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CAPITULO I

PRESENTACION

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

El MOF, instituye las responsabilidades y atribuciones de los cargos sefialados en el
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), cuyo cumplimiento contribuye a lograr los
objetivos estratégicos y funcionales de los érganos y unidades organicas consideradas
y aprobadas en el Reglamento de Organizacién 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 y modificado con las R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-
2009/MINSA. En su elaboracion han participado activamente los jefes 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 Organizacion de la Oficina de Planeamiento
Estratégico del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
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CAPITULO II
OBJETIVOS:

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

Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos

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

ALCANCE:

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria en las
Unidades Orgéanicas que conforman todo el personal del Departamento de Medicina

Interna 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 Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27658 — Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Legislativo N° 1161- Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

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

5. Resolucién Ministerial N° 099-2012-MINSA, Aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

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

7. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02. — “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”, modificado por 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. 554-2010/MINSA,
R.M.N°583-2011/MINSA y R.M. N° 938-2012/MINSA.
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CAPITULO IV

CRITERIOS DE DISENO

1. Se consideraron los o6rganos y unidades organicas contempladas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente y los cargos establecidos en el

Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

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

funcionarios y servidores.

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

adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

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

obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.

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

acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO V
Estructura Organica Del Departamento de Medicina Interna del HNHU

1. Estructura Orgénica

El Departamento de Medicina Interna es la unidad orgéanica encargada de la
atencion integral y especializada a los pacientes adultos, forma parte de los
Organos de Linea del Hospital Nacional Hipdlito Unanue dependiendo de la
Direccion General, tal como lo sefiala el Articulo 5° del ROF vigente:

ORGANOS DE LINEA
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA.

o Servicio de Medicina Interna .

o Servicio de Medicina Interna Il.

o Servicio de Medicina Interna IlI.

o Servicio de Medicina Interna IV.

a. Servicio de Medina Interna |

Es la wunidad organica encargada de brindar atencién integral de salud
especializada a los pacientes adultos de sexo masculino, con dafios organicos y
funcionales no bien definidos y que afectan a todo su organismo, incidiendo en los
trastornos fisicos, psiquicos y sociales.

b. Servicio de Medicina Il

Es la unidad organica encargada de brindar atencién integral de salud
especializada a los pacientes adultos de sexo femenino, con dafios organicos y
funcionales no bien definidos y que afectan atodo su organismo, incidiendo en los
trastornos fisicos, psiquicos y sociales.

c. Servicio de Medicina lll

Es la unidad organica encargada de brindar atencién integral de salud
especializada a los pacientes adultos Hombre y Mujer con patologias de
daflos organicos y funcionales no bien definidas y que afectan a
todo su organismo, incidiendo en los trastornos fisicos, psiquicos y sociales.

d. Servicio de Medicina IV

Es la unidad organica encargada de brindar atencion de salud especializada a los
pacientes adulto con grado de dependencia lll, con patologias de dafios organicos y
funcionales no bien definidasy que afectan a todo su organismo, incidiendo en
los trastornos fisicos, psiquicos y sociales.
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2. Organigrama Estructural

ESTRUCTURA ORGANICA DEL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE
DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO
DE MEDICINA INTERNA

SERVICIO SERVICIO SERVICIO SERVICIO
DE DE DE DE
MEDICINA INTERNA | MEDICINA INTERNA Il MEDICINA INTERNA 11l MEDICINA INTERNA IV

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

3. Organigrama Funcional del Departamento de Medicina Interna

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE MEDICINA
INTERNA
Jefe /a de Departamento (1)
Asistente Técnico Secretarial (1)
Técnico/a Administrativo Il (1)

SERVICIO SERVICIO SERVICIO SERVICIO
DE DE DE DE
MEDICINA INTERNA | MEDICINA INTERNA Il MEDICINA INTERNA Il MEDICINA INTERNA IV
Jefe/a de Servicio (1) Jefe/a de Servicio (1) Jefe/a de Servicio (1) lefe/a de Servicio (1)
Médico Especialista (6) Médico Especialista (6) Médico Especialista (3) Médico Especialista (5)
Técnico/a en Enfermeria | (10 Técnico/a en Enfermeria | (9) Enfermera/o (1) Técnico/a en Enfermeria 1(10)

Técnico/a en Enfermeria | (8)
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CAPITULO VI

UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE MEDICINA
INTERNA
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CAPITULO VI

Cuadro Orgénico de Cargos

El Departamento de Medicina Interna del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta
con los siguientes cargos clasificados segun el Cuadro para Asignacion de Personal
aprobado con Resoluciéon Ministerial N° 051-2014/MINSA.

