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VISTO el BExpediente Administrativo N7 006390-2014,

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento normativo de gestion que descripe
las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandose a partir de 13
estructura organica y objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Urganizacion vy
Funcmnes asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para

Que. a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N 007-
MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos Normativos de
Gestidon institucional” la cual establece los criterios para la elaboracion de los Manuales de

Organizacion vy Funciones:

HEW“‘-‘TJ
‘*‘?”f“zﬁ% Que. mediante Resolucion Directoral N° 0534-2012/D/HNDM, de fecha 26 de noviembre de 2012,

‘i

Cardiovascular del Hospital Nacional "Dos de Mayo’; 3

o

, § se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Cirugia de Torax v
Q?“’f’é”-"fr FIA
Que. con Oficio N® 00109-2014-DCTCV-HNDM, de fecha 19 de marzo de 2014 la Jefatura del
Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular, remite a la Oficina kEjecutiva de Planeamiento

=stratégico, el Manual de Organizacion y Funciones dei Departamento de Cirugia de Torax vy

»;¢ Cardiovascular:
Que contenido en visto, viene el Informe N° 028-2014-CEPE-N"034-ETO-HNDM, de fecha 31 de
* ﬁmarzo de 2014, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento tstrategico
LW s donde recomienda se apruebe el Manual de Organizaciéon y Funciones del Departamento de
't*f:slr ’?" ~ .# Cirugia de Térax y Cardiovascular del Hospital Nacional "Dos de Mayo™.  al haberse actualizado el
a citado Manual tomando en cuenta las normas y procedimientos emitidos en la Directiva N° 007-

MINSA/QOGPE-V-02, Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos Normativos de
Gestion Institucional;

Estando a lo propuesto por el Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular:

Con las visaciones del Director Adjunto. de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, del Jefe del Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular y del
Jefe de [a Oficina de Asesoria Juridica

De conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N
07444  1a Resolucion Ministerial N® 701-2004/MINSA, de Delegacion de Funciones, y 13
Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba ,elﬁ%eglamento de Orgaazzgcuon i
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYQO"
que en veintiocho (28) folios. forman parte de la presente resolucion

Articulo 2°.- Revocar Ia Resolucion Directoral N° 05634-2012/D/HNDM. de fecha 26 de noviembre
de 2012, |

Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones de g institucion

dispondra la publicacion de la
presente resolucion directoral en el portal de la institucion.

Registrese, comuniquese y archivese;
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CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

OBJETIVOS.-

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Cirugia de Torax vy

Cardiovascular del Hospital Nacional “Dos de Mayo” tiene como finalidad contribuir a lograr
el cumplimiento de sus funciones establecidos en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones. a través del establecimiento de las responsabilidades, atribuciones, funciones y

requisitos de los cargos que le han sido asignados y establecidos en el Cuadro de

Asignacion de Personal vigente.

ALCANCE.-

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado al
Departamento de de Cirugia de Torax y Cardiovascular, en sus diferentes componentes,

teniendo caracter obligatorio su conocimiento por parte del personal nombrado, contratado o

destacado en el Departamento.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAN Y CARDIOVASCULAR
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_ CAPITULO I

BASE LEGAL

Para la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de
Cirugia de Térax y Cardiovascular del Hospital Nacional "Dos de Mayo’, se sustenta en Ios

siguientes dispositivos legales:

- Ley General de Salud - Ley No 26842 (20-07-97).

- Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley No 27657 (29-01-02).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Mihisterio de Salud - Modificado por
D.S. No 011-2008-SA (04-06-08).

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L.. N® 276 (24-03-84).

- Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D.S. N° 005-90-PCM (17-01-90).

- Directiva para la Formuiacion de Documentos Tecnicos Normativos de Gestion
Institucional — Modificado por R.M. N° 603-2006/MINSA de fecha 28-07-06.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional "Dos De Mayo" -
Aprobado por R.M. N° 696-2008/MINSA - (07-10-08), y modificado por R.M. N° 228-
2013/MINSA (30-04-2013)

- Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital nacional Dos de Mayo — Aprobado

por R.M. N° 045-2014/MINSA (20-01-14).

