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RESOLUCION DIRECTORAL
N°Qyg -2018-GRC/HRC/ DE

Callao, 09 MAY 2018

VISTOS:

Los Informes N° 011 y 014-2018-GRC/HRC/OPPM, de fechas 12 de febrero y 05 de marzo
del 2018 respectivamente, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy Modernizacion del
Hospital de Rehabilitacion del Callao, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 26842, Ley General de Salud, establece que la norma de salud es de
orden publico y dispone la facultad normativa reguladora de la autoridad de salud a nivel
nacional;

Que, con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobo la
Directiva Administrativa N°® 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”’, cuyo objetivo es establecer
normas de caracter técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion, aprobacion,
revision y modificacion del Manual de Organizacion y Funciones, entre otros documentos de
gestion;

Que, en el numeral 4.3 de la acotada Directiva, define al Manual de Organizacion y Funciones
— MOF como: “Documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe y
establece la funcion basica, las funciones especificas, responsabilidades. atribuciones de
requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién de los cargos”.

Que, mediante la Sexagésima Novena Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30518,
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2017, se creo la Unidad Ejecutora
404 — Hospital de Rehabilitacion del Callao, del Pliego Gobierno Regional del Callao;

Que, de conformidad a lo sefialado en el Articulo Primero de la Ordenanza Regional N°
000003 de fecha 28 de marzo del 2017, el Gobierno Regional del Callao formalizé la creacion
de la Unidad Ejecutora 404 "Hospital de Rehabilitacion del Callao” del Pliego Gobierno
Regional del Callao, para su funcionamiento a partir del ano 2017, como la instancia
encargada de conducir la ejecucion de operaciones orientadas a la gestion presupuestal y
administrativa de los fondos publicos que administran, conforme a las normas y
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria, en tal sentido responsable directo de los
ingresos y egresos que administra;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 000004, de fecha 28 de marzo del 2017, el Gobierno
Regional del Callao aprobo la modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones



(ROF) y de la Estructura Orgénica del Hospital de Rehabilitacion del Callao, que consta de
Tres (03) Titulos, Dos (02) Capitulos, Cuarenta y dos (42) Articulos, Tres (03) Disposiciones
Complementarias, Dos (02) Disposiciones Transitorias y el Anexo 1: Organigrama Estructural,
el mismo que es parte integrante de la acotada Ordenanza Regional;

Que, aunado a ello, mediante Ordenanza Regional N° 000012, de fecha 20 de octubre de
2017 y publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 10 de noviembre del 2017, el Gobierno
Regional del Callao aprobo el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) del
Hospital de Rehabilitacidn del Callao:

Que, a través de la Resolucién Directoral N° 089-2017-GRC/HRCI/DE, de fecha 29 de
diciembre de 2017, la Direccion Ejecutiva del Hospital de Rehabilitacion del Callao aprobé el
Reordenamiento del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional (CAP-P) de la Unidad
Ejecutora 404 - Hospital de Rehabilitacion del Callao:

Que, en ese sentido y considerando que el Gobierno Regional del Callao aprobé la nueva
estructura organica del Hospital de Rehabilitacién del Callao, resulta necesario aprobar el
Manual de Organizacion y Funciones de los Organos y Unidades Organicas de esta Unidad
Ejecutora, conforme a la propuesta presentada por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion;

Con el Visto Bueno de la Oficina de Administracion, Asesoria:Legal y de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién del Hospital de Rehabilitacion del Callao, y;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 26842, Ley General de Salud, las Ordenanzas
Regionales N°000003, N° 000004 y N° 000012 emitidas por el Gobierno Regional del Callac,
y €n uso de las atribuciones y facultades conferidas mediante Resolucion Gerencial General
Regional N° 067-2017-Gobierno Regicnal del Callao-GRC del 16 de junio de 2017 vy
Resolucién Ejecutiva Regional N° 000491 del 28 de noviembre de 2017;

. ~i SE RESUELVE:

/
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacién 'y Funciones (MOF) del
Hospital de Rehabilitacion del Callao, siguientes:

1.. MOF de la Direccion Ejecutiva.

2. MOF de la Oficina de Administracion.

3. MOF de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

4. MOF de la Unidad de Economia

5. MOF de la Unidad de Logistica -

6. MOF de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

7. MOF de la Unidad de Recursos Humanos.

8. MOF de la Unidad de Seguros y Referencias.

9. MOF de la Unidad de Tecnologia de Iz Informacion y Comunicaciones.
10. MOF de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

11. MOF de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental

12. MOF de la Unidad de Gestion de |z Calidad.

13. MOF del Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion.
14. MOF del Departamento de Terapia Especializadas en Rehabilitacion.
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5. MOF del Departamento de Diagndéstico por Imagenes.
16. MOF del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

17. MOF del Departamento de Salud Comunitaria en Rehabilitacién y Riesgos y Desastres.

18. MOF del Departamento de Enfermeria.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR el presente acto resolutivo a todos los Organos y
Unidades Orgéanicas del Hospital de Rehabilitacion del Callao, para su conocimiento y

cumplimiento.

' ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Unidad de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones, la publicacion de la presente Resolucion Directoral en el Portal Institucional
del Hospital de Rehabilitacion del Callao (www.hospitalrehabilitacioncallao.gob. pe).

DISTRIBUCION

~ Oficina de Administracion

~ Oficina de Planeamiento. Pplo y Mogemizacion
~ Asesoria Legal

-~ Interesados

~ Archwo
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Registrese, comuniguese y publiquese.

HOSPHAL DE REHASTCITACHN DEL CALLAD
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- FOBERTO FERNARDO SOLIS CARRILLO
DIRECTOR EJECUTIVO
'./.9./005954 R.N.E. C11354
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CAPITULO |
OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

1.1 OBJETIVOS:

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Departamento de Diagnéstico por Iméagenes,
es un documento técnico normativo de gestion, que describe las funciones especificas a nivel
de cargos o puestos de trabajo, asimismo determina su organizacion tanto estructural, como
funcional y tiene los siguientes objetivos:

Definir y establecer las responsabilidades, atributos, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el cuadro de asignacion de personal
y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de
Organizacion y funciones del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y comunicacion de sus integrantes, eliminando confusién, incertidumbre y duplicidad de
esfuerzos, en el cumplimiento de las funciones asignada a los cargos.