XIl. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
XIl. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
. SITUACION DEL CARGO
N° DE - 4 CARGO ARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o P
339 | JEFE / A DE DEPARTAMENTO 01112003 SP-DS 1 1
340 | TECNICO / A ADMINISTRATIVO I 01112006 SP-AP 1 1
ASISTENTE TECNICO
341 | SECRETARIAL 01112006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 3 3 0 0
XIl. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
Xil.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA |
. SITUACION DEL CARGO
N° DE - < CARGO ARGO DE
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o P
342 | JEFE / A DE SERVICIO 01112013 SP-DS 1 1
343 | 348 | MEDICO ESPECIALISTA 01112015 SP-ES 6 6
349 / 358 | TECNICO EN ENFERMERIA | 01112016 SP-AP 10 10
TOTAL ORGANO 17 16 1 0
XIl. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
Xl1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA II
\° DE SITUACION DEL CARGO DE
4 4 CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o) P
359 | JEFE /A DE SERVICIO 01112023 SP-DS 1 1
360 / 365 | MEDICO ESPECIALISTA 01112025 SP-ES 6 5 1
366 / 374 | TECNICO EN ENFERMERIA | 01112026 SP-AP 9 9
TOTAL ORGANO 16 14 2 0
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XIl. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
Xl1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA 11I
\° DE SITUACION DEL CARGO DE
~ < CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
0 P
375 | JEFE / A DE SERVICIO 01112033 SP-DS 1 1
376 | 378 | MEDICO ESPECIALISTA 01112035 SP-ES 3 1 2
379 | ENFERMERA /O 01112035 SP-ES 1 1
380 / 387 | TECNICO EN ENFERMERIA | 01112036 SP-AP 8 8
TOTAL ORGANO 13 10 3 0
XII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
XI1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA IV
\° DE SITUACION DEL CARGO DE
< S CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o
388 | JEFE / A DE SERVICIO 01112043 SP-DS 1 1
389 / 393 | MEDICO ESPECIALISTA 01112045 SP-ES 5 5
394 | 403 | TECNICO EN ENFERMERIA | 01112046 SP-AP 10 10
TOTAL ORGANO 16 15 1 0
TOTAL ORGANO GENERAL: 65 58 7 0
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CAPITULO VI

DEPARTAMENTO DE MEDICINA
INTERNA
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Descripcion de Funciones de los Cargos:

Versién: 3.0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA

. N° DE CARGOS: 1
CARGO CLASIFICADO: JEFE / A DE DEPARTAMENTO N° DE CAP: 339

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112003 SP - DS

1.- FUNCION BASICA
» Programar, coordinar, ejecutar y supervisar la atencion medica integral especializada a los pacientes
adultos y las actividades técnico-asistenciales y administrativas del Departamento de Medicina Interna
del 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 Medicina Interna: Tiene mando directo.
» Con los Jefes de las Oficinas Ejecutivas y Departamentos del Hospital: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
» Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion en el
marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representacion técnica-administrativa del Departamento.
» Autorizacion de actos técnico-administrativos.
» Supervision, monitoreo y evaluacion.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Supervisar, coordinar y vigilar el adecuado desempefio de las labores de diagndstico y tratamiento
médico en todos los servicios del Departamento para bridar una atencién integral en el Hospital.
4.2. Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion médica especializada, de apoyo al
tratamiento y diagndstico, entre otras actividades.
4.3. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
Departamento.
4.4. Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las guardias
hospitalarias.
4.5. Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decision.
4.6. Promover y organizar la innovacion y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y
tecnologia.
4.7. Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad
4.8. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento y del personal a su cargo a fin
de cumplir los objetivos funcionales contemplados en el Reglamento de Organizacion y Funciones asi
como el Plan Operativo y Plan Estratégico Institucional.
4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la instituciéon y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
4.10. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Departamento de Medicina Interna del Hospital.
4.11. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Medicina Interna.
» Maestria y /o Doctorado en Gestién de Servicios de Salud, Salud publica y/o equivalentes.
Experiencia
» Experiencia en el desempefio de Cargos de Supervisién o conduccion de equipos de trabajo.
Capacidades
» Capacidad Organizativa.
» Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidades
» 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 modificacion: | Vigencia:

