MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS
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VISTO:

Hoja de Envio de Tramite General N° 001594-2019-TD-HEP, conteniendo el Informe NO Q76-2019-
OEPE-HEP/MINSA, de fecha 11 de noviembre de 2019, de la Cficina Ejeculiva de Planeamlento
Estratégico, el Informe N° 410-2019-0P-OEA-HEP/MINSA, de fecha 07 de noviembre de 2019, de la
Oficina de Personal del Hospital de Emergencias Pediatricas; vy,

. CONSIDERANDG:

é) Que, mediante Resolucién Ministerial N® 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo de 2007, se aprobé

| Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital de Emergendias Pedidtricas, estableciéndose
fas funciones generales y estructura organica del Hospital, asi como las funciones de sus diferentes
Organos y Unidades Organicas;

Que, con Resolucion Directoral N® 296-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 30 de septiembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Atencidn af Paciente Critico del
Hospital de Emergendias Pediatricas;

Que, con Resolucién Directoral N 317-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 28 de octubre de 2013, se
aprobo el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucidn Directoral N® 330-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 06 de noviembre de 2013, se
aprobé el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagndstico del
Hospital de Emergencias Pedidtricas;

Que, con resolucién Directoral No 377-2013-DG-HEP/MINSA, de facha 22 de noviembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Emergencia del Hospital de
Emergencias Peditricas;

Que, con Resolucidn Directorai N9 447-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 24 de diciembre de 2013, se
aprobo el Manual de Organizacién vy Funciones de [a Oficina de Epidemiologia v Salud Ambientat del
Hospital de Emergencias Pedidtricas;

Que, con Resolucion Directoral N° 500-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 31de diciembre de 2013, se
aprob¢ el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital de Emergencias
Pedidtricas;

: Que, con Resolucién Directoral N© 009-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 08 de enero de 2014, se
aprobé el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento Médico Quirdrgico del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucién Directoral N© 070-2014-DG-HEP/MINSA de fecha 17 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria;

 Que, con Resolucién Directoral N© 071-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina de Economia del Hospital de
- Emergencias Pediatricas;

Pagina 1 de 3




Que, con Resolucidn Directoral N° 073-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprobé el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospital
de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucidn Directoral N© 079-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 25 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informédtica del Hospital
de Emergencias Pediatricas;

Que, mediante Resolucién Resolucidn Directoral N¢ 157-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 04 de abril
del 2014, se aprobé el Manual de Organizacion v Funciones del Departamento de Apoyo &l
+ . Tratamiento del Hospital de Emergencias Pediatricas;

! Que, con Decreto Legislativo N© 1023 se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, como
organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humaros,
gjerciendo la atribucidn normativa, que comprende la potestad de dictar, en el dmbito de su
123 competencia, normas técnicas, directivas de alcance nacional y otras normas referidas a la gestién

i3 de los recursos humanos del Estado;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, se aprobd la Directiva
N© 004-2017-SERVIR/GDSRH “Narmas para la Gestidn del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfites de Puestos — MPP”, que tiene por finalidad gue las entidades
pliblicas cuenten con perfiles de puestos ajustados a Ias necesidades de los servicios que prestan v
que les permitan gestionar los demds procesos del Sistema; lo cual contribuye a la mejora continua
de fa gestion de los recursos humanos en el Estado v al fortalecimiento del servicio civif;

Que, el literal f) del articulo 5 de las Disposiciones Generales, de la antes citada Directiva, sefiala que
el Perfil del Puesto es la informacién estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la
estructura orgdnica, misidn, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto;

Que, de acuerdo con el numeral i} del literal a), del articulo 20 de [a referida Directiva, procede la
elaboracion de perfiles de puestos no contenides en el Manual de Perfiles de Puestos - MPP, cuando
las entidades pdblicas que no cuentan con resclucion de inicio del proceso de implementacién para
el nuevo régimen, cuando se requiera contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los
Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057; as{ como el supuesto establecido en el literal d), del
referido articulo, para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de
ingreso, nombramiento, designacidn y contratacion establecidas en la Ley anual de presupuesto del
sector ptblico u otra norma nacional con rango de Ley, estdn obligadas a elaborar perfiles para sus
procesos de incorporacion;

& lQue, de conformidad con el literal d), del articulo 210 de la Directiva N© 004-2017-SERVIR/GDSRH,
el titular de la entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacidn de los perfiles de
puestos al MOF y deja sin efecto la correspondiente descripcion del cargo en el MOF;

o Que, bajo ese contexto la Oficina de Personal, a través del Informe N® 410-2019-OP-OEA-
28\ HEP/MINSA, sustenta la necesidad de incorporar los Perfiles de Puesto de las Plazas vacantes,
25/ correspondiente a las siguientes plazas: del Médico Especialista en Anestesiologia del Servicio de
Anestesiologia v Centro Quirdrgico del Departamento de Atencion al Paciente Critico, del Médico
Especialista en Cuidados Intensivos Pedidtricos del Servicio de Culdados Intensives del
Departamento de Atencién al Paciente Critico, del Médico Especialista en Pediatria del Servicio de
Medicina Pediatrica v Especialidades del Departamento Médico Quirdrgico, del Médico Especialista en
4 Pediatria del Servicio de Emergencia y Urgencias del Departamento de Emergencia, del Enfermero/a
Especialista en Emergencia del Departamento de Enfermeria, del Técnico/a en Enfermeria dal
Departamento de Enfermerfa, del Técnicofa en Llaboratoric del Departamento de Ayuda al
Diagnostico, del Técnicofa en Farmacia def Departamento de Apovo al Tratamiento, del Contador/a
de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, del Asistente Profesional de la
Oficina Ejecutiva de Administracidn, del Técnico Administrativo 1 de l@ Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, Técnico Administrativo I de |z Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental,
de Técnico Administrativo I de la Oficina de Logistica, Técnico Administrativo 1 de la Oficina de
Estadistica e Informdtica, Técnico Administrative I de la Oficina de Economia, conforme al
procedimiento previsto en |a Directiva NS 004-2017-SERVIR/GDSRH, a efectos que permita
. implementar los concursos internos y externos, de tal forma cubrir las referidas plazas vacantes;
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Que, por su parte, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, mediante el Informe N¢ 076-
2019-0EPE-HEP/MINSA emite opinidn favorable respecto a la propuesta de incorporacion de los
s perfiles de puestos sefialados en el parrafo precedente, con eficacia anticipada al 11 de noviembre

Que, asimismo, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en su articulo 17 establece, con respecto
a la eficacia anticipada del acto administrativo, que “17.1. La autoridad podra disponer en el mismo
acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emisién, sdlo si fuera més favorable a los
administrados, y siempre gue no lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente
protegidos a terceros y que existiera en la fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el
v ! supuesto de hecho justificativo para su adopcién. (...)";

% Que, el citado Texto Unico Ordenado, en su articulo 7 sefiala, en referencia al régimen de los actos
13 de administracion interna, que “7.1. (..) El régimen de eficacia anticipada de los aclos
2 administrativos previsto en el articulo 17 es susceptible de ser aplicado a los actos de administracién

interna, siempre que no se violen normas de orden pablico ni afecte a terceros, (...)";

Con la opinidn favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, de la Oficina de
Personal, con la visacion def Departamento de Atencidn al Paciente Critico, del Depariamento Médico
Quirlrgico, del Departamento de Emergencia, del Departamento de Enfermeria, de! Departamento
de Ayuda al Diagndstico, del Departamente de Apoya al Tratamiento, de la Oficina de Epidemiologia
v Salud Ambiental, de la Oficina Ejecutiva de Administracién, de la Oficina de Economia, de la Oficina
de Logistica y de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con la Direciiva N® 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobado mediante
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N© 312-2017-SERVIR-PE y en armonia con las facultades
conferidas por la Resolucidn Ministerial N° 428-2007/MINSA, gque aprueba el Reglamento de
Organizacidon y Funciones del Hospital de Emergencias Peditricas v la Resolucidn Ministerial MO
1364-2018/MINSA;

SE RESUELVE:

Artfculo 1°.- FORMALIZAR, con efectividad anticipada al 11 de noviembre de 2019, la
incorporacion de los perfiles de puestos, gue como Anexo forma parte de la presente Resolucidn, a
los Manuales de Organizacién y Funciones del Departamento de Atencién al Paciente Critico, del
Departamento Médico Quirtrgico, del Deparfamento de Emergencia, del Departamento de
Enfermeria, del Departamento de Ayuda al Diagndstico, del Departamento de Apoyo al Tratamients,
de la Oficina de Economia, de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estrategico, de la Oficina de Epidemiologia y Salud Amblental, de la Oficina de
Logistica, de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Articulo 2°.- DEJAR sin efecto la descripcion de los cargos sefialados en el Manual de Organizacién
y Funciones de las Unidades del Hospital de Emergencias Pedidtricas, correspondientes a los perfiles
de puestos cuya incorporacién se formaliza a través del articulo 1 de la presente Resolucion
Directoral,