Servir como un instrumento de comunicacion, capacitacion e informacion, para capacitar,
entrenar y orientar continuamente al personal,

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilita;.m\

4 1
s

control de tareas delegadas éfr.—* L e\
""5:‘" . :‘n«‘ ‘;3
i S ” flﬂ © %

1.2 ALCANCE: i}%,:’:»h | R -=°i

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria en las unida&es_f;‘ /"'

funcionales que conforman el Departamento de Diagnostico por Imagenes del Hospital de

Rehabilitacion del Callao.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO Il
BASE LEGAL
La aplicacion del presente manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

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

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa del

Sector Publico y su Reglamento el D.S. N° 005-90-PCM,;

8. Decreto Supremo N° 023-2005-SA —Aprueban el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

9. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006, y medificatorias,
aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP — V.02: Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

10. Resolucion Ministerial N° 120-2011/MINSA, que aprueba la Directiva N° 172-MINSA/OGPP- "~
V.01 “Directiva Administrativa para la Adecuacion de los Cuadros para Asignacion d&
Personal al Manual de Clasificador de Cargos del Ministerio de Salud.’ P

11. Resolucién Ministerial N° 546-201 1/MINSA, Aprueba la Norma Técnica (NTS N° 2051-
MINSA/DGSP/V.03) “Categorias de Establecimientos del Sector Salud” i

Noo kN

B

12. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM — Aprueban lineamientos para la e1aboraciol§|\=: .\ f—‘°__,.;‘.‘-f"

aprobacién del cuadro para asignacién de personal - CAP de las Entidades de Ié*»i;'_;.r‘_" vj
Administracién Publica. i

13. Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueban el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales.

14. Ordenanza Regional N° 0003-2017 — Creacién de la Unidad Ejecutora “Hospital de
Rehabilitacion del Callao.

15. Ordenanza Regional N° 000004 de fecha 28 de marzo de 2017, que aprueba la modificacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF y su Organigrama.

16. Ordenanza Regional N° 000012 del 20 de Octubre del 2017, se aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional CAP-P del Hospital de Rehabilitacion del Callac.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO Ili
CRITERIO DE DISENO

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Diagnostico por Imagenes, se
enmarca en el cuerpo de las leyes, decretos, resoluciones y demas normas complementarias que
regulan su proceso administrativo en el cual se establece la estructura y funciones, para el desarrollo

del presente manual se han aplicado los criterios que a continuaciéon se mencionan:
e FEficacia y Eficiencia

La eficacia expresa como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y
resultados planificados, por el cual las funciones se deben distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos
disponible y establecidos funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo.
Se busca la mayor eficiencia en la actualizacion de los recursos, por lo tanto se debe eliminar
la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

e Racionalidad

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

e Unidad de Mando

Todo cargo dependeré 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 segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas para que no exista el riesgo que pueda
ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacién de la autoridad debe tener un medio de control, para establecer el cumplimiento
de las funciones y tareas asignadas por su parte, todo empleado debe estar obligado a informar
a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera
lograr.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO IV

4.1 Organigrama Estructural del Departamento de Diagndstico por Imagenes

DIRECCION EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR
IMAGENES

4.2 Organigrama Funcional del Departamento de Diagnostico por Imagenes

DIRECCION EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR

IMAGENES

- Jefe/a de Departamento (1)
- Asistente Ejecutivo | (1)

Servicio de Especialidades
Médico Clinicas

- Jefe/a de Servicio (1)

- Médico (4)

- Odontologo (3)

- Técnico/a en Enfermeria | (4)

. Técnico/a en Protesis Dental (2)
- Asistente Ejecutivo | (1)

Servicio de Diagndstico por
Imagenes y Laboratorio

- Jefe/a de Servicio (1)

- Médico (3)

- Técnico/a en Enfermeria | (3)
- Técnico/a en Laboratorio | (3)
- Asistente Ejecutivo | (1)
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CAPITULOV
5.1 CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

Xl DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
] SITUACION [ s co0 pE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO
5T F CONFIANZA
353|JEFE/A DE DEPARTAMENTO 40412003 SP-DS 1 1
354|ASISTENTE EJECUTIVO | 40412006 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: i i
Xl DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Xil.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Especialidades Médico Clinicas
] ' SITUACION | xe00 b
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO
5T & CONFIANZA
355|JEFE/A DE SERVICIO 40412013 SP-DS 1 1
356 [ 359MEDICO 40412015 SP-ES 4 4
360 / 362|ODONTOLOGO 40412015 SP-ES 2 3
363 |  366|TECNICO/A EN ENFERMERIA | 40412016 SP-AP 4 4
367 / 368/ TECNICO/A EN PROTESIS DENTAL 40412016 SP-AP 2 2
369|ASISTENTE EJECUTIVO | 40412016 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 0 ;
Xl DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Xll.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Diagnostico por Imagenes y Laboratorio
) ] SITUACION [ x 60 pE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO
=T F CONFIANZA
370 |JEFE/A DE SERVICIO 40412023 SP-DS 1 1
371 | 373 |MEDICO 40412025 SP-ES 3 3
374 | 376 |TECNICO/A EN ENFERMERIA | 40412026 SP-AP 3 3
377 | 379 |TECNICO/A EN LABORATORIO | 40412026 SP-AP 3 3
380 |ASISTENTE EJECUTIVO | 40412026 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 0
:«‘; B 7
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR IMAGENES
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

RGO CLASIFICADO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO N° coDicO
CARROL Ao E CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412003 SP-DS 1 353

1. FUNCION BASICA

Programar, dirigir coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades técnicos
administrativos y asistenciales del Departamento de Diagnéstico por Imagenes, con la finalidad
de lograr los objetivos y metas trazadas del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Hospital de Rehabilitacion del Callao.
e Para la ejecucion de sus funciones coordina el Director Ejecutivo, Jefes de Departamentos,
Servicios, Oficinas y Unidades del Hospital de Rehabilitacion del Callao.