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX ¥ CARDIOVASCULAR
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CAPITULO Il
CRITERIOS DEL DISENO

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una
mejor atencidn a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de |0s recursos publicos. El
objetivo es alcanzar un Estado:

a) Al servicio de la ciudadania.

b) Con canales efectivcjs de participacion ciudadana.

c) Descentralizado y desponcentrado.

d) Transparente en su gestion.

e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

f) Fiscalmente equilibraco.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando ia duplicidad
o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades
organicas o entre funcionarios y servidores. Para ello, el disefo y estructura de Ia
administracion publica, sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por |os
siguientes criterios:

» Las funciones y actividades que realice la Administracion Publica, a traves de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justiticada y amparada
en sus normas.

» Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracion Publica no
deben duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya

existentes.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX ¥ CARDIONASCULAR _ g T4 T4
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= En el disefo de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad,
debiéndose integrar las funciones y competencias afines.

» Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracion Publica debe tener
claramente asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la caiidad
de su desempefo y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad

de criterios de medicion.

» En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacion usuaria del mismo con el menor
nimero de recursos. Es la relacién entre los efectos de un servicio de salud y los
recursos e insumos utilizados para producir dicho servicio. Es decir, determina la mas
adecuada y economica utilizacion de los recursos para obtener oS mejores resultados de

la atencion. Establece la relacién optima entre recursos utllizados y resultados

alcanzados.

Efectividad
Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacion, es decir, el iImpacto
como producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas que sirven para ser

comparadas entre uno o varios periodos (tasa de mortalidad, tasa de morbilidad, tasa de

incidencia, tasa de prevalencia, eic.).

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAXN Y CARDIOVASCULAR - !
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Calidad
Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de salud,
desde el punto de vista técnico y humano para alcanzar los efectos deseados, tanto para

los proveedores como por los usuarios.

Especializacion
Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera Publica, donde se pone
especial énfasis en el principio de la ética publica y la especializacion asi como el respeto al

Estado de Derecho.

Tales criterios orientan el diseno organico estructural y funcional de todas Ia_s instituciones
del estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestion institucional
deben orientar la operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia vy
efectividad, calidad e Integracion y sobre todo, procurando la interrelacion de los cargos y de

sus funciones con los procedimientos vy criterios de medicion y evaluacion.

El diseno del presente manual se fundamenta en los criterios antes senalados,
constituyendose en un instrumento técnico normativo para los servidores del Departamento

de Cirugia de Toérax y Cardiovascular.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

1. Organigrama Estructural

DIRECCION |
GENERAL

e —r—

DEPARTAMENTO DE
CIRUGIA DE TORAX'Y
CARDIOVASCULAR

I S

SERVICIO DE CUIDADOS

SERVICIO DE CIRUGIA DE TORAX CARDIOVASCULAR POST
Y CARDIOVASCULAR QUIRURGICO

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

1. Organigrama Funcional

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE
TORAX Y CARDIOVASCULAR

(JEFE/A DE DEPARTAMENTO) (1)

ikl _

Técnico en Soporte informatico (1) |- —

SERVICIO DE CIRUGIA DE SERVICIO DE CUIDADOS
TORAX Y INTENSIVOS CARDIOV. POST
CARDIOVASCULAR QUIRURGICA
(JEFE/A DE SERVIC!IO (1)) (JEFE/A DE SERVICIO (1))

MEDICO ESPECIALISTA (2) MEDICO ESPECIALISTA (4)

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

El Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular de!l Hospital Nacional Dos de Mayo

cuenta con los siguientes cargos clasificados, segun el Cuadro de Asignacion de Personalt

aprobado con Resolucién Ministerial N° 045-2014/MINSA de fecha 20 de enero det 2014,