Articufo 39.- ENCARGAR zl Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparendia la
publicacion de la presente Resolucion Directoral, en el Porial Institucional del Hospital de
Emergencias Pediatricas: www.hep.gob.pe,

Registrese, Comuniquese{r Publiquese,
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Departamento de Atencién |

Incorporacién de Perfil de

Administrativo |

Admimistrativo |

Planeamiento Estratégico

DG-HEP/MINSA

. Médico .
Médice ) Paciente Critico RD N°296-2013- 18-20 de {Puestes al MOF.
L Especialista en . . ) 1114015 .
Especialista , Servicio de Anestesiologia y DG-HEP/MINSA 28 Reemplazar la descripcion dal
Anestesiologia L
Centra Quirdrgico Cargo
Médico Departamento de Atencidn al Incorparacion de Peefil de
Médico Especialista en Paciente Critico RD N°296-2013- 1114025 25-26 de jPuestos al MOF,
Especialista Cuidados o . . DG-HEP/MINSA 28  |Reemplazar la descripcion del
Servicio de Cuidados Intensivos
Intensivos CArBe
Médico Departamento Médico Incorporacion de Perfil de
iMiddico decoacialista en Quirdrgico RD N"009-2014- 1112015 23-24 de {Puestos al MOF.
Especialista Peiliatrl’a Servicie de Medicina Pedidtrica ¥ DG-HEP/MINSA 43 Reemplazar la descripcién del
v Especialidades cargo
incorporacion de Perfil de
MeEdi epartamento de Emergencia
Médico Es‘:}e;‘:mta . Departamento de Emergentie | o ne377-2013- o1a130rs | 2021 de [Puestos al MOF.
Especialista pediatria Servicie de Emergencias y DG-HEP/MINSA 30 Reemplazar la desceipcidn del
Urgencias cargo
Enfermerafo Incorporacion de Perfil de
Enfermera/o Especielista en Departamento de Enfermeria RD N*070-2014- 1115015 22-25 de |Puestos al MOF.
Especialista P A P DG-HEP/MINSA 123 iReemplazar la descripcion del
Emargencia
cargo
Incorporaclén de Perfil de
Técnicofa en Técnico/a en , RD N°070-2014- G0-92 de |Puestos al MOE.
. BDepartamento de Enfer, 1115038
Enfermeria | Enfermeria P mio de Eniermena DG-HER/MINSA 123 JReemplazar la descripcion del
cargo
incorporacién de Perfil de
Técnico/a en Técnicofa en Departamento de Ayuda al RD MN°330-2013- 1116015 25-26 de (Puestos al MOF.
flzboratono | Laboratorio Diagnostico DG-HEP/MINSA 46 Reemglazar la descripcidn def
cargo
incorperacion de Perfil de
Técnicofaen Técnicofa en Departamente de Apoyo al RD N°157-2014- 1117026 33-34 de jPuestos al MOF.
Farmacia | Farmacia Tratamiento DG-HER/MINSA [Fls) Reemplazar Ja descripcion del
cargo
Oficina Ejecutiva de Incorporacién de Perfil de
Adiinistracién RD MN°071-2014- 35-37 de §Puestos al MOF.
Contadorfa i Contador, 1117025
/ " /o . ) DG-HBEP/MINSA 350 Reemplazar Iz descripcion del
Oficina de Economia
cargo
Asistente Asistente Oficina Ejecutiva de R0 N°073-2014- ncorgoracion de Perfil de
‘§Profesional ll * "fProfesional Administracion ' DG-HEP/MINSA Pupstosal MOF
Técnico Técnico Oficina Ejecutiva de RD N*317-2013- ncoraaracion de Perfil de

Puestos al MOF.

Incorporacion de Perfii de

e

Técnico Técnico Oficina de Epidemiologla y RD N°447-2013- 1104006 17-18 de Puestos al MOF,
Administrativo | fAdromnistrativo | §Salud Ambiental DG-HEP/MINSA 18  EReemplazar la descripeidn del
cargo
Incorporacién de Perfif de
Técnico Técnico B KD N°S00-2013- 17-18 de EPusstos al MOF.
Adminustrativo | jAdmunistrativo | Oficina de Logistica DG-HEP/MINSA 1107038 31 Reemplazat 1s deseripeion del
cargo
Incorporacidn de Perfi de
Téenicafa eh Técnico Oficina de Estadistica @ RO M"079-2014- 1108006 18-20 de Puestos al MOF,
Estadistica Adrimstrative 1 #nformadtica DG-HEP/MINSA 33 Reemplazar la descripcion del
cargo
incorporacion de Perfil de
Técnica Técnico . RD N°071-2D14- 18-20 de fPuestos al MOF.
Administrativo i JAdministrativo | Oficina de Economia DG-HEP/MINSA 1107026 50 Reemplazar la descripcidn det

cargo
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DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO

Organo:

SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

TECNICO/A EN LABORATORIO ¢

TECNICO/A EN LABORATORIO §

IEFE DEL DEPARTAMENTQ DE AYUDA AL DIAGNOSTICO
JEFE DEL SERVICIQ DE PATOLOGIA CLNICA

NENGUNOD

Unidad Orgdnica;

Puesto estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia Jardrquica Lineal:

Dependencia Funcional:

Puestos a su Cargo:

Tomar muestras de Laboratoric y Banco de Sangre para ayudar en ef diagndstico de la enfermedad del paciente, diferencidndese en la mayor complejidad vy
responsabilidad.

1 [Tomary recepcionar as mueslras de pacientes del Hospital, ambulatorios y hospitalizados y extramurales.

Rezlizar una adecuada recepcian de muestras verificando los datos del paciente y pruebas en el pellerio, rotular, origntar al paciente yio familiar e ingresar nmeciatamente los datos
perlinentas de los pacientes, al sistema informético da Laboratorio

Rezlizar procasos ¢@ su compatencia como el proceso de muestras en ka fage preanalitica de fas diferentes prugbas de hemalologia, Bioguimica, inmunologla, Micrebialegia y Banco de
Sangre,

4 |Preparar malerial, soluciones variadas, cullivos ylo productos bioldgicos para trabejos de laboratorio y apoyar en ia preparacion de Madios de Cullivos Microbioldgicos.

5 {Cumplir y hacer cumgplir fas normas de bioseguridad.

6 |Transporiar muestas & informes al laboratorio de Referencia, INS y otras Insliuciones de salud.

7 |Recoger Ias unidades da sangre, plasma, plaguetas y olros derivades sanguineos, asi come malerizles, reaclivos /6 fesuliados de olros Hospitales e Instituciones de salud.

8 |Pariicipar en Campafias mensuales da Donantes Voluntarios de Sangfe u olras campafias de! HEP que designe fa Jefatura.

9 |Realizar el lavado de material da laboratono.

10 |Participar en Ia ejecucion de los indicadores del Servicio

11 |Parlicipar 2n los proceses de calidad de! Servicio principalmenta del Area de Toma Muestra.

12 [Las demas funciones que ls esigne &l jefe inmediato.

Cosrdination

R

s Depende directamenta del Tecndiogo Médica, coordina sus actividades con ¢l personal que labora en su Servicio.

B

incampleta Complere

‘profesional?

Si No

chmca Basica {162 D I:.lfg”-""d“ Darada
afios)

Téenica Supenor {36 4
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DR

Al Conocimientas Téenicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentor con documentos):

leul bidsico de inglés y pragramas infarmaticos (Word y Excel} l

B.} Cursos y programas de especializacin requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionados conal cargo de téenice faborateria clinico. I

€.} Conccimientos de Ofimitica e Idlomas/Dlafectns

Procesadur da texto (Word Open
Office, Write, etc)

Hojas de Calculo (Excel; Open Cale,
Bte.)

Proprama de Presentaciones [Power
Point, Prozi, ete.)

X Inglés X

4 Quechua

Qtros (Especificar)

(Olros} Otros {Espacificar}
[Otros) Observaciongs.-

PERIENEIA. |

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

;02 afios ;

A} Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o fa materia:
’Bl zna i

B.) £n base a la experiencia requerida para el puesta {parte A), sefiale el ttempo requerido en ei Sector Publico:

Ios meses |

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector piblico o privada:

Practicante Auxiliar o ' i Superviser / lefede Areao
) Analista Especialista .
profesional Asistente Coesrdinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisita de experiencla; en caso existiera algo adicional para el pueste.