Relaciones Externas:

e Mantiene coordinacién con los organismos publicos, privados.
e Con las instituciones afines a los objetivos funcionales del Departamento de Diagndstico

or Imagenes.
p g e

Y. \‘\

ATRIBUCIONES DEL CARGO /s

e Supervisa el desarrollo de las funciones de todo el personal del Departamento a su cargo.
]

e Tiene mando directo con el personal a su cargo. \<

o Dirigir las reuniones de trabajo desarrolladas con sus equipos multidisciplinario. _
o Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesarias vl
pertinentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas
(monitoreo, supervision, evaluacion y retroalimentacion) relacionadas al Departamento de
Diagnoéstico por Imagenes.

4.2 Programar, organizar, conducir las actividades de atencién medica especializada, y del
personal a su cargo con el fin de cumplir con las funciones generales asignadas al
Departamento.

4.3 Asesorar a la Direccion Ejecutiva sobre el disefio e implementacion de los lineamientos
de la politica institucional relativos al campo del diagnéstico por imagenes en el Hospital
de Rehabilitacién del Callao.

4.4 Emitir disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos
del departamento.

4.5 Proponer y supervisar la elaboracion y/o actualizacion periédica de los protocolos y
procedimientos de Apoyo al Diagnéstico por Imagenes y de los documentos de gestion.

4.6 Promover y organizar la innovacion y actualizacién de conocimientos cientificos,
metodologia y tecnologia.

4.7 Elaborar el Plan Anual de Actividades del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

ONAT
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

4.8 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo del
Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

4.9 Proponer contenidos de capacitacion de los temas que son competencia del
Departamento.

4 10 Elaborar, visar y presentar oportunamente los documentos oficiales de su competencia.

4.11 Cumplir y hacer cumplir las funciones generales, normas y procedimientos para el logro
de los objetivos funcionales del Departamento.

4.12 Dirigir y participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo
de su especialidad programado por la institucion y debidamente autorizado.

4.13 Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

414 Establecer y conformar un sistema eficaz de registros e informacion.

4.15 Distribuir y coordinar el trabajo de acuerdo a las necesidades del Departamentos.

4.16 Aprobar los requerimientos de personal, equipos, bienes y servicios del Departamento a
su cargo.

4.17 Velar por el buen uso y conservacion de los recursos materiales, equipos y enseres del
Departamento.

418 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
ha desarrollado.

4.19 Cumplir con las demas funciones que el asigne el Director/a Ejecutivo/a.

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

e Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
e Haber concluido el SERUMS, acreditado con Resolucion correspondiente.
e Habilidad profesional vigente.

Complementarios (Opcionales)

o Maestria y/o Doctorado en Gestién de Servicios de Salud Publica o equivalentes.
Experiencia

» Experiencia en el desempefio de cargos similares.

Capacidad, habilidades y actitudes

Liderazgo.

Capacidad de direccion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de andlisis e interpretacion de los procesos organizaciones del Hospital.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de innovacién de aprendizaje.

Habilidad para interrelacionarse y tomar de decisiones.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CODIGO

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | Ne
AP CORRELATIVO: 354

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412006 SP- CARGOS: 1

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo al Departamento de Diagnéstico por Imagenes en el
desarrollo de las actividades técnico-administrativas de acuerdo a su especialidad y
competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

« Depende directamente y reporta |a ejecucion de sus funciones al Jefefa del Departamento
de Diagnéstico por Imagenes.

e Para ejecucion de sus funciones coordina con el personal del Departamento.

Relaciones Externas

No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS \s,

4.1 Prestar apoyo secretarial y administrativo en el desarrollo de las actividades técnico
administrativo programadas por la Jefatura del Departamento de Diagnéstico por
Imagenes.

4.2 Redactar y tramitar la documentacion requerida por el Departamento.

4.3 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir los documentos en el SISTRAMI.

4.3 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos del
Departamento.

4.4 Elaborar cuadro de necesidades del Departamento de Diagnostico por Imagenes en el
Sistema SIGA.

4.5 Revisar y clasificar los expedientes para su despacho del Jefe/a de Departamento.

4.6 Archivar los documentos del Departamento (oficios, memorandos, transcripciones,
Certificados, etc.).

4.7 Elaborar pedido, distribuir y controlar los materiales de oficina del Departamento.

4.8 Preparar la agenda de compromisos y/o reuniones de trabajo del Jefel/a del Departamento
de Diagnostico por Imagenes.

4.9 Controlar y vigilar el mantenimiento de los equipos y mobiliario del Departamento.

4.10 Otras funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Diagnostico por Imagenes.

2. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva
Capacitacion en temas relacionados al cargo.

Experiencia

Algune experiencia en labores relacionadas_con el area

i, Pl OIONA, ™,
e ey /w. QERHAL o
‘ FoN AN 2N 11

- ELABGRAD VIGENCIA

O'POR:

Depart. Diag6stico pordnjagenes
i : ) Tang nets Fo > i
L) : P




GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

Capacidad, habilidades y actitudes

Capacidad de trabajo bajo presion

Capacidad de respuesta de los problemas presentados
Capacidad de interaccion

Habilidad de trabajo en equipo

Manejo de herramientas informaticas basicas

Actitud proactiva

Actitud de vocacion de servicio

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL SERVICIO DE
ESPECIALIDADES MEDICO CLINICAS
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICO CLINICAS

N° CODIGO
2 ERVI : ATIVO
CARGO CLASIFICADO: JEFE/ADE S ClO CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412013 SP-DS 1 355

1. FUNCION BASICA

Planificar, dirigir y controlar actividades de atencién en especialidades Médico Clinicas, y
participar en actividades de Investigacién y Docencia en el campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente del Jefe/a del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

o Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Jefe/a del Departamento, Jefes de
Unidades y Servicios del Hospital de Rehabilitacion.