Departamento de OPE/UO Direccién General-HNHU Nuevo Fecha: 2014/2016
Medicina Interna
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Versién: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO/A SECRETARIAL | N° DE CARGOS: 1
N° DE CAP: 341

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112006 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
» Asegurar el funcionamiento administrativo eficiente, a través del desarrollo oportuno y adecuado de
las actividades de apoyo administrativo y secretarial del Departamento de Medicina Interna en el
Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

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

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» No tiene.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Revisar y ordenar la documentacioén para la firma respectiva.

4.3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.4, Coordinar reuniones y concertar citas preparando la agenda respectiva.

4.5. Llevar el archivo de documentacion clasificada, automatizandola por medios informaticos.

4.6. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

4.7. Orientacion sobre gestiones y situaciones de expedientes.

4.8. Coordinar los pedidos y la distribucion de materiales del Departamento.

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

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

Departamento de Medicina Interna del Hospital.
4.11. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Estudios secundarios completos mas titulo Secretarial.
» Curso bésico de informatica.
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.
Eticay valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

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

Depe_lrt'amento de OPE/UO Direccién General-HNHU Nuevo Fecha: 2014/2016
Medicina Interna
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0
Versién: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO I N° DE CARGOS: 1
N° DE CAP: 340

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112006 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
» Realizar actividades de apoyo administrativos en el Departamento de Medicina Interna del Hospital
Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Jefela del Departamento: 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. Apoyar en la programacion de actividades administrativas en el Departamento de Medicina Interna.

4.2. Realizar labores administrativas sencillas, bajo instrucciones precisas.

4.3. Recopilar informacién administrativa que le encarguen.

4.4. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

4.5. Elaborar formatos, folletos y otros similares.

4.6. Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones.

4.7. Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de imprenta.

4.8. Cumpliry hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Departamento de Medicina Interna del Hospital.

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

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Estudios técnicos, no menor a dos semestres académicos.
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.
Eticay valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU

@
Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA |
CARGO CLASIFICADO: JEFE / A DE SERVICIO N° DE CARGOS: 1 | N° DE CAP: 342

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112013 SP - DS
1.- FUNCION BASICA
» Programar y supervisar las actividades de atencidon de personas adulto Hombres en la salud y de
prevencion de riesgos y dafios organicos y funcionales no bien definidos, en consulta externa 'y
hospitalizacion incidiendo en los trastornos fisicos, psiquicos y sociales en el campo de su competencia
en el Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Con el Jefe/la 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: Relacion 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

4.1. Organizar y desarrollar la atencién integral de los pacientes adultos de sexo masculino con trastornos no
bien definidos y que afecten a todo su organismo, que acuden en forma directa, referidos de otras
unidades orgéanicas o entidades, con participacion coordinada con las otras especialidades, del Servicio
en coordinacién con el Jefe/a del Departamento.

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

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

4.4. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion, las guias de practica clinica y
procedimientos establecidos de atencién médica especializada, propios del Servicio y proporcionar
un servicio eficiente y eficaz.

4.5. Organizar y coordinar los horarios de atencién a los pacientes, mediante gestion de la programacion,
disponibilidad de turnos y profesionales para consultorios externos, hospitalizacion y emergencia.

4.6. Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacién y difusion de los documentos
de Gestion del Departamento.

4.7. Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.8. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su Jefe/a inmediato.

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

4.10.Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Servicio de Medicina Interna | del Hospital.

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

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo Profesional de Médico Cirujano, con especialidad en Medicina Interna.

» Estudios de Post grado en Gestion de Servicios de Salud publica y/o equivalentes.

Experiencia

» Experiencia en el desempefio de funciones en cargos directivos o similares.

Capacidades

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacion y organizacion.