Garenteo
Director

- Canacndad de traha]u en equlpo

* Habilidad tdcnica para ef desarrollo de sus actividades daf sarviclo,

= Mantener buenas relaciones intespersonales con el usuario interno y externo.

 De atencion, vocacion y eatrega al servicio de ia institucion.

» Flexibilidad, adaptabilidad y capacidad de trabasar en situaciones de estres, * Honestidad,
{rasponsabilidad y tompromiso.

» Eticz v valores: Solidaridad, honrader ¢ transparencia.
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MINISTERIO DE SALUD N° 33()-2013-DG-HEP/MINS A
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

'&w‘uch orL 0y

Resolucién Directoral
uma, (6 KOV, 2013

VISTO:

L.a HMO N° 001988—'2013, de fecha 06 de Noviembre de 2013, conteniendo el Informe N® 132-2013-
OEPE-HEP, de fecha 06 de Noviembre de 2013, de Ja Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital de Emergencias Pediatricas;

CONSIDERANDO:

Que, con la Resolucidn Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de Julio de 2011, se aprobaron
las Normas para la elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la cual es de
observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos Desconcentrados y Organismos
Publicos del Ministerio de Salud;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de Junio de 2006, se
aprob6 la Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva Administrativa para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion [nstitucional’, modificada con la Resolucidon Ministerial
® 317-2009/MINSA, de fecha 14 de Mayo de 2009;

ue, mediante Resolucidn Ministerial N° 428-2007/MINSA, de fecha 25 de Mayo de 2007, se aprobd el

. vEGA CResolucion Ministerial N° 404-2013/MINSA, de fecha 09 de Julio de 2013, se aprobo el Cuadro para
Asignacion de Personal de |a Institucién;

Que, mediante Resolucion N® 117-2010-HEP/MINSA, de fecha 21 de Enero de 2010, se aprobd el
&} Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagnostico del Hospital de
-~ Emergencias Pediatricas, el mismo que contiene fa descripcion de las funciones de acuerdo a los
& ficargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal de la citada Oficina;

Con el documento de vistos la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas, emite opinién favorable para la aprobacién del nuevo Manual
de Organizacion y Funciones de la Cficina de Comunicaciones, por haber sido formulado de acuerdo a
lo dispuesto por fa Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva Admiinistrativa para la Formulacion
de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional”, por lo que se recomienda su
aprobacién;

Con la opinion favorable de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
visacion de la Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y en armonia de las facultades conferidas por la
Resolucidn Ministerial N° 428-2007/MINSA y Resolucion Ministerial N° 479-2012/MINSA;



SE RESUELVE:

ARTICULD PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION v FUNCIONES DpEL
. DEPARTAMENTO DE AYUDA AL D!AGNOSTICO", def Hospital de Emergencias Pediatricas,

ARTICULO SEGUNDO; Dejar sin efecto [a Resolucion Directoral N° 11 7-201G—HEPIMENSA, de fecha
22 de Abril de 2010,

ARTICULO TERCERO: Disponer Ia publicacion de Ja Presente resolucion en el Portal de transparencia
del Hospital de Emergencias Peditricas,

Registrese ¥y Comuniquese.

CABMIRNVE
ce

* Of Ejeculivg de Fianeamignlo Estralagica

* OF de Asesoria Jurlgica

* Depl da Ayuda al Diagnéstico

* Of de Estadistiza o Informalica jpab Pag. Wab)
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MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIAGNOSTICO

La Victoria, 2013

DEPARTAMENTO DE AYUDA AL

] 3 ULTIMA
APROBADO | RESOLUCION DE APROBACION MODIFICACION VIGENCIA
MARZO 2010 RD N° 330 -2013-HEP/MINSA NOVIEMBRE 2013 | NOVIEMBRE 2013~ Hasta

proxima revision




CAPITULO |
CAPITULO 1
CAPITULO iy
CAPITULO 1v
CAPITULO v
CAPITULO v

AR

ELABORADO

Departamentp tie
Ayuda al
Diagndstice HEP

REVISADO |

Oficina Bjecutiva
de Planeamisnto
Eslratégico HEP

Manual de Organizacidn y
Funciones dej Departameantn de
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CAPITULO |
OBJETIVO

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagnéstico del Hospital de
Emergencias Pediatricas tiene por objeto describir las responsabilidades, atribuciones, funciones,
requisitos especificos y relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién de los cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal, para el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

AlL.CANCE

El presente Manual es de aplicacién obligatoria para todo el personal que labora en el
Departamento de Ayuda al Diagndstico del Hospital de Emergencias Pediatricas.

CAPITULO li

BASE LEGAL

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27444 ~ Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Decreto Legislativo N° 278 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Plblico Decreto Supremo  N° 013-2002-SA - Aprueban Reglamento de la Ley N°
27657 Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 005-80-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

Decreto Supremo N° 023-2005-SA ~ Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Salud, modificado por DS N° 007-2006-SA, DS N° 001-2007-SA y DS N° 011-2008-SA.

Resolucién Jefatural N° 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual normativo de Clasificacién
de Cargos de [a Administracion Publica.

Hesolucidn Ministerial N° 595-2008/MINSA, que aprueba el Manual de Clasificacién de
Cargos del Ministerio de Salud,

Resolucién Ministerial N° 428-2007/MINSA gue aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucion Ministerial N° 404-2013/MINSA que aprueba el Cuadro para la Asignacion de
Fersonal — CAP del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Resolucidn Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA-OGPE-
V.02: "Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, modificada por RM N° 205-2009/MINSA y RM N° N° 317-2009/MINSA.

E  Hesolucion Directoral N° 614/2005-DG-DESP-DGS-DISA.V.LC, mediante la cual el Hospital
de Emergencias Pediatricas adquiere la Categoria I1i-1
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CRITERIOS DEL DISENO; X

Los criterios de elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones - MOF del Departamento de ‘
Ayuda al Diagnostico del Hospital de Emergencias Pediatricas son los siguientes:

¥ EI MOF del Depariamento de Ayuda al Diagndstico se ha formulado en concordancia con las
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital, aprobado
mediante Aesolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA.

v" Asimismo, contiene [a descripcion de las funciones de todos los cargos del Departamento de
Ayuda al Diagndstico, no crea cargos adicionales ni modifica los establecidos oficialmente en
el Cuadro para Asignacion de Personal del HEP, aprobado mediante Resolucidn Ministerial
N° 404-2013/MINSA.

v" La organizacion estructural describe la conformacion de las unidades orgénicas del segundo
nivel organizacional establecidos en el ROF vigente, considerando el nivel de direccién del
cual depende, e incluyéndose ademas el organigrama funcional donde se grafican los
equipos de trabajo que no forman parte de la estructura organica y responden a la necesidad
de segregar funciones.

¥ Las funciones especificas de los cargos, han sido ordenadas segln aquipo de trabajo.

v En la especificacién de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomado en
cuenta lo establecido en el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud, asf
como tambien se han especificado requisitos adicionales sobre estudios complementarios o
de especializacion y experiencia laboral, asi como los referidos a capacidades, habilidades y
aptitudes necesarias para que se cumplan las funciones asignadas al cargo.

v Los principios y criterios de las normas de administracion y modernizacién aplicables en la
formulacion del MOF, son :

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada en el cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales a
través de una adecuada distribucion y asignacién de funciones, que incluyan la evaluacién
periodica de resultados y grado de desempefio.

La eficiencia, optimizando la utilizacién de los recursos disponibles, procurando innovacién y
mejoramiento continuo, eliminando la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones
entre funcionarios vy servidores.

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de efectividad
con et menor costo posible.

,': Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
Autoridad y Responsabilidad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones seqn las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades y competencias deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algin funcionario o servidor, y deben estar
orientadas al servicio de tas personas, considerando sus necesidades y demandas.
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La delegacién de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parie, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las tareas gjecutadas y los resultados obtenidos, en
funcién a lo que espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacion entre funciones incompatibles, para evitar el riesgo de incurrir en
errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso O actividades. Las
funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacidn, acortando v
agilizando la cadena de mando y faciltando preferentemente la ublcacion en esos niveles a
personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como
facilitar la coordinacion horizontal y fas comunicaciones directas, reduciendo el papeles y la
formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacidn en la organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e internos.
Organizacién y comunicacién

La organizacion es dinamica y debe orientarse al servicio del usuario. EI Manual de Organizacion
y Funciones debe difundirse y actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
Hexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién y Funcicnes

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento estrategico y los objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion
y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanaos, materiales y financieros.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

El Departamento de Ayuda al Diagnostico es la unidad orgénica encargada de
brindar ayuda para la prevencién diagnostico y tratamiento de las enfermedades vy la
investigacion, depende de (a Direccion General.