» Tiene mando directo sobre el personal del Servicio de Especialidades Médico Clinicas.

Relaciones Externas:

s Con entidades publicos y privados en asuntos de su competencia por delegacion de la
Jefatura del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

e Mantiene coordinacién con los organismos publicos, privados en asuntos de su
competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO f’;.-*‘” A
Por delegacion de la Jefatura. 5

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico administrativo, técnico—profesionai‘," HANE
asistencial en coordinacién con el Jefe/a del Departamento.

4.2 Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios del Servicio y efectuar la
medicion de la produccién.

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

4.4 Actualizar permanentemente los protocolos de atencién del Servicio de Especialidades
Médico Clinicas.

4.5 Elaborar el rol de responsabilidades del personal profesional y técnico en la supervision
de las actividades del Servicio.

4.6 Participa en reuniones de caracter asistencial.

4.7 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes.

4.8 Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos técnicos y de gestion.

4.9 Participar en programas de capacitacién programados por la Jefatura debidamente
aprobados por la institucion.

4.10Velar por el buen uso y conservacion de los recursos materiales, equipos y enseres del
Servicio.

4.11 Organizar y coordinar los horarios de atencién del servicio.

4.12 Mantener permanentemente informado al/a Jefe/a inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

4.10 Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe/a inmediato.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

« Haber concluido el SERUMS, acreditado con Resolucion correspondiente.
« Habilidad profesional vigente.

e Especialidad en Rehabilitacion.

Experiencia

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

Capacidad, habilidades y actitudes

o Capacidad analitica y organizativa
e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
« Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

CODIGO
CORRELATIVO:
7

FUNCION BASICA

Brindar atencion médica especializada y procedimientos clinicos de d!agnéstico y tratamient_o
a los pacientes que acuden al Servicio de Especialidades Meédico Clinicas, asl como docencia

e investigacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Especialidades Médico Clinicas a quien

reporta el cumplimiento de sus funciones. -
e Parala ejecucion de sus funciones coordina con el Jefela del Servicio, Jefes de Unidades

orgénicas del Hospital de Rehabilitacion.

Relaciones Externas:

Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Por delegacion de 12 Jefatura. (3

4. FUNCIONES ESPECIFICAS \%, V]

4.1 Realizar procedimientos médicos de su especialidad 0 participar en ellas y controlar 108
pacientes bajo su cuidado.

4.2 Evaluar la situacion actual del paciente con el objeto de prevenir las complicaciones
derivadas de la medicacion, las enfermedades previas Y €l dafo cerebral.

4.3 Resolver inquietudes desde el punto de vista neurologico que se tenga en los diferentes
servicios del Hospital.

4.4 \dentificar las enfermedades previas al ingreso, €s decir las comorbilidades médicas que
deben ser tratadas.

4.5 Interpretar oportunamente |as electroencefalografias tomadas en el Hospital.
4.6 Efegtuar atencion integral de competencia médica especializada en neurologia de
pacientes de acuerdo a las guias de atencion establecidas.

Realizar los procedimientos de diagnosti i
alizar iagnostico y tratamiento neuroldgi i6
aplicacion de toxina botulinica, efc) (ogicos (Puncion lumbar

Brlndgr atencion especializada y observar la evolucion
con discapacidad.

4.9 Atender urgencias de su especialidad.
3.1(1) I;an:mpar en actividades de capacitacion
: ealizar informes periédicos al jefe i i |
liz jefe inmediato sobre el desarroll ivi
4.12 Participar en la elaboracién del Plan Anual de Actividades del SZS;;)US Sk

4.13 Supervisar la aplicacic

plicacién adecuada del tratamie 2di

J nto me i i
acuergo a normas y guias de atencion aprobadas. Pl SalmpIRGlipems] panionis e

4.7

4.8 ‘
del estado de salud del paciente
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

T 414 Aplicar las medidas de bioseguridad para evitar las infecciones nosocomiales e intra-
hospitalarias.

4.15 Suministrar la informacién al paciente y familiares sobre los procedimientos realizados y
el estado de salud del mismo.

4 16 Colaborar con el Jefe/a del Servicio en |a elaboracion y/o actualizacion de los documentos
de gestion propios del Servicio.

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

4.18 Participar en rondas medicas Y coordinar el tratamiento multidisciplinario ~ de los
pacientes.

4.19Velar por la seguridad y conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados al Servicio.

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

4.21 Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

o Titulo Profesional Universitario de Medico.

o Haber concluido el SERUMS, acreditado con Resolucién correspondiente.
e Habilidad profesional vigente. /
e Especialidad en Neurologia.

Experiencia \%,
» Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y actitudes

Haber realizado cursos de capacitacion en su especialidad
Capacidad de respuesta a los problemas presentados
Capacidad de interaccion

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad de trabajo en equipo

Actitud proactiva

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICO CLINICAS

CARGO CLASIFICADO: MEDICO N° CODIGO
ARS CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412015 SP-ES ) 358 / 359

1. FUNCION BASICA

Brindar atencion médica especializada e integral de Otorrinolaringologia a los pacientes que
acudan y requieren atencion ambulatoria; asi como de docencia e investigacion.

2. RELACIONES

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefela del Servicio de Especialidades Médico Clinicas a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones.

o Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Jefe/a del Servicio, Jefes de Unidades
organicas del Hospital de Rehabilitacion.

Relaciones Externas:

Ninguna P
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (5
Por delegacion de la Jefatura. '.:gﬁ"
4. FUNCIONES ESPECIFICAS N )

4.1 Brindar atencion médicay procedimientos en la especialidad de Otorrinolaringologia, co;u“" e
énfasis de trastornos que afecten el oido, nariz 'y garganta, de acuerdo a su programacion
en consulta, con calidad y respeto a las normas de ética médica.

4.2 Ejecutar procedimientos & intervenciones quirdrgicas de Otorrinolaringologia asegurando
un tratamiento eficiente y oportuno al paciente.