Habilidades

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

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

Actitudes

» De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Eticay valores

> Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU

i v
Versién: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA |
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA o .
N°DE CARGOS: 6 N° DE CAP: 343 - 348

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112015 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
» Brindar atencion médica integral por medios clinicos especializados a pacientes adultos de sexo masculino
con dafios orgéanicos y funcionales no bien definidos, que afecten a su organismo, incidiendo en los trastornos
fisicos, psiquicos y sociales en el Servicio de Medicina Interna |, en el Hospital Nacional Hipolito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
» Con los Médicos: Relacién de Coordinacion y supervision.
» Con los Técnicos de enfermeria Il y I: 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
delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Supervision, monitoreo y seguimiento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir y sellar tratamientos de medicina en areas de consulta externay
hospitalizacion.

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

4.4. Elaborar, codificar y sellar todas las historias clinicas de consulta externa y hospitalizacion.

4.5. Expedir certificados de defuncion, interconsultas y otros que se encuentren establecidos en las normas
vigentes.

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

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

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

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

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

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

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

de Medicina Interna | del Hospital.
4.13. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Medicina Interna.

» Inscrito y habilitado por el Colegio Médico del Peru.

Experiencia

» Experiencia desempefiando 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.

Eticay valores

» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU

Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA |

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

N° DE CAP: 349 - 358

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112016 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
» Efectuar actividades sencillas en la atencién de pacientes, segln indicaciones de los profesionales
médicos y de la enfermera en el Servicio de Medicina Interna | 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 Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Efectuar actividades de atencién a los pacientes en consultorios externos y hospitalizacion de acuerdo a
las normas establecidas por el Hospital.
4.2. Realizar el aseo y limpieza de enfermos en el Servicio.
4.3. Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.
4.4, Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que
requieran cuidados especiales.
4.5. Clasificar, ordenar y solicitar la reposicion de vestuario, presenciando la clasificacién y recuento de las
mismas.
4.6. Colaborar en la administracion de medicamentos, con exclusién de la via parental.
4.7. Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termomeétricos.
4.8. Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del material e instrumental empleado en las intervenciones
quirdrgicas u otras atenciones.
4.9. Preparar apoésitos de gasa y otros materiales asi como mantener elorden correspondiente.
4.10. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en la
atencion de pacientes hospitalizados o ambulatorios.
4.11. Apoyar las actividades de promocién y cuidado de la salud.
4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.13. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Servicio de Medicina Interna | del Hospital.
4.14. Las demés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Capacidades
» Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
» Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes
» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Eticay valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU

Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA I

CARGO CLASIFICADO: JEFE / A DE SERVICIO 0 .
N°DE CARGOS: 1 N° DE CAP: 359

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112023 SP - DS

1.- FUNCION BASICA
» Programar y supervisar las actividades de atencion en la salud especializada a los pacientes
adultos de sexo femenino, con dafios no bien definidos y que afecten a su organismo, incidiendo
en los trastornos fisicos, psiquicos y sociales en consulta externa y hospitalizaciéon en el Servicio
de Medicina Interna Il 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 Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion 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
4.1. Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentesy de
investigacion del Servicio en coordinacion con el Jefe/a del Departamento.
4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.
4.3. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.
4.4. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio segun los
procedimientos establecidos.
4.5. Asistir al Jefe/la del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacion 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 ordinario y los solicitados por su Jefe/a
inmediato.
4.8. Desarrollar actividades médico-asistenciales a pacientes con dafios organicos y funcionales,
incidiendo en los trastornos fisicos, psiquicos y sociales en el Servicio.
4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.10.Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Servicio de Medicina Interna Il del Hospital.
4.11. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Profesional de Médico Cirujano, con especialidad en Medicina Interna.
» Estudios de Post grado en Gestion de Servicios de Salud publica y/o equivalentes.
Experiencia
» Experiencia en el desempefio de sus funciones en cargos directivos o similares.
Capacidades
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacion y organizacion.
Habilidades
» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
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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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU

Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA II

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA 0 .
N°DE CARGOS: 6 N° DE CAP: 360 - 365