El Departamento de Ayuda al Diagnéstico del Hospital de Emergencias
Pediatricas tiene |a siguiente estructura organica:

= Servicic de Patologia Clinica
*»  Servicio de Anatomia Patoldgica
»  Servicio de Diagndstico por Imagenes

4.1.1 Servicio de Patologia Clinica

El Servicio de Patologia Clinica es la unidad orgénica encargada de proporcionar
ayuda técnica especializada mediante la ejecucién de procedimientos y pruebas
analiticas en liquidos y secreciones corporales para el diagndstico, tratamiento y
prevencion de las enfermedades.

4.1.2 Servicio de Anatomia Patolégica

El Servicio de Anatomia Patolégica es la unidad orgdnica encargada de reafizar
examenes citologicos, histopatoldgicos.

4.1.3 Servicio de Diagnéstico por Imagenes

El Servicio de Diagnastico por Imagenes es la unidad orgénica encargada de
proporcionar ayuda 1écnica especializada mediante la  ejecucion de

procedimientos radioldgicos y de ultrasonido para el diagnostico, tratamiento y
prevencion de las enfermedades.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE AYUDA AL
DIAGNOSTICO DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICQ
JEFE DE DEPARTAMENTO
TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)

SERVICIO DE PATOLOGIA

SERVICIO DE ANATOMIA SERVICIO DE DIAGNOST[CO
CLINICA PATOLOGICA POR IMAGENES
JEFE/A DE SERVICIO JEFE/A DE SERVICIO JEFE/A DE SERVICIO
Médice Especialista (2) Médico Especialista (1) Médico Especialista (2}
Tecnblogo Médico (8) Tecnblogo Médico (1) Tecndlogoe Médica (5)

Técnico en Laboratorio | (7)

Tecnico en Laboratorio | (1)
Téchico Administrativo | (1)

Técnico Administrativo 1 {1)

4.2 Organigrama Funcional:

El Organigrama Funcional del Departamento de Ayuda al Diagnostico del Haspital de
Emergencias Pediatricas:

- Jefe del Departamento de Ayuda al Diagndstico

- Jefe del Servicio de Patologia Clinica.
- Jefe del Servicio de Anatomia Patolégica.

- Jefe del Servicio de Diagndstico por Imégenes
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CAPITULO V

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL 2013

FORMATO |

ENTIDAD |: MINISTERIO DE SALUD

DISA : DIRECCION DE SALUD V LIMA CIUDAD
HOSPITAL | : HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS
SECTOR |:SALUD

XVl. BENOMINAGION DEL ORGANGC : DEFARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO
XVi. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA ;

SITUACION
ORg:EEI%EL CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASIFICACION | ToTaL | . PEL CARGO DE
CARGO | CONFIANZA
CAP O P
321 JEFEJA DE DEPARTAMENTO 01116003 SP-DS 3 1
3z2 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01116008 SP- AP 3 1
' SUB TOTAL ORGANO ' 3 2 | o b

XV]. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO
XVi.1 DENOMINACION DE LA-UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

- SITUACION
ORDEN DEL CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | cLASIFICACION | ToTaL | . DEL CARGO DE
CARGO | CONFIANZA
CAP 51 F
323 JEFE/A DE SERVICIO 01116013| SP.DS ] 1
324.325 | MEDICO ESPECIALISTA 01116015]  SP-ES 2 2
326-333 | TECNOLOGO MEDICO 01116015| _ SP-ES 8 B
334-340 | TECNICO/A EN LABORATORIO | 01116016 SP- AP 7 7
341 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01116016 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD GRGANIGA 9 | 18 | 0 5

XVi. DENOMINACION DEL ORGANG : DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO
XV1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA ; SERVICID DE ANATOMIA PATOLOGICA

. SITUACION
N° DE . . DEL | CARGO DE
ORD(E;\!PDEL GARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | ToTAL | 2EL | CARGO DE
o [ P
342 JEFE/A DE SERVICIO 01116023  sP.DS 7 1
343 MEDICO ESPECIALISTA 01116025 |  SP-ES i 1
344 TECNOLOGO MEDICO 01116025|  SP-ES 1 :
345 TECNICO/A EN LABORATORIO | 01116026  SP-AP i i
TOTAL UNIDAD ORGANICA i T o 5
- [XVI. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTG DE AYUDA AL DIAGNOSTICO
| XVi.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE DIAGNGSTICO POR IMAGENES
' . SITUACION
flfcs N°DE . . DEL CARGO DE
ORDEN DEL CARGO ESTRUGTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | b | SARGO DE
L S
346 JEFE/A DE SERVICIO 01116033 _ SP-DS 1 1
"~ [ 347348 | MEDICO ESPECIALISTA 01116035|  SP-ES 2 2
349-353 | TECNOLOGO MEDICO 01116035| &P -ES 5 5
354 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 01116036| 8P -AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 5 | o 9
TOTAL ORGANO 34 [ 34 1 0 0
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CAPITULO vi

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTQ DE AYUDA AL DIAGNOSTICO

N® DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE DEPARTAMENTC CARGOS N°® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116003 01 321

1. FUNCION BASICA

Dirige y coordina, monitoriza y supervisa las actividades Técnico Administrativas y asistencial
del Departamento de Ayuda al Diagndstico.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

- De dependencia: Depende directamente del Direcior General del Hospital de
Emergencias Pediatricas y reporta el cumplimiento de sus funciones.

- De autoridad: Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre el personal que labora en
el Departamento de Ayuda al Diagndstico.

- De coordinacion: Coordina con el Director General y con los jefes de las diferentes
Unidades Organicas del Hospital.

Relaciones Externas:

- Con el Ministerio de Salud, DISA V Lima -Ciudad y con instituciones privadas en asuntos
de su competencia.

3. ATRIBUCIONES BEL CARGO
- Representa al Departamento ante la Direccion General del Hospital,
- De supervisar, evaluar en el &mbito de su competencia.
- Autorizar actos administrativos propios del Departamento.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, Controlar, Organizar, Asesorar, Evaluar e Informar las actividades del

Departamento,
SRy 40 4.2 Supervisar los recursos humanos, monitorear y evaluar [os materiales, equipos vy
AT actividades asistenciales y/o administrativas de los servicios del Departamento.

. 4.3 Brindar ayuda para la prevencién, diagndstico y tratamiento de las enfermedades y la
e S investigacion mediante examenes, técnicas y procedimientos usados por los servicios
del Departamento.

/;:\Q;'\'o“bé‘ . 4.4  Elevar informes solicitados por la Direccidn General, previa evaluacion.
:\(.} s
§ om0 "q i o
b < 4.5  Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y reglamentos emanados por la
14 prigi gy & Direccion General.
2y ALIRSLUSRCD /
R S
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4.6  Aplicar metodos y procedimientos adecuados que regule el proceso de actividades de
las areas,

4.7  Evaluar periddicamente ia labor integral de los servicios, para determinar los niveles de
productividad, calidad y eficacia.

4.8 Promover la investigacion cientifica, capacitacion y desarrollo profesional del personal
a su cargo.

4.9  Emitir por conducto regular y con autorizacién de la Direccidn General, los informes
referentes a las actividades del Departamento en el Hospital al Organismo Central y
DISA Lima-Ciudad,

4.10 Realizar reuniones periddicas con los Jefes de los servicios del Departamento.

4.11 Aprobar la programacién operativa del Departamento, incluyendo turnos de trabajo,
guardias, capacitaciones, vacaciones y otros

4.12 Coordinar y mantener informado al Sub Director General sobre las actividades que
desarrolla.

4.13 Proponer la adquisicidén de equipos e instrumentos necesarios para el funcionamienta
de los servicios que integran el Departamento.

4.14  Dirigir, coordinar, elaborar, perfeccionar y propener, en coordinacion con los Jefes de
los Servicios, los manuales, protocolos e instructivos técnicos que regulen el
funcionamiento de los Servicios.

4.15  Aplicar nuevos avances tecnoldgicos en la ejecucion de las técnicas y procedimientos
de los servicios del Departamento.

4.16 Establecer un sistema de control interno de los procesos en uso en los servicios.

4.17 Participar en Juntas Médicas, auditorias Médicas, Comités y cuando lo solicite la
autoridad pertinente.

4.18 Cumplir y hacer cumplir las funciones, responsabilidades y atribuciones descritas en el
MOF del Departamento.

4.19  Las demas funciones que le asigne la Direccidn General del hospital.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

- Titulo profesional de Médico Cirujano inscrita v habilitado por el colegio respectivo.

- Titulo de Segunda especialidad y Registro nacional de especiaiista.