4.3 Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de
la salud del paciente.

4.4 Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades del Servicio de Especialidades
Medica Clinicas.

4.5 Brindar atencion especializada y observar la evolucién del estado de salud del paciente
con discapacidad.

4.6 |dentificar las enfermedades previas al ingreso, es decir las comorbilidades médicas que
deben ser tratadas.

4.7 Elaborar informe técnicos relacionados con la especialidad.

4.8 Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestion cuando sea requerido, asi como cumplir con lo dispuesto en
dichos documentos e instrumentos de gestion.

4.9 Participar en campanas, estrategias y programas de salud asignados al servicio.

4.10 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.11 Cumplir los planes de actividades del servicio.

412 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
intrahospitalarias.

4.13 Participar en actividades de capacitacion. ]
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

4.14 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normas y guias de atencion aprobadas.

4 15 Suministrar la informacion al paciente y familiares sobre los procedimientos realizados y
el estado de salud del mismo.

4.16 Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes en el
campo de la especialidad de su competencia.

417 Participar en rondas medicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes.

4.18Velar por la seguridad y conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados al Servicio.

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

4.20 Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio de Especialidades
Médico Clinicas.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Medico.

e Haber concluido el SERUMS, acreditado con Resolucion correspondiente.
o Habilidad profesional vigente.

e Especialidad en Otorrinolaringologia.

Experiencia
e Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y actitudes

Haber realizado cursos de capacitacion en su especialidad
Capacidad de respuesta a los problemas presentados
Capacidad de interaccion

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad de trabajo en equipo

Actitud proactiva

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICO CLINICAS

CODIGO
IF : LOGO 0 -
CARGO CLASIFICADO: ODONTOLO N CA:?GOS' -
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412015 SP-ES 360 / 362

1 FUNCION BASICA
Brindar atencion integral de la salud bucal, mediante diagnéstico, programacion y ejecucion
de procedimientos odontologicos.

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Depende del Jefe/a del Servicio de Especialidades Médico Clinicas a guien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

Relaciones Externas:

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO f -
Ninguna. 1 3 |a
%i.’J
4 FUNCIONES ESPECIFICAS .

4.1 Planificar, programar, dirigir y evaluar las actividades del Servicio de Ortodoncia, "“em;;-.', !
forma coordinada con el Jefe/a del Servicio de especialidades Médico Clinicas.

4.2 Dirigir y orientar las actividades de rehabilitacion dental, mediante las acciones de
promocién, prevencién, proteccion y recuperacion estomatologicas, mejorando la
calidad de vida del paciente.

4.3 Programary realizar los tratamientos que representan alta complejidad por las secuelas
dento maxilares.

4.4 Ejecutar actividades odontologicas dirigidas a la atencién de pacientes de acuerdo con
los protocolos o guias de manejo establecidos.

4.5 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de Investigacion programado por el
Departamento de Diagnodstico por Imagenes.

4.6 Elaborar la programacion anual de actividades (POA) y cuadro de necesidades del
Servicio en coordinacién con el Departamento.

4.7 Difundir charlas preventivo-promocionales sobre acciones de salud y orientar sobre
profilaxis odontolégicas.

4.8 Participar en reuniones de equipos de trabajo.

4.9 En los casos que corresponda segun la complejidad del paciente, podra disefar y
elaborar prétesis de maxima complejidad sobre implantes 6seo integrados y otros
implantes colocados por cirugia maxilofacial como parte de tratamiento interdisciplinario.

4.10 Velar por la integridad y conservacion de los equipos y materiales de trabajo que le

fueron asignados.

4.11 Sistematizar las actividades desarrolladas en el area de su competencia.

4.12 Mantener informado al Jefe/a inmediato sobre las actividades que ha desarrollado

4.13 Otras funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio Médico Clinicas.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

o Titulo Profesional Universitario de Cirujano Dentista.

e Haber concluido el SERUM, acreditado con Resolucion correspondiente.
e Habilitacion profesional.

Experiencia:
¢ Alguna experiencia desempeniando funciones similares.

Capacidades, Habilidades y Actitudes

Haber realizado cursos de capacitacion en su especialidad
Capacidad de respuesta a los problemas presentados
Capacidad de interaccion

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad de trabajo en equipo

Actitud proactiva

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICO CLINICAS

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412016 SP- AP 4 363 / 366

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos en la asistencia y control de

pacientes, bajo supervision del profesional de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Depende directamente del Jefela del Servicio Médico Clinicas, a quien reporta el

cumplimiento de sus funciones.

Relaciones Externas:

e Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO /
?,!'é;") * : - .
e Ninguna. &;f\
4. FUNCIONES ESPECIFICAS 4

Y

4.1 Colaborar en la administracion de medicamentos con supervision del profesional. %“‘aﬂ.
4.2 Participar en el proceso de admisién del usuario en consultorios externos del|

Departamento.
43 Colaborar con el médico y la enfermera en la atencion directa del paciente.

4.4 Equipar los consultorios y tépicos con instrumental y material necesario para la atencion

de pacientes.
4.5 Apoyar en las actividades de promocion y cuidado de la salud de los pacientes.
4.6 Participar en programas de capacitacion programados por la Jefatura.

47 Realizar todas las acciones pertinentes que conducen a la satisfaccion de necesidades

basicas del paciente.

4.8 Velar por el buenusoy conservaciones de |os recursos materiales, equipos y enseres del

Servicio.
4.9 Brindar atencion al publico que acude al Servicio.
4.10 Acondicionar el Servicio y entregar los resultados a los pacientes.
4 11 Mantener limpio, ordenado y equipado el area de trabajo.
4 12 Mantener informado al Jefe inmediato las actividades que ha desarrollado.