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112025 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
» Brindar atencion médica integral por medios clinicos especializados a pacientes adultos de sexo
femenino, con dafios organicos y funcionales no bien definidos que afecten a todo su organismo,
incidiendo en los trastornos fisicos, psiquicos y sociales en el Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
» Con los Médicos: Relacién de Coordinacion y supervision.
» Con los técnicos de enfermeria Il y I: Relacién 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
» Supervision, monitoreo y seguimiento.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Efectuar atencién integral de salud a los pacientes adultos de sexo femenino con dafios organicos y
funcionales, de acuerdo con las guias de atencion establecidas en el Servicio de Medicina Interna Il
del Hospital.
4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas 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. Elaborar, codificar y sellar todas las historias clinicas de consulta externa y hospitalizacion.
4.5. Expedir certificados de defuncidon y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.
4.6. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados
4.7. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados y el estado de
salud del mismo.
4.8. Participar en el definicion y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes en el campo de la
especialidad de su competencia.
4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes de investigacion, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.
4.10. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.
4.11. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.12. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Servicio de Medicina Interna Il del Hospital.
4.13. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Medicina Interna.
» Inscrito y habilitado por el Colegio Médico del Peru.
Experiencia
» Experiencia desempefiando 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.
Eticay valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
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Departamento de OPE/UO Direccién General-HNHU Nuevo Fecha: 2014/2016
Medicina Interna

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Medicina Interna HNHU  Pagina 23



Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU

o
Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA II
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 9
N° DE CAP:366 - 374

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA

» Efectuar actividades sencillas en la atencién de pacientes, segun indicaciones de los profesionales
médicos y de la enfermera en el Servicio de Medicina Interna Il 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 funcién.
» Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar la atencion de pacientes en consultorios externos y hospitalizacion en el Servicio.

4.2. Realizar el aseo y limpieza de enfermos.

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

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

4.5. Clasificar, ordenar y solicitar la reposicién de vestuario, presenciando la clasificacion y recuento de las
mismas.

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

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

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

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

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

atencion de pacientes hospitalizados o ambulatorios.

4.11. Apoyar las actividades de promocién y cuidado de la salud.

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

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

Servicio de Medicina Interna Il del Hospital.
4.14. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia

» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Capacidades

» Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

» Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes

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

» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Hospital Nacional
Hipalito Unanue

Ministerio
de Salud

@
Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Il
CARGO CLASIFICADO: JEFE / A DE SERVICIO 0 :
N° DE CARGOS: 1 | o b cap: 375

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112033 SP - DS

1.- FUNCION BASICA
» Programar y supervisar las actividades de atencion integral de salud especializada a los pacientes adultos
de ambos sexos; en la prevencion de riesgos y dafios organicos y funcionales, con patologias no bien
definidas y que afecten a su organismo, incidiendo en los trastornos fisicos, psiquicos y sociales a
pacientes en consultorios externos, emergencias y hospitalizacion en el Servicio de Medicina Interna Il del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Jefe/a del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Con el personal del Servicio: Tiene mando directo.
» Con los técnicos de Enfermeria Il y I: Relacion de Supervision.
» Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacion.
Relaciones Externas:
» Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinaciéon 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
4.1. Organizar y desarrollar la atencién integral de los pacientes adultos de ambos sexos, con trastornos no
bien definidos y que afectan a todo su organismo, que acuden en forma directa, referidos de otras
unidades orgénicas o entidades, con participacion coordinada con las otras especialidades.
4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.
4.3. Garantizar 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/a del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacion 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 ordinario y los solicitados por su Jefe/a inmediato.
4.8. Desarrollar actividades médico-asistenciales hospitalarias segun necesidad del Servicio.
4.9. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.10. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Servicio de Medicina Interna 1l del Hospital
4.11. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Medicina Interna.
» Estudios de Post grado en Gestion de Servicios de Salud publica y/o equivalentes.
Experiencia
» Experiencia en el desempefio de sus funciones en cargos directivos o similares.
Capacidades
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades
» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area 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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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

Min le Salud 0

PERU

\;;rsmn: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA IlI

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA o .
N° DE CARGOS: 3 N° DE CAP: 376 - 378