- Titulo o egresado de Doctorado o Masstria, Diplomado o Curso post-grado, en Gestion y/o

Administracién en Salud.
- Capacitacién actualizada en la especialidad requerida.
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Experiencia: L
- Experiencia de diez (10) afios en [abores relacionadas a la especialidad.

- Experiencia minima de dos (02) afios en labores relacionadas a desempeno de cargos
directivos o jefaturales.

- Experiencia minima de cinco (05) afos en ta Administracién piblica.
Capacidades, habilidades y actitudes;

- Capacidad de direccidn, coordinacién, corganizacion, toma de decisiones, control de
recursos y de equipos multidisciplinarios en labores de alta complejidad,

- Capacidad de liderazgo y analisis orientado al cumplimiento de objetivos institucionales.
- Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

- Habilidad para solucionar conflictos.

- Actitud de atencién y de servicio.

- Honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO

, N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116006 01 32z

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo en los procesos del Departamento de Ayuda
al Diagndstico.

2. RELACIONES DFEL CARGO
Relaciones internas:

- Depende directamente de Jefe/a del Departamento, coordina sus actividades con el
personal que labora en el Departamento.

Relaciones Externas:
- Ninguna,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Cumplir con las funciones Administrativas inherentes al cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

4.2 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.

4.3  Coordinar las actividades administrativas y concertar las citas.

4.4 Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y elaboracion de documenios
técnicos.

S 45  Coordinar y mantener actualizado la agenda de reuniones con la Direccién, otros
y Departamentos, Servicios y Oficinas.

4.6 Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y de reuniones de

trabajo.
- 4.7 Ingresar al SIGA los pedidos de bienes y servicios del Departamento.

Participar en los procesos de calidad del Departamento.
Recepcion y atencion de las llamadas telefdnicas.

Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato,

ELABORADOC REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:

- Titulo de Técnico Administrativo ¢ Secretariado Ejecutivo, en Institute  Tecnoldgico
Superior,

- Conocimiento de Computacion e Informatica.

- Capacitacion complementaria en la especialidad.

Experiencia:

- Experiencia minima de Unc (01) afio en labores relacionadas a la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion v sintesis

1

Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

Habilidad para el logro de objetivos institucionales.

Actitudes de atencidn, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

N°® DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116013 01 323

1. FUNCION BASICA

Ceoordina, supervisa y monitorea las actividades de apoyo especializado en Laboralorio y
Banco de Sangre para el diagnéstico de las enfermedades.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
- Organicamente depende del Jefe del Departamento de Ayuda al Diagnéstico.

- Con el personal asistencial y administrativo del Servicio de Patologia Clinica y las demds
Unidades Organicas de la Institucion.

Relaciones Externas:
- Conla DISAV Ciudad en asunios de su competencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Representa al Servicie ante el Departamento de Ayuda al Diagndstico vy la Direccion.
- De supervisar, evaluar en el &mbite de su competencia.
- Autorizar actos administrativos propios del Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, Organizar, Coordinar, Asesorar, Supervisar, Evaluar, Controlar e Informar
las actividades del Servicio de Patologia Clinica.
4.2  Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y reglamentos emanados por la
Direccidn General.
43  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en su servicio.
4.4  Manitorear las actividades de produccion y eficiencia del servicio.
4.5 Implementar nuevos examenes de acuerdo a las necesidades de la Institucidn, asi
como, aplicar nuevas técnicas en la gjecucion de andlisis.
4.6  Establecer un sistema de control de los procesos en uso.
‘ 4.7  Apoyar al perscnal médico en los aspectos pertinentes a laboratorio glinico.
5 - o -
"’g, 4.8 Enviar informes mensuales de las estadisticas y los indicadores del Servicia, al Jefe de
i Departamento.
1 A ﬁ
0

"o 4.9  Informar al Jefe del Departamento las ocurrencias importantes del Servicio de manera

v
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4.10 Participar en Juntas Meédicas, auditorias Médicas y en los Comités de Gestion, o

4.11 Participar en las actividades académicas a solicitud de otros departamentos o
servicios.

4.12 Fomentar, participar y elaborar manuales técnicos y administrativos.

4.13 Estudiar las necesidades de equipos y materiales del Servicic a su cargo y proponer al
Jefe del Departamento las medidas necesarias para su adquisicion oporiuna.

4.74 Monijtoreo de las unidades de sangre en stock, proporcionando sangre segura al
paciente.

4.15 Participar en labores administrativas como elaboracién de roles de asistencia,
estadistica mensual de anélisis de laboratorio y Banco de Sangre, reportes e informes
epidemiologicos.

4.16 Responsable del Centro de Hemoterapia y Banco de Sangre Tipo |.

4.17 Monitoreo del ingreso y consumo de los Insumos y Reactivos, control mensual del
stock de los mismas, inventarios frimestralas.

4.18 Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
- Titulo profesional de Médico Cirujano inscrito y habilitado por el colegio respectivo.
- Titulo de Especialista en Patologia Clinica y Registro Nacional de Especialista.
- Maestria o Diplomado en Gestion de Servicio de la Salud.
- Capacitacion en la especialidad requerida.
Experiencia:
- Experiencia minima de cinco (5) afios en labores relacionadas a la especialidad.
~ \ - Experiencia minima de dos (02) afios en la administracién plblica.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis.

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
- Habilidad para solucionar conflictos.

g° "% - Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.

Ky"_f‘
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Departamento de Oficina Ejecutiva
Ayuda al de Planeamiento
Diagnéstico HEP Estratégico HEP

Direccién General

o NOVIEMBRE 2013 NOVIEMBRE 2013 - Hasta

proxima version




Manual de Organizacién y Pig. 19 de 4é{§
Funciones dei Departamento de » ;'i‘ A
Ayuda al Diagndstico Version: 2.0\

1)

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

N¢ DE
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116015 01 324

1. FUNCION BASICA

Ejecucion y monitoreo de actividades de apoyo especializado de lLaboratorio y Banco de
Sangre para el diagnostico del paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente del Jefe de Servicio, coordina sus actividades con el personal que
labora en su Servicio y otras Unidades Organicas del Hospital.

Relaciones Externas:
- Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Evaluar, controlar e informar las actividades del Servicic de Patologia Clinica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el Jefe del servicio en la organizacién y el buen funcionamiento
administrativo, asistencial o docerite del servicio.
42  Aplicar los sistemas administrativos de personal, suministros y otros.
43  Cumple y hace cumplir Jas normas de bioseguridad en su servicio.
4.4  Establecer un sistema de control de los procesos en uso.
4.5  Apoyar al personal médico y tecndlogo médico en los aspectos pertinentes a
laboratorio clinico en lo que respecta a Bioquimica, Hematologia, Inmunoserologia,
—— Microbiclogia y Banco de Sangre.
_ 4.6 Enviar informes periodicos de produccidn y otros indicadores a la Jefatura del Servicio.
’ 4.7  Participar en las actividades académicas a solicitud de otros departamentos.
4.8  Participacion de toma de muestras especiales a pacientes ambulatorios y
hospitalizados.
4.9  Participar en la elaboracion de manuales administrativos y técnicos.
4.10 Participa en investigacion interna y externa.
4.11 Responsable del Centro de Hemoterapia y Banco de sangre tipo |
412 Monitoreo de unidades de sangre en stock, proporcionando sangre segura al paciente.
ELABORADD REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.13 Participar en Campanas mensuales de Donantes Voluntarios de Sangre.

4.14  Supervision del Consumo y Stock de reactivos del laboratorio.

4.16 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:
- Titulo profesional de Médico Cirujano inscrito y habilitado por el colegio respectivo.
- Titlo de Especialista en Patologia Clinica y Registro Nacional de Especialista.
- Capacitacion en fa especialidad requerida.
Experiencia:

- Experiencia de tres (3) afios en labores relacionadas a la especialidad, conduccién,
supervisién y organizacién de personal.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccién y sintesis

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
- Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencidn, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.

ELABORADO
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

N° DE
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116015 01 325
1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo especializada de Laboratorio y Banco de Sangre para el
diagnostico del paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente del Jefe de Servicio, coordina sus actividades con el personal que
labora en su Servicio.

Relaciones Externas:
- Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Evaluar, controlar e informar las actividades del Servicio de Patologfa Clinica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participa, ejecuta y supervisa ocasionalmente el funcionamiento asistencial.
4.2  Aplicar los sistemas administraiivos de personal, suministros y otros.
4.3  Cumple y hace cumplirlas normas de bioseguridad en su servicio.
4.4  Establecer un sistema de control de los procesos en uso.
4.5  Proceder a la revision y suscripcién de los resultados.
46  Apoyar al personal tecnologo médico en los aspectos pertinentes a faboratorio clinico

en lo que respecta a Bioguimica, Hematologia, Inmunoserologia, Microbiologia y
Banco de Sangre.