4 13 Las demas funciones que asigne el Jefela del Servicio de Especialidades Medico Clinicas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
o Titulo Técnico de Enfermeria de Instituto Superior.
Experiencia

o Experiencia desempefiando funciones similares
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Capacidad, habilidades y actitudes

o Capacidad para trabajar en equipo.
° \{ocacién de servicio.
o Eticay Valores: Solidaridad y honradez
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HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICO CLINICAS

: TECN EN PROTESIS DENTAL N° CODIGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A L O B
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412016 SP- AP 2 367 / 368

1. FUNCION BASICA

Confeccionar, disefiar y reparar aparatos dentales asi como: coronas, puentes, protesis totales
(placas) ortodoncia (frenos), e implantes, segun indicaciones del profesional en Odontologia
del Hospital de Rehabilitacién del Callao.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Especialidades Médico-Clinico a quien
reporta la ejecucion de sus funciones.

Relaciones Externas:
e Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Ninguna. s
5
4. FUNCIONES ESPECIFICAS i\ J

4.1 Confeccionar, disefiar, reparar coronas, puentes y otros aparatos dentales. _

4.2 Fabricar aparatos de ortodoncia, lo que incluye hierros, para corregir las |rregular|dades
en la posicion de los dientes en las mandibulas, a fin de mejorar la fisonomia del paciente
y evitar futuros problemas bucales.

4.3 Crear férulas para sujetar la mandibula del paciente para que el cirujano pueda operar
con mayor facilidad.

4.4 Velar por la salud del paciente y ofrecerle estética.

4.5 Actuar de instrumentista tanto en las cirugias periodontales como en las cirugias de
colocacion de implantes.

4.6 Preparar la informacion sobre materiales, equipos e instrumental necesario para el
cumplimiento de sus funciones.

4.7 Efectuar el registro y control de los insumos, instrumental y equipo.

4.8 Mantener informado al Jefe inmediato las actividades que ha desarrollado.

4.9 Las demas funciones que el Jefe/a del Servicio de Especialidades Medico Clinicas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

s Titulo Técnico/a en Protesis Dental.
e Capacitacion en la especialidad.

Experiencia

e Experiencia desemperiando funciones similares
Capacidad, habilidades y actitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.
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¢ Vocacion de servicio.
o Eticay Valores: Solidaridad y honradez

Complementarios (opcionales)

e Estudios de ampliacién técnica profesional en la especialidad, asi como de promocion en

salud.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICO CLINICAS

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | N° CODIGO
= : CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412016 SP- AP 1 369

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo al Servicio de Especialidades Medico Clinicas en el
desarrollo de las actividades técnico-administrativas de acuerdo a su especialidad y
competencia.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
o Depende directamente y reporta la ejecucion de sus funciones al Jefela del Servicio de
Especialidades Médico Clinicas.
e Para ejecucion de sus funciones coordina con el personal del Servicio.
Relaciones Externas
Ninguna
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO A N
f-‘ﬁ‘ .}’ oy R
Ninguna £1 o\
; -
4. FUNCIONES ESPECIFICAS \5, TR ;‘;/
4.1 Prestar apoyo secretarial y administrativo en el desarrollo de las actividades técr:EB;;%%'w%
administrativo programadas por la Jefatura del Servicio.
4.2 Redactar y tramitar la documentacion requerida por el Servicio.
4.3 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir los documentos en el SISTRAMI.
4.3 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos del
Servicio.
4.4 Elaborar cuadro de necesidades del Servicio en el Sistema SIGA.
4.5 Revisary clasificar los expedientes para su despacho del/a Jefela del Servicio.
4.6 Archivar los documentos del Servicio (oficios, memorandos, transcripciones, Certificados, etc.).
4.7 Elaborar pedido, distribuir y controlar los materiales de oficina del Servicio.
4.8 Preparar la agenda de compromisos y/o reuniones de trabajo del/a Jefe/a del Servicio.
4.9 Controlar y vigilar el mantenimiento de los equipos y mobiliario del Servicio.
4.10 Programar citas para ejecuciones y coordinar fechas para Informes y entrega de
resultados del Servicio.
411 Otras funciones que asigne el/a Jefe/a del Servicio de Especialidades Médico Clinicas.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva
Capacitacion en temas relacionados al cargo.
Experiencia
Alguna-experigncia en labores relacionadas con el area |
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Capacidad, habilidades y actitudes

Capacidad de trabajo bajo presion

Capacidad de respuesta de los problemas presentados
Capacidad de interaccion

Habilidad de trabajo en equipo

Manejo de herramientas informaticas basicas

Actitud proactiva

Actitud de vocacion de servicio

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL SERVICIO DE DIAGNOSTICO
DE IMAGENES Y LABORATORIO
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES Y LABORATORIO

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412023 SP- DS 1 370

1. FUNCION BASICA

Organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas,
asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio de Diagnostico por Imagenes y
Laboratorio.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Jefe/a del Departamento de Diagnoéstico por Iméagenes a quien
reportar el cumplimiento de sus funciones.

e Tiene mando directo sobre el personal del Servicio de Diagnostico por Imégenes y
Laboratorio.

Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Autoriza actos administrativos y técnicos.

e Supervisar el desarrollo de actividades del servicio a su cargo y efectuar acciones
correspondiente.

« Dirigir reuniones de trabajo desarrolladas con el equipo del Servicio a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, conducir, coordinar y controlar los procesos del Servicio de Diagnostico de
Imagenes y Laboratorio y procedimientos Especiales de acuerdo a las normas y
dispositivos legales vigentes.

4.2 Brindar atencion médica especializada al paciente, aplicando procedimientos especiales
de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.

4.3 Verificar las metas programadas para los diferentes profesionales.

4.4 Dirigir y coordinar las actividades asignadas al area de su competencia.

4.5 Participar en la actualizacion de las Normas y Manual de Procedimientos del Servicio

4.6 Investigar e innovar continuamente las tecnologias y los procedimientos del Servicio.

4.7 Trasmitir las investigaciones ejecutadas y capacitar a los profesionales y técnicos del
hospital en los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad.

4.8 Elaborar y vigilar el cumplimiento de los Documentos Técnicos de Gestién del Servicio de
Diagnéstico por Iméagenes y Laboratorio.

