar equipos, material quirdrgico y/o médico para su esterilizacion.
4.4. Efectuar el traslado del paciente para la realizacién de los procedimientos y examenes auxiliares de Diagnéstico en el
Servicio de Pediafria.
4.5. Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.
-4.6. Cumplir la programacién de tumos establecidos segin las normas y directivas institucionales. e
4.7. Apoyar a las actividades de promocién y educacion de estilos de vida saludables, prevencion de la salud y otros
dirigidos a la familfa y comunidad, bajo la supervisién del profesional y del equipo de salud,
4.8. Colaborar en |a formulacién de informes estadisticos de diferentes programas de atencion, bajo la supervision del
profesional y del equipo de salud.
4.9. Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atencion al paciente en consulta externa y hospitalizacidn, y
efectuar los requerimientos para su reposicidan.
4.10. Cumplir las normas y reglamentos internos del Hospital.
4.11. Cumplir el cédigo de ética de la funcion publica en el Servicio.
4.12. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Departamento de
Pediatria del Hospital.
4.13. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Titulo de Técnhico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia
® Experiencia desempefiando funciones similares en un Servicio de Pediatria.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* Para ejecutar trabajo bajo presion.
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:
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Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 14

N° DE CAP: 654 - 667
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118016 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
*  Efectuar actividades sencillas en la atencién de pacientes, seglin indicaciones de los profesionales
médicos y de la enfermera.

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

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar actividades de recepcién de historias clinicas para la atencién a los pacientes en hospitalizacién
en coordinacion con la enfermera del Servicio de Pediatria.

4.2. Apoyar en actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en la atencién de
pacientes hospitalizados en el Servicio de Pediatria.

4.3. Realizar el aseo y limpieza de enfermos en el Servicio de Pediatria,

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

4.5 Dar Ié"c’:ijrﬁida'é"]as‘e?féfrﬁ‘bé'éﬂé’ﬁ6’ﬁﬂéﬂén"ﬁatﬁér‘lb’b’6r‘éi mismos, salvo én aquellos ¢asds que

requieran cuidados especiales.

4.6. Clasificar, ordenar y solicitar 1a reposicion de vestuario, presenciando la clasificacién y recuenta de las
mismas.

4.7. Colaborar en la administracion de medicamentos, con exclusién de la via parenteral.

4.8. Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.

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

4.10. Preparar apositos de gasa y otros materiales asf como mantener el orden correspondiente.

4.11. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en Ia

atencién de pacientes hospitalizados en el Servicio de Pediatria.
4.12. Apoyar las actividades de promocién y cuidado de la salud.
4.13. Las demds funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

* Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.

Experiencia s
= Experiencia desempefando funciones similares en un Servicio de de Pediatria. C
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

» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA

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

N° DE CAP; 668

CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 01118023 SP - DS

1.- FUNCION BASICA
*  Programar, coordinar, supervisar y asegurar al optimo cumplimiento de las actividades asistenciales a pacientes
Neonatos comprendidos entre los 0 dias a los 28 dias de nacido, para proteger, recuperar y rehabilitar su salud en la
prevencion de riesgos y dafios en el Servicio de Neonatologia del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- 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 Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacién de supervision.
* 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.

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS : T
----4.1..Organizar y desarrollar la atencién integral especializada del paclente Neonato desde su nacimiento hasta los.28 dias . _

de nacido, por medios clinicos de acuerdo a las Guias de Atencién y normas vigentes en el Servicio de Neonatalogia.

4.2. Organizar y coordinar los horarios de atencion de pacientes mediante gestién de programacién, la disponibilidad de .._
turnos y profesionales para consultorios externos, hospitalizacién y emergencias,

4.3. Organizar la visita médica diaria a los pacientes Neonatos en alojamiento conjunto y de alto riesgo en cuidados
intensivos, dando prioridad a los Neonatos de alto riesgo, efectuando las evaluaciones con la frecuencia que ameriten
$Us casos y la discusion de los casos de los pacientes en estado critico. e

4.4. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnice-administrativas del Servicio.

4.5. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.

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

4.7. Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracin, revision, actualizacion y difusion de los Documentos de Gestién
del Departamento.

4.8. Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.9. Desarrollar actividades médico-asistenciales seglin necesidad del Servicio.

4.10. Garantizar el cumplimiento de las medidas de Bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.11. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.12. Cumplir con el cédigo de ética de la funcion publica.

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

5.- REQUISITOS MINIMOS o
Educaciéon )
* Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Neonatologia.