4,7  Enviar informes periddicos de produccion y ofros indicadores a la Jefatura del Servicio.

4.8  Participacion en la toma de muestras especiales a pacientes ambulatorios y
hospitalizados.

“;i"ghiu "'_rL i
L . . Ly - . ..
/¥ °fa <. 4.9  Participa en la elaboracién de manuales administrativos y técnicos.
3“3?: Y
= ?PT_ M E 440 Partici nvestiqacian int ;
) ALD ) G . articipa en investigacion interna y externa.
~ f’@’vi‘ + 4.11 Participar en el Centro de Hemoterapia Tipo |
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412 Monitoreo de unidades de sangre en stock, proporcionando sangre segura al paciente.
4.13 Pariicipar en Campanas mensuales de Donantes Voluntarios de Sangre.

4.14 Monioreo del Consumo y Stock de reactivos del laboratorio & informe al Jefe del
Servicio.

4.15 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIVIOS
Educacion:
- Titulo profesional de Médico Cirujano inscrito y habilitado por el colegio respectivo.
- Titulo de Segunda Especialidad en Patologia Clinica y Registro Nacional de Especialista.
Experiencia;
- Experiencia m{nima de un (01) afio en labores relacionadas a la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:
- Capacidad de analisis, expresion, redaccidn y sintesis
- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipa.
- Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

) N° DE .
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 01116015 08 326-333

1. FUNCION BASICA

Procesarmniento de andlisis clinicos en el laboratorio y Centro de Hemoterapia Tipo | como
Servicio de Ayuda al Diagnostico.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente del Jefe de Servicio, coordina sus actividades con el personal que
labora en su Servicio.

Relaciones Externas:
- Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
- Supervisién del Técnico de Laboratorio I
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
41  Realizar el procesamiento de andlisis clinicos de laboratorio en la fase pre-analitica,
analitica y post-analitica, en pruebas de rutina y especial de Hematologia, Bioquimica,
Inmunologia, Microbiologia y Banco de Sangre.
4.2  Supervisar gl proceso de Toma de Muestra.

4.3  Realizar control de calidad interno y externo en las diferentes areas.

4.4 Verificar la calidad de las muestras, adecuada identificacién de muestra y
correspondencia con la solicitud de analisis.

4.5  Participar en la elaboracion y cumplimiento de los manuales administrativos y técnicos.

4.6 Ejercer responsabilidad como Jefe de Equipo de Tecndlogos médicos, designado por
el Jefe del Servicio de Patologia Clinica.

4.7  Fomentar y Participar en la investigacion interna y externa.

4.8 Monitoreo de unidades de sangre en stock, realizar pruebas de Compatibilidad a las
unidades solicitadas proparcionando sangre segura.

.a",'\:l’\|ODi‘ 3.

SO iy . . . . e .
é&* A 50 3 4.9  Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos bioldgicos para trabajos
) NP de laboratorio.

7 ORI =

VRIS . . . ,

Nak - 4.10  Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad,

NPt
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4.12

4.13

4.14

4,15

4.16

417

4.18

4.18

Organizar y participar en Campafias de Donacién Voluntaria de Sangre u otras
campanas del HEP que designe la Jefatura.

Participar en los procesos de calidad del Servicio principalmente del Area de Toma
Muestra.

Participar en la ejecucién de los indicadores del Servicio.

Participar en la administracion de los Suministros y Reactivos del &rea de
procesamiento, como el inventario de materiales, reactivos y equipos velando por su
seguridad, su fecha de expiracion y mantener el adecuado stock de reactivos
comunicando con anticipacién su adquisicidn oportuna.

Realizar el control de! Mantenimiento Preventivo de rutina y Mantenimiento Preventivo
Periddico de los equipos a su cargo.

Mantener actualizado y ordenado los registros y cuadernos del area analitica,
transcribir los resultados al Sistema Informatico de Laboratario en forma oportuna, asi
como, su impresion correspondiente.

Suscribir los reportes e informes de las atenciones y procedimientos realizados en el
setvicio.

Consalidar la informacién para elaborar las Estadisticas de laboratorio y el mapa
microbioldgico de manera mensual.

Las demés funciones que le asigne el Jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn:

- Titulo Universitario de Licenciado en Tecnologfa Medica en la especialidad de Laboratorio
Clinico.

- Inscrito y habilitado por et colegio profesional respectivo.

- Capacitacidn complementaria recomendable.

Experiencia:

- Experiencia minima de un (01} afio en labores relacionadas a la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de analisis, expresion, redaccién y sintesis

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

- Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN LABORATORIO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116016 07 334-340
1. FUNCION BASICA

Toma de muestras de Laboratorio y Banco de Sangre para ayudar en el diagndstico de la
enfermedad del paciente, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente del Tecndlogo Médico, coardina sus actividades con el personal
que labora en su Servicio.

Relaciones Externas:
- Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Cumplir con las funciones Asistenciales inherentes al cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar una adecuada recepcién de muestras verificando los datos del paciente y
pruebas en el petitorio asi como rotular adecuadamente las muestras y orientar al

paciente o familiar.

4.2 Tomar y recepcionar las muestras de pacientes ambulatorios y hospitalizados, asi
como, extramurales.

4.3  Ingresar inmediatamente los datos pertinentes de los pacientes, al sistema informatico
de Laboratorio.

4.4 Realizar procesos de su competencia como el proceso de muestras en la fase pre-
analitica de las diferentes pruebas de hematologia, Bioquimica, Inmunologia,
Microbiologia y Banco de Sangre.

4.5  Preparar material, soluciones variadas, culiivos yfo productos bioldgicos para trabajos
de laberatario.

4.6 Apoyar en la preparacién de Medios de Cultivos Microbiolégicos.
4.7  Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

4.8  Transportar muestras e informes al laboratorio de Referencia, INS y otras Instituciones
de salud.

4.9  Recoger las unidades de sangre, plasma, plaquetas y otros derivados sanguineos, de
otros Hospitales e Instituciones de salud.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Departamento de Oficina Ejecutiva . L.
Ayuda al de Planeamiento D"ecc‘gggene"‘" NOVIEMBRE 2013 NOV'E:‘{‘BERE 32:53 .‘nHaS‘a
Diagndstico HEP Estratégico HEP proxm 1o




Manual de Organizacién y Pag. 26 de 46 }.‘i;

Funciones del Departamento de - T2 14 ¢
Ayuda al Diagnéstico Version: 2.0 ‘é x:
% s
. 4 - . B k“”j("‘;’; i A ;r d
4.10 Recoger materiales, reactivos y/o resultados de ofras instituciones de salud. “‘a‘:é‘ff{g:?xi““

4.11 Participar en Campahas mensuales de Donantes Voluntarios de Sangre u otras
campaiias del HEP que designe la Jefatura.

412 Realizar el lavado de material de laboratorio.
4.13 Participar en la ejecucién de los indicadores del Servicio.

4.14 Participar en los procesos de calidad del Servicio principalmente del Area de Toma
Muestra.

4.15 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién:

- Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico a nombre de la Nacidon en la especialidad de
Técnico en laboratorio Clinico,

- Gapacitacion complementaria en la especialidad.

Experiencia:

- Experiencia mfnima de un (01) afio en labores relacionadas a la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de andlisis, expresién, redaccion y sintesis

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

- Habilidad para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencidn, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIOQ DE PATOLOGIA CLINICA

N°® DE
CARGO CLASIFICADRO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116016 01 341

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- Depende directamente de Jefe del Servicio, coordina sus actividades con el personal que
labora en su Servicio.

Relaciones Externas:

- Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Cumplir con las funciones Asistenciales inherentes al cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion vy archivo de
documentos técnicos.

4.2  Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos.
4.3  Coordinar las actividades administrativas.

4.4  Redactar los expedientes técnicos v evacuar los informes.

4.5  Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

4.6 Apovyar las acciones de comunicacian, informacion y relaciones ptblicas.

4.7  Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo.

} 4.8 Apoyar en el Proceso operativo del Software de Laboratorio ingresando datos y
! registrando resultados correspondientes a las pruebas de rutina y especiales de
Hematologia, Bioquimica, Inmunologia, Microbiologia y de Banco de Sangre.

4.9  Emisién de Reportes diarios del software de laboratorio.
Emisién de Informes del software de estadisticas mensuales del SIS.
Emision de Informes estadisticos mensuales de pacientes no SIS.

Participar en los procesos de calidad del Servicio principalmente del Area de Toma
Muestra.
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413 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico a nombre de la Nacién en la especialidad de
Técnica en Laboratorio Clinico.