K, DENOI"IINACIOH DEL ORGAHO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAY. Y CARDIOVASCULAR
DEHOM!NAC}ON DE LA UNIDAD ORr‘Hlnr A
_ SITUAC. DEL CARGOQO CARGO DE
N Df ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL T;T - - CONFIANZ A .
222 |JEFEio DE DEPARTAMENT S1113007 30.02 1 1 |
22 ITERNICO S BN nPLi-“-;‘-E 1 FORL LTI 111580 SE.LD z 1
TOTAL ORGANO ? 1 1 .
XV, B DENOM N.D.C OH DEL ORL;AHO DEPARTHMEHTO OF CIRUGIA E}E TORA}: Y FARDIOVH SCULAR
XV, 1 DEHOM NAC OM DE LA UHIDAD ORFAHH H SERUiCIO DE r‘lRU{‘IA 0] % TORM Y F‘ARDIOVASCULAR
e kst iiudutiutlioiy
SITUAC DEL CARGO
, . CARGO DE
N' DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFICACION | TOTAL . - - CONFIANZA
70 |JEFE/a DE SERVICK I .05 T T
- A = ——
17 277 [MEDILG ESPECILLISTA 3111€31% SRS z 5
TOTAL UNIDAD ORGAMICA 3 ? 1 (
XV, DENOMIMACION DEL ORGANO: DEPARTAMEHTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVA INSCULAR
XV, 2 DENOMIMACIOHN DE LA UHIDAD ORGANICA: SERVICIO DE C UIDADOS IHTENSNOS CARDIOV.& SCUL.D.R PO ST OUIRURGICO
SITUHC DBEL CHHGU CARGO DE
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION ! TOTAL —
0 P CONFIANZA
277 | |ZFEia DF SERVICIO 21115627 2R.55 1 |
- - et ” frmtratettm e s e e
T 7T |MEDICQ ESPECILLIS & SR I I RIS . b 1
TOTAL UHIDAD ORGAMICA 5 3 2 1
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Capitulo VI

Descripcion de Funciones de los cargos

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYQO" Pag. 1 de 6
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

CARGO CLASIFICADO: | No. DE , CODIGO
JEFE/A DE DEPARTAMENTO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01115002 668

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades asistenciales vy administrativas del Departamento de ;
Cirugia de Torax y Cardiovascular, coordinando permanentemente con las unidades organicas administrativas

vy asistenciales buscando el maximo de eficiencia y eficacia.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas: F
» Con el Director General: Dependencia, coordinacion.
« Con los Jefes de ias distintas unidades: coordinacion.
Relaciones externas:
»  Ministerio de Salud: coordinacion.
»  Universidad e institutos: Coordinacidon de docencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: |
Representante legal y técnico del Departamento ae Cirugia de Torax y Cardiovascular frente a las autoridades
del Hospital y organismos Publicos y privados, en asuntos de su competencia y/o representa al Director previa

delegacion de Autoridad en asuntos de su campo.
Realiza actividades de control, convocatoria y supervision sobre todo personal del Departamento de Cirugia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Asesorar a la Direccion General sobre el disefio e implementacion de los lineamientos de politicas
institucionales relativas al campo de la especiailidad de Cirugia de Torax y Cardiovascular.

42 Coordinar con las diferentes Oficinas y Departamentos de la institucion ligados a las actividades de
Cirugia de Torax y Cardiovascular para el adecuado logro de los objetivos.

4.3 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Oficina y dei personal a cargo a fin de
cumplir los objetivos funcionales contemplados en el Reglamento de Organizacidon y Funciones asi
como el Plan Operativo y Plan estratégico institucional.

4.4 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Sala Hibrida del hospital.

4.5 |ntervenir quirargicamente cuando se requiera.