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112035 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
» Brindar atencién médica integral por medios clinicos hospitalarios especializados a los pacientes adultos de
ambos sexos; con patologias de dafios organicos y funcionales no bien definidas y que afecten a todo su

organismo, incidiendo en los trastornos fisicos, psiquicos y sociales en el Servicio de Medicina Interna IIl del
Hospital HNHU.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Jefela del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
» Con los Médicos: Relacién de Coordinacion y supervision.
» Con los técnicos de Enfermeria Il y I: Relacion Supervision.
» Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacién y apoyo especializado.
Relaciones Externas:
» Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion por
delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Supervision, monitoreo y seguimiento.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guias de
atencion establecidas en el Servicio de Medicina Interna 1ll del Hospital.
4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.
4.3. Brindar atencion medica integral a los pacientes hospitalizados y en situacién de urgencia, en el horario
establecido para el paciente de acuerdo a normas y guias de atencion establecida.
4.4. Supervisar, codificar y sellar todas las historias de hospitalizacién.
4.5. Expedir certificados de defuncion, interconsultas y otros que se encuentren establecidos en las normas
vigentes.
4.6. Participa en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.
4.7. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados y el estado de salud del
mismo.
4.8. Elaborar y cumplir las guias de préactica clinica y procedimientos de atencion médica especializada,
orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.
4.10. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.
4.11. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.12. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al servicio de
Medicina Interna 1l del Hospital.
4.13. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Medicina Interna.
» Inscrito y habilitado por el Colegio Médico del Pera.
Experiencia
» Experiencia desempefiando 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.
Eticay valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU

Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA IlI

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O N° DE CARGOS: 1
N° DE CAP: 379

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112035 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
» Brindar atencion integral de enfermeria al paciente adulto de ambos sexos, de acuerdo al diagnostico y
tratamiento médico, asi como grado de dependencia en el Servicio de Medicina Interna Ill del Hospital
Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente
» Con la Jefa/a de Enfermeras del Servicio: Reporta el cumplimiento de su funcion.

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Brindar atencidon de enfermeria al paciente, coordinando y administrando las prescripciones y tratamiento
médico, observando la evolucion del estado de salud.

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

4.3. Participar en las actividades de prevencion y control de las infecciones intra hospitalarias, asi como en la
prevencion de accidentes laborales.

4.4. Participar en actividades de promocion y educacion de estilos de vida saludables, prevencion de la saludy
otros dirigidos a la familia y comunidad, asi como personal del establecimiento de salud.

4.5. Efectuar los registros relacionados a la atencion de los pacientes en consulta externa y hospitalizacion y
otros que competen al servicio de enfermeria.

4.6. Cuando corresponda, coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermeria a su cargo, verificando que
se esté efectuando de acuerdo a las guias de practica clinica, procedimientos o instrucciones establecidas.

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

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

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

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

Servicio de Medicina Interna Il del Hospital.
4.11. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo de Profesional de Enfermeria
» Haber concluido SERUM.
» Habitacion Profesional.
Experiencia
» Experiencia desempefiando 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.
Eticay valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU

Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA IlI

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 8
N° DE CAP: 380 - 387

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
» Efectuar actividades sencillas en la atencién de pacientes, segun indicaciones de los profesionales
médicos y de la enfermera en el Servicio de Medicina Interna Ill 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 funcién.
» Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar la atencion de pacientes en consultorios externos y hospitalizacion en el Servicio.
4.2. Realizar el aseo y limpieza de enfermos.
4.3. Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.
4.4, Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que
requieran cuidados especiales.
4.5. Clasificar, ordenar y solicitar la reposicion de vestuario, presenciando la clasificacion y recuento de las
mismas.
4.6. Colaborar en la administracién de medicamentos, con exclusién de la via parental.
4.7. Apoyar al personal de Enfermeria bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.
4.8. Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del material e instrumental empleado en las
Intervenciones quirdrgicas u otras atenciones.
4.9. Preparar apositos de gasa y otros materiales asi como mantener el orden correspondiente.
4.10. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en la
atencion de pacientes hospitalizados o ambulatorios.
4.11. Apoyar las actividades de promocioén y cuidado de la salud.
4.12. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.13. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Servicio de Medicina Interna Il del Hospital
4.14. Las demés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Capacidades
» Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
» Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes
» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Eticay valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU
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Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA IV
CARGO CLASIFICADO: JEFE / A DE SERVICIO o :
N®DE CARGOS: 1 | ne bE cAP: 388

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112043 SP - DS

1.- FUNCION BASICA
» Programar y supervisar las actividades de atencion integral de salud a los pacientes adultos con grado de
dependencia lll, con dafios no bien definidas y que afectan a su organismo funcionales, incidiendo en los
trastornos fisicos, psiquicos y sociales en consultorios externos y hospitalizacion en el Servicio de
Medicina Interna IV 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: Relacion 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 Coordinacién 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

4.1. Organizar y desarrollar la atencion integral de los pacientes adultos con trastornos no bien definidos y
gue afecten a todo su organismo con grado de dependencia lll; referidos de otras unidades organicas o
entidades; con participacion coordinada con las otras especialidades.