- Capacitacion complementaria en [a especialidad, computacién e informética.
Experiencia:

- Experiencia minima de Uno (01) afio en labores relacionadas a la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de analisis, expresion, redaccidn y sintesis

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

- Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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CAPITULO VLIt

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGIA
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Ayuda al Diagnéstico Version: 2.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
i N° DE o
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116023 01 342

1. FUNCION BASICA

Coordina, supervisa y monitorea las actividades de apoyo especializado en Anatomia
Patolbgica para el diagnostico de las enfermedades.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
- Organicamente depende del Jefe del Departamento de Ayuda al Diagndstico.

- Con el personal asistencial y administrativo del Servicio de Anatomia Patoldgica y las
demas Unidades Orgdnicas de la Institucion.

Relaciones Externas:
- Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representa al Servicio ante el Departamento de Ayuda al diagndstico v la Direccion
General del hospital.

- De supervisar, evaluar en el ambito de su competencia.
- Autorizar actos administrativos propios del Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, Organizar, Coordinar, Asesorar, Supervisar, Evaluar, Controlar e Informar
las actividades del Servicio de Anatomia Patoldgica.

4.2 Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y reglamentos emanados por la
Direccion General,

4.3 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en su servicio.
44  Asesorar en el diagndstico a través de los hallazgos de anatomia patolégica.

4.5  Monitorear los estudios de citopatologia e histopatologia realizados par el Servicio de
Anatomia patoldgica.

4.6  Asesorar a los médicos y/o tecndlogos del Servicio y desarroflar las actividades que
por su complejidad requieren de su destreza y capacidad.

4.7  Velar que los diagnodsticos de los informes emitidos estén acordes con la nomenclatura
nosolégica internacional.

4.8  Enviar informes mensuales de las estadisticas y los indicadores al jefe del

Departamento.
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49 informar al Jefe de Departamentc las acurrencias importantes del Servicio,
oportunamente.

4.10  Supervisién del Consumo y Stock de reactivos del Servicio de Anatomia Patoldgica.

411  Controlar que se pongan en practica las medidas de proteccion contra tos posibles
contagios a través de muestras de tejidos histologicos.

412  Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Manuales, Normas y Procedimientos del
Servicio.

4.13 Evaluar las necesidades de equipos y materiales del Servicio a su cargo y proponer al
Director del Programa Sectorial | las medidas necesarias para su adquisicidn oportuna.

4.14  Promover la realizacion de investigaciones de la especialidad.

415  Partficipar en las actividades academicas a solicitud de otros departamentos o
servicios.

4.16 Participar en Juntas Médicas, auditorias Médicas, como perito cuando io solicite la
autoridad pertinente, en los Comités de Gestidn.

4.17 Participar en los procesos de calidad del Servicio.

418 Realizar la informacién mensual sobre el uso de insumos quimicos controlados para
ser remitidos al MITINCI.

4,19 Otfras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Thtulo profesional de Médico Cirujano inscrito y habilitado por el colegio respectivo.

- Titulo de Segunda Especialidad en Anatomia Patoldgica y Registro Nacional de
Especialista.

- Capagcitacion en la especialidad requerida.

Experiencia:
- Experiencia minima de cinco (5) afics en labores relacionadas a la especialidad.

- Experiencia minima de dos (02) afios en la administracion publica.

Capacidades, habilidades y actitudes:
- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis
- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

- Habilidad para solucionar conflictos.
- Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencién, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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isién de actividades de apoyo especializado de anatomig patoldgica para ef
iente

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- Depende directame

fte del Jefe de Servicio, Coordina sus actividades con gf Rersonal que

labora en sy Servigio,

- Con el personal del Servicio Y las diversas Unidades Orgénicas dey Hospital.

Relacioneg Externas:

- Ninguna,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Evaluar, controlar e informar |as actividades dey Servicio de Patologia Clinica.

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

Deparﬁamemo de
Ayuda al
Diagnéstico HEP

Tener dias asignados Para el examen dg facro y microsedpico de biopsias %
especimeneag quirdrgicos.

Practicar |og exdmenes citoldgicos e histoiégicos Solicitados, con |5 codificacion y gf
archivo de log diagndsticos finales,

Codificar jog diagndsticos de acuerdo a jag clasificaciones adoptados por el Servigip,

Participar en 1as retniones Cientificas dg| Servicio Y las de| departamento.
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4.12 Apoyar al personal medico en los aspectos pertinentes a anatomia patolagica

4.13 Enviar informes mensuales de las estadisticas y los indicadores al jefe del Servicio.
4.14 Participar elaborando manuales administrativos y técnicos.

4.15 Supervision del Consumo y Stock de reactivos del Servicio de Anatomia Patoldgica.
4,16 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
- Titulo profesional de Médico Cirujano inscrito y habilitado por el colegio respectivo.

- Titulo de Segunda Especialidad en Anatomia Patoldgica y Begistro Nacional de
Especialista.

- Capacitacién en servicios de salud o afines.
Experiencia:

- Experiencia minima de un (01} afo en labores relacionadas a la especialidad, conduccion
supervision y organizacion de personal.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccidn y sintesis

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
- Habilidad para sclucionar conflictos.

- Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA. SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICG

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG:
1. FUNCION BASICA

01116025

Relacionesg Internas:

- Depende directamente dg Jefe de Servicio, coordina sys actividades con g personal que
labora en gy Servicip,

Relacionesg Externas:
- Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Cumplir con Jas funciones Asistenciales inherentes af cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Procesamiento de exdmenes anatomopatols

9icos en Ia fase Pre-analitica, anajiticg en
Pruebas de ruting Y BSpeciales de I3

S &reas de citologia, patologia quirirgica.

42 Realizar g registro de jos datos Pertinentes de Jog Pacientes CUya muesira ingresa af
Servicio para sy estudio, asi comg Jog resultados,

4.3 Obtener jag

4.4 Realizar bajo fa Supervisidn Médica

conservacion y Presentacion de tejidos
analisis,

las actividagesg tecnoldgicas en | recepcién,
anatomo-patofégicas Y PAP para g examen y

Participar en 15 formulacién de los Programag del Servicio de Anatomia Patoldgica.
En el 4rea de citologia revisar, re

gistrar y ordenar las drdenes Y laminas pap que las
drdenes de examen

€S contengan todos los datos que se exija en forma clara Y precisa,
Realizar I Preparacidn adecuada def Mmaterial de trabajo (soluciones, medios y
feactivos de acuerdo a pg patroneg establecidos), asi como estosg S& encuentren en

nimerg suficiente para g normat funcionamientg de drea.

Colocar y realiza, el montaje de léminas PAP.
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Consultar con el Médico del Servicio ios resultados que considere anémalas o fuera de”

4.11
los patrones conocidos.

4.12 Mantener en adecuadas condiciones operativas los equipos, materiales e instrumental
médico y as condiciones del ambiente del Servicia.

4.13 Realizar el aseo y esterilizacion del material en uso del area.

4.14 Realizar la lectura, tamizado y diagnostico de laminas PAP,

415 Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Manuales, Normas y Procedimientos
vigentes en el Servicio y el Hospital,

4,16 Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titulo Universitario de Licenciado en Tecnologia Medica en la especialidad de Laboratorio
Clinico y Anatomia Patoidgica.

- Inscrito y habilitado por el colegio profesional respectivo.
- Capacitacion complementaria recomendable,

Experiencia:

- Experiencia minima de un (01) afo en labores relacionadas a la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de analisis, expresidn, redaccidn y sintesis

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
- Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA N
N° DE

CARGO CLASIFICADO: TECNICGO/A EN LABORATORIO | CARGOS N® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116026 01 345

1. FUNCION BASICA

Procesamiento pre-analitico de exdmenes anatomopatoldgico en el Servicio de Anatomia
Patoldgica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

-  Depende directamente del Tecndlogo Médico |, coordina sus actividades con el personal
que labora en su Servicio.

Relaciones Externas:
- Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGD
- Cumplir con las funciones Asistenciales inherentes al cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Healizar una adecuada recepcion, conservacidn y preservacién de los tejidos y

secreciones verificando los datos del paciente y pruebas en el petitorio asi como
rotularlos adecuadamente para el examen y andlisis.

4.2  Realizar procesos de muestras de la fase pre-analitica.

4.3  Preparacion adecuada de material de trabajo y soluciones variadas en cantidad
suficiente para el normal funcionamiento del servicio.

4.4 Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio.

4.5  Mantener en adecuada condiciones operativas los equipos, materiales e instrumental
médico y las condiciones del ambiente de Servicio.

4.6 Colocar y realizar el montaje de las laminas correspandientes.

4.7 Colaborar con el tecndlogo- médico en los procedimientos que se le solicite.

4.8  Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en la especialidad de Técnico en laboratorio

clinico.
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- Capacitacion complementaria en |a especialidad.