4.9 Elaborar y coordinar el Plan Anual de Actividades del Servicio; asi como el cuadro de
necesidades y la programacion de actividades del Servicio.

4.10 Proponer campafias preventivas promocionales en el area de su competencia al
Departamento de Diagnostico por Imagenes.

4.11 Planificar, supervisar y monitorizar los programas asignados al area de su competencia.

4.12 Proponer los programas de investigacion a la Unidad de Apoyo a la Docencia e

Investigacion que sean necesarios para la prevencién, diagnostico por Imagenes y
Laboratorio.
4.13 Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

& 5]
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
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414 Supervisar la labor de los profesionales del Servicio en el cumplimiento de sus
funciones.

4,15 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes.

416 Mantener permanentemente informado al Jefe/a del Departamento sobre las actividades
que ha desarrollado.

417 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a del Departamento de Diagnéstico por
Imagenes.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Profesional de Médico Cirujano,

Capacitacién especializada en el area de su especialidad.
Haber concluido SERUM, acreditado con Resolucion
Habilitacién Profesional

Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares
Capacidad, habilidades y actitudes

Capacidad de redaccion, organizacion e interpretacion de los documentos.

Capacidad para trabajar en equipo. /"\\,\

Actitud de atencion y servicio al usuario externo.

Habilidad para tomar decisiones

Capacidad para interrelacionarse.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud positiva, vocacion de servicio y sensibilidad social.
Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
Etica y valores: solidaridad y honradez.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES Y LABORATORIO

CARGO CLASIFICADO: MEDICO | N CODIGO
CARGOS:| CORRELATIVO:

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412025 SP- ES s 371/373

1. FUNCION BASICA

Brindar atencion integral al paciente a través de procesamiento e interpretacion de las
imagenes obtenidas de los examenes efectuados, para el tratamiento de las patologias de los
pacientes que acuden al Servicio de Diagnéstico por Imagenes y Laboratorio.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Diagnostico por Imagenes y Laboratorio
a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

¢ Coordina con el personal de los Servicios de Especialidades Medico Clinicas y el Servicio
de Diagnéstico por Imagenes y Laboratorio.

Relaciones Externas: /

e Ninguna. i/‘}_---c_ TN
\. 'r:’._..' / 2
ATRIBUCIONES DEL CARGO = { 17
v‘ﬁ 7

. I
' S,

o Realizar actividades de Control y Supervision.

o Reemplazar al Jefe/a de Servicio en caso de ausencia por enfermedad, licencia ofd iz

vacaciones, por delegacion expresa.
o Puede conformar comités Técnicos dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Efectuar atencion médica de acuerdo a las guias y protocolos de atencion establecidas
del estudio de ayuda al diagndstico solicitado.

4.2 Cumplir la atencién de examenes radiolégicos y procedimientos especiales de acuerdo a
la programacion del Servicio que sirvan de apoyo al diagndstico y tratamiento al paciente.

4.3 Realizar el proceso y/o control de la toma de ecografias y estudios radioldgicos a los
pacientes.

4.4 Evaluary diagnosticar los examenes radiologicos efectuados para el tratamiento médico
quirtrgico de las patologias de los pacientes.

45 Elaborar Informes Médicos segun el estudio de ayuda al diagnostico solicitado y de
acuerdo a su especialidad.

4.6 Organizar, planificar, dirigir y controlar las actividades del Servicio de Diagnéstico por
Imagenes y Laboratorio.

4.7 Interpretar e informar los examenes de radiolégicos y procedimientos especiales
realizados segUn su programacion.

4.8 Proponer Directivas, Guias Técnicas de atencion, Manual y Protocoles y procedimientos
de atencion especializada en radiologia y procedimientos especiales, orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

4.9 Ejercer buenas practicas en su desempefio evitando la presencia de factores que pongan
en riesgo la seguridad de las personas que son sometidas a determinados procedimientos
diagnosticos o terapéuticos.

4 10 Establecer un control de calidad en la toma de radiografias y ecografias.

4.11 Realizar los informes e interpretaciones de todos los examenes efectuados.

VIGENCIA |




GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

4 12 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos a realizar y
los posibles efectos sobre el estado de salud de los mismos.

413 Colaborar con la Jefatura del Servicio en la planificacion y supervision de los programas
asignados al area de su competencia.

4 14 Supervisar e informar sobre el estado de funcionamiento de los equipos médicos para la
atencion de los pacientes.

4.15 Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.16 Participar en la formulacion de actividades asistenciales, investigacion, docencia y
normas del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.

417 Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos producto de las
investigaciones realizadas, que hayan sido normados por la autoridad competente.

4.18 Realizar estudios y procedimientos especializados programados en el area de su
competencia.

4.19 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones internas vigentes

4.20 Apoyar en la organizacion y direccion de las charlas educativas a pacientes y familiares.

4.21 Mantener informado al Jefe inmediato las actividades que ha desarrollado.

4.22as demas funciones que el Jefe/a del Servicio de Diagnostico por Imagenes Y
Laboratorio.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo Profesional de Médico

o Titulo de Especialidad en Radiologia.

e Haber concluido SERUMS, acreditado con Resolucién correspondiente.

e Habilitacion profesional

e Capacitacion en ayuda al diagndstico segun especialidad que corresponda.

Experiencia
¢ Experiencia desempefiando funciones similares

Capacidad, habilidades y actitudes

Haber realizado cursos de capacitacion en su especialidad.
Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones.

Actitud positiva, vocacion de servicio y sensibilidad social.
Etica y Valores: Solidaridad y honradez
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES Y LABORATORIO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO:

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412026 SP- AP 3 374 /376

1. FUNCION BASICA

Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos en la asistencia y control de
pacientes, bajo supervisién del profesional de la salud.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
o Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Diagnéstico por Iméagenes y laboratorio.
e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Jefe/a inmediato.

Relaciones Externas:

e Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ninguna. ,1{«3
FUNCIONES ESPECIFICAS ; '

41 Colaborar en la administracién de medicamentos con supervision del profesional.

4.2 Apoyar al personal profesional del Servicio y bajo su supervision efectuar el recojo
datos termométricos y materiales e insumos medicos utilizados.