4.6 Administrar el internamiento de pacientes en Emergencia.

4.7 Evaluar y calificar el desempefio y comportamiento laboral del personal del Departamento. Ratificar o
rectificar la evaluaciéon del personal asistenciai.

4.8 Convocar y dirigir las reuniones técnicas de los comites del Departamento para coordinar activigdades.

4.9 Promover, organizar, monitorear y supervisar las actividades de investigacion del personal del
Departamento y la docencia universitaria en coordinacion con-los servicios del Departamento y con
conocimiento de ta Direccion del Hospital e instancias pertinentes, preservando la calidad de la
atencion, la satisfaccion del usuario y los derechos del paciente / usuaro.

4.10 Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas de docencia en Cirugia de Torax y
Cardiovascular |

4.11 Proponer y supervisar la elaboracion y/o actualizacion periddica de los protocolos de atencion vy
documentos de gestion. Supervisar el accionar del personal a su cargo de acuerdo a estos.

4.12 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad y control de infecciones intrahospitalarias en
el departamento serviclo. |

4.13 Programar el rol de vacaciones y guardias del personal medico y residentes. Supervisar los cambios
del programa de guardias para asegurar continuidad en la atencion.

4.14 Supervisar el estado actual de los equipos del Departamento (ubicacion, mantenimiento preventivo) asi
como el buen uso de la infraestructura, equipos y materiales del Departamento.

4.15 Programar y supervisar los requerimientos del Dpto. para contar con los elementos e INsSuUMoSs
necesarios para brindar una atencion optima.

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
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4.16 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas que norman la marcha institucional vy

del Departamento.
4.17 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de los seguros en ia labor asistencial del personal

a su cargo.
4.18 Aplicar mecanismos de seguridad internet en salvaguarda de los aocumentos, equipos y/0 recursos

asignados al Departamento.

4.19 Velar por el acervo documentario dei departamento, tanto informatico como fisico

4.20 Verificar que la atencion y diagnostico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guias
clinica y guias de procedimientos médicos asi como se registre en Historia clinica y hojas de
atencion la codificacién segun la Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas

Retacionadas con la Salud
4.21 Verificar el cumplimiento y el correcto desarrollo asistencial de los medicos en las areas de

Electrofisiologia, Cateterismo Cardiaco, Diagnéstico no Invasivo, Cuidados Peri operatorios agudos
asi como de la Clinica de Marcapasos.

4.22 Controlar el desarrollo de las siguientes areas de:
Sala Quirurgica Cardiovascutar, Sala Hibrida, Unidad Angiografica, Unidad de Cuidados
Cardiovasculares Agudo, Unidad Post Operatorio Quirurgico, Area de Perfusion y Asistencia
Circulatoria, Area Administrativa.

4.23 Las demas funciones que le asigne el Director/a de Hospital ili de la Institucion.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos Exigibles:
» Titulo Profesional de Médico Cirujano
= Titulo de especialista en Cirugia Toracica y Cardiovascular con RNE
= Capacitacion especializada en el area.

Deseables o preferibles:
« Post Grado en especialidades relacionadas a Medicina, Gerencia Hospitalaria y en Investigacion en Salud
» Post Grado de la Especialidad en Centro internacional.

Experiencia: :

» Amplia experiencia en la conduccion de la especialidad de Cirugia de Torax y Cardiovascuiar.

= Experiencia en la conduccion de personat

» Tiempo minimo de experiencia en supervision, organizacion de personal y labor administrativa no menor
de 4 anos.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

« Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la gestion.
« Vocacibény responsabilidad frente a la labor encomendada.

!
5
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" | Pag. 2 de 6

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

2.

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO

TECNICO/A EN SOPORTE INFORMATICO CARGOS: | CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO: 01115006 | 669 t
1. FUNCION BASICA:

Realizar el ordenamiento y tramite sistematico documentario mediante la recepcion, clasificacion, registro,
distribucion y archivo de la documentacion y correspondencia del Departamento. Asimismo sobre la redaccion y

la confidencialidad de la documentacion.
Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo en el Departamento.