Experiencia:

- Experiencia minima de Uno (01) afio en labores relacionadas a la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

- Habilidad para el logro de objetivos institucionales,

- Actitudes de atencidn, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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CAPITULO VLI

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE 1LOS CARGOS

SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
) N°DE o
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116033 01 348

1.

4.8

FUNCION BASICA

Coordina, supervisa y monitorea las actividades de apoyo especializado en el Diagnéstico por
Imagenes.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Organicamente depende del Jefe del Departamento de Ayuda al Diagnéstico.

- Con el personal asistencial y administrativo del Servicio de Diagndstico por Imégenes vy las
demds Unidades Organicas de la Institucion.

Relaciones Externas:
- Conla DISAV Lima - Ciudad en asuntos de su competencia.
ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representa al Servicio ante el Departamento de Ayuda al Diagndstico y la Direccidn
General del hospital.

- De supervisar, evaluar en el &mbito de su competencia.
- Autorizar actos administrativos propios del Servicio.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, Organizar, Coordinar, Asesorar, Supervisar, Evaluar, Controlar e Informar
las actividades del Servicio de Diagnéstico por Imédgenes.

4.2 Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y reglamentos emanados por la
Direccion General.,

4.3 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en su servicio,

4.4 Monitorear y evaluar las actividades de produccion del Servicio.

45  Informar los estudios por imagenes realizados en el Hospital, registrando ia fecha y
hora dei mismo.

4.6  Establecer un sistema de control de los procesos en uso.

4.7 Apoyar al personal médico en los aspectos pertinentes a diagnéstico por imégenes.

Participar en Juntas Médicas, auditorias Médicas, como perito cuando lo solicite la
autoridad pertinente, en ios Comités de Gestidn.
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4.9  Informar g Jefe del Departamento las  ocurrenciag importantes gef Servicio ™

oportunamente,

410 Enviar los informes mensuales de lag estadisticag ¥ l0s indicadores del Servicio la
iefatura de| Departamento,

4.11 Participar en fas actividades académicas a solicitud de otrog departamentos 0
servicios,

4.12 Participar en 1os Procesos de calidad del Servicio.
413  Fomentar Participar y elaborar manuales técnicos Yy administrativog,

4.14 Participar en laberes administrativag Como  elaboracién de roles de asistencia,
estadistica mensya| de exdmenes realizados, reportes e informes.

4.15  Evaluar |ag necesidades de equipos y Materiales dg) Servicio a sy Cargo y proponer aj

4.16  Monitoren de los informes de estudios por imdgenes del Servicio.

417 Monitoreo de ingreso ¥ consumo de insumos, reactivos, asi COmMo controf diarig del
stack, inventarigs semestrajes,

4.18 Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo de Especialista en Radiologia ¥ Registro Nacional de Especialista.
- Capacitacisn en la especialigag requerida,
Experiencia:
- Experiencig minima de cinco (5) afiosg €n labores relacionadas a 5 especialidad.

. - Experiencia minima de dos (02) afios en I3 administracign plblica.

Capacidades, habilidades Y actitudes:

- Capacidad de analisis, eXpresion, redaccign y sintesjs,

Z Y responsabiligagd.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

. N° DE o
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116035 0z 347-348

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo especializado en diagndstico por imagenes.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- Depende directamente del Jefe de Servicio, coordina sus actividades con el personal gque
labora en su Servicio.

Relaciones Externas:
- Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Evaluar, controlar e informar las actividades dei Servicio de Patologia Clinica.
4. FUNCIONES ESPECGIFICAS

4.1  Participa, ejecuta y supervisa generalmente el funcionamiento asistencial y docente de
acuerdo con lo establecido por los Manuales de Normas y Procedimienios.

4.2  Informar los estudios por imdgenes realizados en el Hospital, registrando la facha y
hora del mismo.

4.3 Aplicar los sistemas administrativos de persanal, suministros v otros.

4.4  Cumple y hace cumplir las normas de bioseguridad en su servicio.

4.5  Desarrollar nuevas tecnicas para la ejecucion de procedimientos.

4.6  Establecer un sistema de control de los procesos en uso.

4.7  Proceder a la revision y suscripcion de los resultados.

4.8  Apoyar al personal médico en los aspectos pertinentes a diagnostico por imédgenes.
4.9  Participar en las actividades académicas a solicitud de otros departamentos.

410 Participar en la elaboracion de manuales administrativos y técnicos.

411 Participa en investigacién interna y externa.

4.12 Monitoreo del consumo y stock de insumos del servicio.
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413 Participar en los procedimientos de la especialidad cuando o sea requerido.

414 Las demds funciones que le asigne el Jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo profesional de Médico Cirujano inscrito y habilitado por el colegio respectivo.

- Titulo de Segunda Especialidad en Radiologia y Registra Nacional de Especialista.

Experiencia:

Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de analisis, expresion, redaccidn y sintesis

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

- Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencion, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.

Experiencia minima de un (01) afio en labores relacionadas a la especialidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES e
) N° DE o

CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116035 05 349 - 353

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de examenes radioldgicos generales y especiales para ayudar en el diagndstico de
enfermedades.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente del Jefe de Servicia, coordina sus actividades con el personal que
labora en su Servicio.

Relaciones Externas:

- Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Cumplir con las funciones Asistenciales inherentes al cargo.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Realizar los exdmenes radiolégicos generales de acuerdc a las normas vy
procedimientos técnicos fijados por el servicio.

4.2 Registrar los datos de los pacientes atendidos en el Sistema informatizado del Servicio
Diagnéstico por Imagenes.

4.3  Tomar las placas radiogréficas de los exdmenes radioldgicos especiales de acuerdo a
las indicaciones del personal médico que los realiza,

4.4  Realizar las labores correspondientes al digitalizador de peliculas radiogréficas.

4.5  Realizar las labores correspondientes a los equipo de Arco en C y Tomdgrafo Espiral
Multicorte.

46  Serresponsable del control de consumo de placas en su turno.

4.7  Cuidar y mantener adecuadamente el equipo, material e instrumental a su cargo
siendo responsable del uso negligente e informar inmediatamente de las
anormalidades de funcionamiento.

4.8  Entregar personalmente &l reporte al reemplazante en el cambio de guardia.

5
i . . .
e “'{: 49  Cumpiir las normas, disposiciones y reglamentos que le corresponden,
-
4.10 Participar en la elaboracién y cumplimiento de los manuales administrativos y técnicos.
Sy, o - - . . . - L
e 4.11  Participar en el mantenimiento preveniive de los equipos biomédicos del Servicio.
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4.12  Colaborar con la realizacion de estadisticas del servicio.
4.13 Fomentar y participar en la investigacion interna y externa.
4.14  Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad en el servicio.
4.15 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
- Titulo Universitario de Licenciado en Tecnologia Medica en la especialidad de Radiologia.
- Inscrito y habilitado por el colegio profesional respectivo.
- Capacitacién complementaria recomendable.
Experiencia:
- Experiencia minima de un {01) afio en labores relacionadas a la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:
- Capacidad de analisis, expresidn, redaccion y sintesis
- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
- Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencién, servicio, honestidad, honradez y responsabitidad.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

N° DE

(»]
carGos | N CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01116036 01

354

6.

FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo administrativo en los procesos del Servicio de Diagndstico
par Imagenes.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente de Jefe del Servicio, coordina sus actividades con el personal que
labora en su Servicio.

Relaciones Externas:

- Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Cumplir con las funciones Administrativas inherentes al cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.11  Digitar los informes de los examenes realizados dictados por los médicos del servicio.

4.12  Digitar los documentos elaborados por la Jefatura del Servicio y entrega a las oficinas
respectivas,

413 Recepcionar la documentacion dirigida al Servicio.

4.14  Registrar los pacientes en espera de atencidn en la recepcion del servicio, citas para
estudios de Ecografia y Tomografia Espiral Multicorte en el servicio.

4.15 Participar en todas las actividades administrativas del Servicio.

4.16 Apoyar en el registro de datos de los pacientes atendidas al sistema informatizado del
servicio,

4.17 Ingreso y ordenamiento de los examenes realizados en el archivo del servicio.

4.18 Busqueda en el archivo del servicio de las placas radiograficas solicitadas por el
médico tratante.

4.19 Colaberacién en la elaboracion de las estadisticas del servicio

4.20 Las demds funciones que le asigne el Jefe inmediato.
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10. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titulo de Técnico Administrativo o Secretariado Ejecutivo en Instituto Tecnoldgico Superiar

- Capacitacion complementaria en Ia especialidad, Computacion e Informatica.
Experiencia:

- Experiencia minima de Uno (01) afio en labores relacionadas a la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis

- Capacidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

- Habilidad para el logro de objetivos institucionales.

- Actitudes de atencidn, servicio, honestidad, honradez y responsabilidad.
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