* Estudios de Pos-grado en Gestién de Servicios de Salud.
Experiencia

* Experiencia en el ejercicio de su especialidad

= Experiencia en direccion, supervision Yy organizacion de personal.
Capacidades

* Capacidad de analisis, direccién, coordinacién y organizacion.
Habilidades

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

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

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

* Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
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Version; 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO SUB ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 669

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118025 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
¢ Brindar atencion médica integral por medios clinicos sub-especializados a pacientes Neonatos, para proteger,
recuperar y rehabilitar su salud en el Servicio de Neonatologia del Hospital Nacional Hipdlito Unanue,

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Jefefa del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
* Con los Médicos: Relacion de Coordinacion y supervision.
= Con los Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacion de 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 Contrareferencia.

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Brindar atencion integral de competencia médica sub-especializada a pacientes Neonatos, de acuerdo con las Guias
de Afencién de manejos establecidos, . ’ T
4.2. Atender en forma integral al paciente Neonato en consulta exlerna, hospitalizacion y emergencia en el horario

establecido y educar a Ias madres en la promocion de la lactanicia materna exclusiva, prevencion dé enfermedades por
vacunas, mantenimiento y recuperacién de la salud del Neonato,

4.3. Mantener informado sobre las indicaciones para el fratamiento, evolucion y estado actual de los pacientes Neoniatos a
los padres y/o familiares.

4.4, Efectuar actividades de asistencia de alta complejidad y sub- especializado en el Servicio.

4.5. Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para paciente de acuerdo a normas y Guias de
Atencion aprobados. e

4.6. Participar en la actualizacion de las Guias de Atencién,

4.7. Efectuar investigaciones cientificas orientadas a la promocién de la salud, prevencion de la enfermedad, recuperacién y
rehabilitacién de los pacientes Neonatos en el Servicio.

4.8. Innovar y actualizar los conocimientos cientificos metodologicos y tecnolégicos para la proteccion, prevencian,
recuperacion y rehabilitacion de la salud de los pacientes Neonatos.

4.9, Elaborar historias clinicas y expedir en forma oportuna informes médicos, certificados médicos defuncion, certificados
de defuncién y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.10. Suministrar informacién a los familiares del paciente sobre los procedimientos realizados y el estado de salud.

4.11. Participar activamente en las reuniones médicas Yy académicas del Servicio.

4.12, Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intrahospitalarias.

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

4.14. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.15. Cumplir con el codigo de ética de Ia funcién publica.

4.16. Las demas funciones que le asigne su Jefela inmediato.

5.- REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

= Titulo Profesional de Médico Pediatra con especialidad en Neonatologia.
* Estudios de Post-grado en Gestién de Servicios de Salud publica y/o equivalentes.
Experiencia

* Experiencia en funciones similares.
Capacidades

* Capacidad analitica y organizativa.
* 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
= _Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 3
N° DE CAP: 670 - 672

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118025 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
*  Brindar atencién médico-integral por medios clinicos especializados a pacientes pediatricos Neonatos comprendidos entre los
0 dias a los 28 dias de nacido, para proteger, recuperar y rehabilitar su salud en la prevencidn de riesgos y darios en el
Servicio de Neonatologia del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
* Con los Médicos: Relacién de Coordinacion y supervisién.
* Con los Técnicos de Enfermeria Il y |: Relacion de 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 delegacién, en el marco
del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Brindar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes Neonatos, de acuerdo con las Guias de Atencién
establecidas en el Servicio de Neonatologia del Hospital. e -~ - - e

-~—4.2Examinar, diagnosticar.y prescribir fratamientos.de medicina en areas.especializadas de Neonatologia en el.Servicio. |

4.3. Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a Normas y Guias de
Atencion aprobada. : T —

4.4, Efectuar actividades asistenciales especializadas en el Servicio de Neonatologia.

4.5. Elaborar historias clinicas y expedir en forma oportuna informes médicos, 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 Neonatos hospitalizados.

4.7, Suministrar informacion a los familiares del paciente sobre procedimientos realizados y el estado de salud del mismo.

4.8. Educar a las madres en la promocion de la Lactancia Matema Exclusiva, prevencién de enfermedades por vacunas,
mantenimiento y recuperacion de la salud del Neonato.

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

4.10. Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra-hospitalarias.

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

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

4.13. Cumplir con el codigo de ética de funcién piiblica.

4.14. Las demés funciones que le asigne su jefe/a del Servicio de Neonatologia.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacidn - i
* Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Pediatria.
* Estudios de Post-grado en Gestién de Servicios de Salud publica.
Experiencia
= Experiencia desempefiando funciones similares en un servicio de Neonatologia.
Capacidades , :
= Capacidad analifica y organizativa.”
= 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
. Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O ‘ N° DE CARGOS: 3
N° DE CAP: 673 - 675

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118025 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencion integral de enfermeria al paciente Neonato de acuerdo al diagndstico y tratamiento
medico, asi como grado de dependencia en el Servicio de Neonatologia del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Conel Jefe/a del Servicio: Depende directamente
= Con las Enfermeras del Servicio: Coordinacion, supervisién y monitoreo.
Relaciones Externas:
*  Con el Departamento de Enfermeria.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermeria a su cargo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Brindar atencién de enfermeria al paciente Neonato, coordinando y administrando las prescripciones y

tratamiento médico, observando la evolucién del estado de salud en el Servicio de Neonatologia.