RELACIONES DEL CARGO:
Internas:

e Con la Oficina de Logistica: Seguimiento de compras especiales de Insumos para pacientes con
seguros universal, de compra de material medico y de escritorio, segun requerimientos.

e Con Farmacia y Aimacén Especializado: Seguimiento de entrega de Insumos especiales para
nacientes SiS.

« Con Banco de Sangre: Verificacion de donantes de pacientes candidatos a cirugia cardiaca.

e Con diversas oficinas, servicios y departamentos del Hospital; para tramite de documentos.

Externas:
e Con el Ministerio de Salud, Oficina de Cooperacion internacional, en caso haya donaciones a beneficio
del Departamento.
e Con las Oficinas de Referencias y Contrarreferencias u Oficina de Seguros de los diferentes Hospitales
y Centros de Salud que desean referir pacientes de la Especialidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
NO tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Organizar ei control y seguimiento de expedientes, preparando periodicamente los informes de situacion.

4.2 Llevar ia agenda de reuniones de la Jefatura y mantenerla actualizada, organizada y coordinada, con la
documentacion complementaria en los casos pertinentes.

4.3 Recepcionar proactivamente las llamadas del anexo del Hospital y teléfono externo del Departamento.

4.4 Atender proactivamente al usuario externo (publico) y al usuario interno (personal de! hospital) gue acuda o
llame a la Oficina.

4.5 Revisar diariamente el correo electronico de la Oficina y comunicar al Jefe del Departamento, el asunto si
asi lo amerita.

4.6 Registrar en el cuaderno y digitar semanailmente las cirugias electivas y de emergencia realizadas por los
Medicos Asistentes del Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular.

4.7 Registrar la Programacion de Procedimientos Cardiovascuiares y Endovasculares en la Sala Hibrida de
pacientes de la Especialidad y de otros Servicios que asi lo requieran.

4.8 Elaborar cuadros de resumenes, estadisticas y otros que el Departamento de Cirugia de Torax vy
Cardiovascular requiera en diapositivas y hoja de caiculo.

4.9 Regqistro de pacientes en lista de espera de cirugia cardiaca, toracica y vascular para su respectivo
seguimiento y atencion oportuna.

4.10 Entrevistar y orientar proactivamente a pacientes que son derivados de nuestro Consultorio Externo o de

las diferentes Salas de hospitaiizacion candidatos a Cirugia Cardiaca, Toracica o Vascular. Las fichas de

entrevistas deben estar debidamente encarpetadas, segun orden alfabetico.

n
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4,24

4.25

4.26

4.27
4.28

4.29

4.30

4.3

4.32

4.33
4.34

Claborar Informes Médicos para referir pacientes post operados de Cirugia Cardiaca a Cardiologos
tratantes, previa coordinacion con Médicos Asistentes. '

Elaborar la Programacion de Cirugias de cada semana preparado por la Jefatura y distribuir a Banco de
Sangre, Sala de Operaciones: Quiréfano N° 4, Farmacia, Consultorio Externo de CTCV y Servicio de
Cuidados Cardiovasculares Post Quirurgico.

Coordinar frecuentemente con Banco de Sangre para ver los pacientes que cuentan con donantes aptos.
Actualizar costos de insumos y medicinas de las recetas de cirugia toracica y cardiovascular.

Entrevistar y orientar proactivamente a pacientes que son derivados de nuestro Consuitorio Externo o de
Ias diferentes Salas de hospitalizacion candidatos a Cirugia Cardiaca, Toracica o Vascular, segun sea el |
caso que cuenten con algun tipo de Seguro: SIS, AUS, UNI, SOAT, entre otros. |
Elaborar Informes Médicos para Aprobacion de Casos Especiaies de algun tipo de seguro incluyendo la
elaboracion de cuadro de costos, sequn su patologia, previa coordinacion con Medicos Asistentes y firma
Jefe del Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular.