4.2. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-asistenciales en atencion de
pacientes adultos con grado de dependencia lll, en el Servicio de Medicina Interna IV del Hospital
Nacional Hipdlito Unanue.

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

4.4. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio segun los
procedimientos de atenciobn médica especializada, orientados a proporcionar un servicio eficiente y
eficaz.

4.5. Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacién vy difusion de los
Documentos de Gestion del Departamento.

4.6. Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.7. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su Jefe/a inmediato.

4.8. Desarrollar actividades médico-asistenciales hospitalarias seguin necesidad del servicio.

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

4.10. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados

al Servicio de Medicina Interna 1V del Hospital.
4.11. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Medicina Interna.

» Estudios de Post grado de Gestiéon de Servicios de Salud publica y/o equivalentes.

Experiencia

» Experiencia en el desempefio de funciones en cargos directivos o similares.

Capacidades

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

Habilidades

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

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

Actitudes

» De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Eticay valores

» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Oficina de Planeamiento
Estratégico

Ministerio Hospital Nacional
de Salud Hipélito Unanue

PERU

7
Versién: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA IV
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 5
N° DE CAP: 389 - 393

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112045 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
» Brindar atencién médica integral por medios clinicos especializados a los pacientes adultos con grado de dependencia ll;
con dafios organicos y funcionales en los trastornos fisicos, psiquicos y sociales en el Servicio de Medicina
Interna IV del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Jefe/a 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: 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 Contrareferencia.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Supervision, monitoreo y seguimiento.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Efectuar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes hospitalizados y en situacién de urgencia, en
el horario establecido, con patologias no bien definidas y que afecten a su organismo con dafios organicos y funcionales,
incidiendo en los trastornos fisicos, psiquicos y sociales en el Servicio de Medicina Interna IV del Hospital.
4.2. Examinar, diagnosticar, prescribir y sellar tratamientos de medicina en éareas de consulta externay hospitalizacion
en el Servicio.
4.3. Organizar y coordinar los horarios de atencion a los pacientes, mediante gestion de la programacién, disponibilidad de
turnos y profesionales para consultorios externos, hospitalizacién y emergencia.
4.4. Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guias de
atencion aprobados.
4.5. Efectuar actividades asistenciales especializadas en el Servicio de hospitalizacion.
4.6. Expedir certificados de defuncién, interconsultas y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.
4.7. Participa en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.
4.8. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados y el estado de salud del mismo.
4.9. Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes, en el campo de la especialidad de
su competencia asi como apoyar la docencia en pre y post grado, en el marco de los convenios correspondientes.
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. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.13. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio de Medicina
Interna Ill del Hospital.
4.14. Las demés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Medicina Interna.
» Inscrito y habilitado por el Colegio Médico del Peru.
Experiencia
» Experiencia desempefiando 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.
Eticay valores
> Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

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

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA IV

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 10
N° DE CAP: 394 - 403

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112046 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
» Efectuar actividades sencillas en la atencién de pacientes, segun indicaciones de los profesionales médicos
y de la enfermera en el Servicio de Medicina Interna IV del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

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

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar la atencion de pacientes en hospitalizacion en el Servicio de Medicina Interna IV en el Hospital.

4.2. Realizar el aseo y limpieza de enfermos.

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

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

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

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

4.7. Apoya al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termomeétricos.

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

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

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

atencién de pacientes hospitalizados.

4.11. Apoyar las actividades de promocién y cuidado de la salud.

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

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

Servicio de Medicina Interna IV del Hospital.
4.14. Las demés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
Capacidades
» Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
» Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes
» De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Eticay valores
» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
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