4.2. Participar en las intervenciones clinicas en el ambito de su competencia.

4.3. Participar en las actividades de prevencion y control de las infecciones intrahospitalarias, asi como en Ia
- __prevencion de accidentes laborales. e
4.4. Participar en actividades de promocién y educacién de estilos de vida saludables, prevencion de la salud y

otros dirigidos a la familia y comunidad, asi como ‘personal-del establecimiento de salud.

4.5, Efectuar los registros relacionados a la atencién de los pacientes y otros que competen al Servicio de
Neonatologia.

4.6. Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.7. Cuando corresponda, coordinar y monitorear el frabajo del equipo de enfermerfa a su cargo, verificando
que se esté efectuando de acuerdo a las Guias de Practica Clinica, procedimientos o instrucciones
establecidas.

4.8. Orientar a los familiares del paciente sobre los cuidados de la salud a seguir y la continuidad del tratamiento,
efectuando el seguimiento del mismo.

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

4.10. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes, :

4.11. Velar por la seguridad y conservacion de los bienes patrimoniales en el Servicio de Neonatologla.

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

5.- REQUISITOS MINIMOS

" Educacidn
= Titulo de Profesional de Enfermeria con especialidad en Neonatologla.
= Habilitacién Profesional vigente.
Experiencia
= Experiencia desempefiando funciones similares al cargo.
Capacidades
= Capacidad analitica y organizativa.
= 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
*  Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0 Ficha de Descripcidon del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA 11 N° DE CARGOS: 4

N° DE CAP: 676 - 679

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
* Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de
pacientes Neonatos, de acuerdo a indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermerla
en el Servicio de Neonatologia del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién,
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con el Departamento de Enfermerfa.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar el control y registro de eliminaciones que realiza el paciente Neonato, informando oportunamente
ala enfermera.
. 4.2 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucian de la atencion médica.
4.3 Preparar equipos-y material médico para-su-esterilizacion, .-

AﬁdﬁEfestuaraelv-tr-asladofdel—paciente~-para;larrealiz-aciénfde_loskprocedimientes-.y..exa'menes_auxiIiar.es7de
diagnéstico.

4.5 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intrahospitalarias.

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

4.7 Cumplir la programacién de turnos establecidos segun las normas y directivas institucionales.

4.8 Apoyar a las actividades de promocion y educacién de estilos de vida saludables, prevencién de la salud y
otros dirigidos a la familia y comunidad, bajo la supervision del Profesional de equipo de salud.

4.9 Colaborar en la formulacién de informes estadisticos de diferentes programas de atencién, bajo la
supervision del Profesional del equipo de salud.

4.10Controlar el material & insumos médicos requeridos para la atencién al paciente en consulta externa y
hospitalizacién, y efectuar los requerimientos para su reposicién.

4.11Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.12Velar por |a seguridad y conservacién de los bienes patrimoniales en el Servicio de Neonatologia.

4.13Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.

* Capacitacién y certificacion institucional en atencion de Neonatos.
Experiencia

* Experiencia desempefiando funciones similares con recién nacidos.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportune.

* Para ejecutar trabajo bajo presién.

Actitudes

= De solucién a problemas del usuaria interno y externo
Etica y valores

*  Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: TEGNICO/A EN ENFERMERIA | N°® DE CARGOS: 10

N° DE CAP: 680 - 689

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
*  Efectuar actividades sencillas en la atencién de pacientes Neonatos, segtin indicaciones de los
profesionales médicos y de la enfermera en el Servicio de Neonatologia del Hospital,

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
*  Con el Departamento de Enfermeria,

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar el aseo y limpieza de enfermos Neonatos en el Servicio.
4.2 Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados en el Servicio de Neonatologia.
4.3 Clasificar, ordenar y solicitar la reposicién de vestuario, presenciando la clasificacion y recuento de las
mismas.
4.4 Colaborar en [a administracién de medicamentos, con exclusién de la via parenteral.
4.5 Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.
4.6 _Preparar apdsitos de gasa y otros materiales asi como mantener el orden correspondiente.
4.7 Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en la
atencion de pacientes hospitalizados o ambulatorios.
4.8 Apoyar las actividades de promocion y cuidado de la salud.
4.9 Cumplir las normas; reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.10Velar por la seguridad y conservacion de los bienes patrimoniales en el Servicio de Neonatologla.
4.11Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.

= Capacitacion y certificacién institucional en atencién de Neonatos,
Experiencia

= Experiencia desempefiands funciones similares con Recién nacidos.
Capacidades

» Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

* Para concretar resultados en e tiempo oportuno.

Actitudes

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad ¥ honradez,

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