4.3 Brindar atencién al publico que acude al servicio de Diagnostico por Imagenes y
Laboratorio.

4.4 Apoyar en las actividades de promocion y cuidado de la salud.

4.5 Realizar el aseo y limpieza de los pacientes, si es requerido.

4.6 Participar en programas de capacitacion programados por la Jefatura del Departamento
de Diagnéstico por Imagenes.

4.7 Acondicionar el Servicio y entregar los resultados a los pacientes.

4.8 Velar por el buen uso y conservaciones de |os recursos materiales, equipos y enseres del
Servicio.

4.9 Realizar todas las acciones pertinentes que conducen a la satisfaccion de necesidades
basicas del paciente.

4.10 Mantener informado al Jefe inmediato las actividades que ha desarrollado.

4.11Las demas funciones que el Jefela del Servicio de Diagndstico por Imagenes vy
Laboratorio.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

e Titulo Técnico de Enfermeria de Instituto Superior.
e Capacitacion en la especialidad.

Experiencia

33
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HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

« Experiencia desempefando funciones similares

Capacidad, habilidades y actitudes

Capacidad para trabajar en equipo.
Vocacién de servicio.

Trato cordial y amable con el publico.
Etica y Valores: Solidaridad y honradez

e
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HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES Y LABORATORIO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN LABORATORIO | NP CODIGO

! CORRELATIVO:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412026 SP- AP GARGOR: = 3771379

1. FUNCION BASICA

Efectuar labores de apoyo en la ejecucion de andlisis clinicos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Diagnostico por Imagenes y Laboratorio
a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

e Con el personal de otras Unidades Organicas en asuntos de su competencia, informando
al Jefe/a inmediato.

Relaciones Externas:
e Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar la recepcion y registro de muestras de analisis, segun procedimiento establecido’| % 7:

4.2 Efectuar la toma de muestras sencillas. '

4.3 Brindar apoyo en los procedimientos de recoleccion de muestras.

4.4 Efectuar el registro y distribucion de resultados de los analisis clinicos.

4.5 Efectuar procedimientos de preparacion y esterilizacion de materiales.

4.6 Mantener el orden y las muestras de bioseguridad en los laboratorios.

4.7 Cumplir con las normas, reglamentos y manuales del Servicio y otras disposiciones
vigentes del Hospital.

4.8 Registrar las muestras de manera claray en forma correlativa.

4.9 Preparar soluciones, medios y reactivos de acuerdo a patrones establecidos.

4.10 Recepcionar, catalogar y codificar muestras y especimenes.

4.11 Formular y recibir los pedidos de reactivos y materiales del area a su cargo.

4 12 Elaborar el inventario del material y equipo del @rea a su cargo, velando por su seguridad.

4 13 Distribuir correctamente y en forma oportuna las muestras a las diferentes secciones del
Servicio.

4 14 Mantener informado al Jefe inmediato las actividades que ha desarrollado.

415Las demas funciones que el Jefe/a del Servicio de Diagnostico por Imagenes y
Laboratorio.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Técnico de Instituto Superior.
e Capacitacion en la especialidad.
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Experiencia

e Experiencia desempefiando funciones similares
Capacidad, habilidades y actitudes

Capacidad para trabajar en equipo.

Vocacion de servicio.

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo
Etica y Valores: Solidaridad y honradez

36

O
/3@ A 2

4 BO) | /[ARRQBADO:\ VIGENCIA
:Pepart. y’j‘gﬁﬁﬁtico po@-n@égenes Oficina d&PI *E‘/re@?uesto v
.4 ' \ !
Nt o/ \%, /




GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

[ UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVO | N°
CARGOS:
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: 40412026 SP- AP 1

Y LABORATORIO 4
CODIGO
CORRELATIVO:
380

1. FUNCION BASICA

especialidad y competencia.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Diagnéstico por Imagenes y Laboratorio.

e Para ejecucion de sus funciones coordina con el personal del Servicio.

Relaciones Externas
No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

N e
4.1 Prestar apoyo secretarial y administrativo en el desarrollo de las actividades técnico mii

administrativo programadas por la Jefatura del Servicio.
4.2 Redactary tramitar la documentacion requerida por el Servicio.

Brindar apoyo secretarial y administrativo al Servicio de Diagnoéstico por Imagenes Y
Laboratorio en el desarrollo de las actividades técnico-administrativas de acuerdo a su

¢ Depende directamente y reporta la ejecucion de sus funciones al Jefe/a del Servicio de

o
j ALY
R

P 1
S

4.3 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir los documentos en el SISTRAMI.
4.3 Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos del

Servicio.

4.4 Elaborar cuadro de necesidades del Servicio en el Sistema SIGA.
4.5 Revisar y clasificar los expedientes para su despacho del/a Jefe/a del Servicio.
4.6 Archivar los documentos del Servicio (oficios, memorandos, transcripciones,

Certificados, etc.).

4.7 Elaborar pedido, distribuiry controlar los materiales de oficina del Servicio.
4.8 Preparar la agenda de compromisos y/o reuniones de trabajo del/a Jefe/a del Servicio de

Diagnéstico per Imagenes y Laboratorio.

4.9 Controlar y vigilar el mantenimiento de los equipos Y mobiliario del Servicio.
410 Programar citas para gjecuciones Y coordinar fechas para

resultados del Servicio.

4.10 Ofras funciones que asigne ellla Jefela del Servicio de Diagnostico por Imagenes Y

Laboratorio.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva

Informes y entrega de

Capacitacion en temas relacionados al cargo.
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GOBIERNO REGIOAL DEL CALLAO
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Experiencia

Alguna experiencia en labores relacionadas con el area
Capacidad, habilidades y actitudes

Capacidad de trabajo bajo presion

Capacidad de respuesta de los problemas presentados
Capacidad de interaccion

Habilidad de trabajo en equipo

Manejo de herramientas informaticas basicas

Actitud proactiva

Actitud de vocacion de servicio

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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