Claborar el resumen de medicinas que requieren de Compra Especial a fin de que sea visado por el |
Medico Auditor de la oficina de Seguros del Hospital, asi como ordenar ia documentacién necesaria a fin
de elevarlo a Farmacia.

Claborar la documentacion necesaria a fin de ser derivada al Departamento de Farmacia vy e
Aprobacion del Caso Especial de cada paciente para que puedan comprar los insumos especia
requiera segun sea el caso.

Claborar Informes Médicos para Aprobacion de Casos Especiales de alguno de los tipos de Seguro !
Universal incluyendo la elaboracion de cuadro de costos, previa coordinacion con Medicos Asistentes y
firma Jefe del Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular.

Fiaborar Informes Médicos para el tramite de Prestacion Complementaria de pacientes AUS referidos de |
otros Hospitales a nivel nacional. |
Coordinar diariamente con Farmacia la entrega de insumos y medicinas que requieren compra especial.
Coordinar frecuentemente, segun sea el caso, con la Oficina de Logistica la compra de insumos y material
medico que requiera compra Especial para paciente del Seguro Universal.

Recepcionar las érdenes de compra de insumos para someterio a la firma del Jefe del Departamento. y
levar un control minucioso de las compras especiales que ingresan a Farmacia, cuyos usuarios son
pacientes del Seguro Universal.

Estar en comunicacion frecuentemente con la Oficina de Seguros, Jefe, Coordinadora, Auditores a fin de
realizar coordinar la atencion de pacientes con Seguro Universal: Referencias, Casos Especiales,
Coberturas. Prestacion Complementaria, atenciones y todo aquelio gue involucre la atencion del paciente.
Expedir Informes Médicos o Proformas a los pacientes referidos de otras Instituciones afiliados al SIS/AUS
y que requieren ser atendidos por Prestacion Complementaria.

Coordinar con la Oficina de Economia y la Oficina de Seguros el reembolso de |0s
Tercerizacion y Prestacion Complementaria.

Expedir la receta de los insumos para la operacion de cada paciente segun la fecha de la operacion.

Hacer un seguimiento continuo de los pacientes que cuentan con Casos Especial y no acuden a la Oficina
por tiempo prolongado.

Coordinar con Farmacia y la Oficina de Seguros la reasignacion de insumos especiales de aqguelios
pacientes que no ilegaron a usarios porque ingresaron a destiempo o por causa fortuita, previo
consentimiento del Jefe del Departamento.

Coordinar y solicitar a las diferentes Empresas o Laboratorios de la
especificaciones técnicas, precios de productos gue requieran los pacientes a fin de ser solicitados al
Seguro Universai en los costos gue se adjuntan en los Informe Médicos para los Casos Especiales.
Coordinar semanalmente con las empresas proveedoras de Valvulas e, Injertos, segun sea cada caso &
fin de que traigan y/o retiren con el debido tiempo los sets y medidores de protesis valvulares o injertos
para la operacion de los pacientes que asi 10 requieran.

Registrar y dar mantenimiento a base de datos de pacientes de la Especialidad que se encuentran en fase
pre operatoria.

Dar mantenimiento a base de datos de pacientes hospitalizados en la UCi-Cardiovascular.

Dar mantenimiento a base de datos de pacientes sometidos a cirugia cardiaca, a cargo de los Medicos

Residentes.

evar la
es gue

Casos atendidos por

Especialidad la compra de insumos,
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4.35 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

1. Minimos exigibies:
= Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres academicos, que incluya cursos

relacionados con las funciones. i

2. Deseable:
. Estudios de Administracion y Gestion en los Servicios de Salud.

. Capacitacion en Base de Datos, disefio grafico y de paginas web.

Experiencia
»  Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de saiud: 10 anos

Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis.
« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
» Capacidad para concretar resultados en el iempo oportuno

‘Habilidades minimas y deseables
« Habilidad para concretar resultados en el iempo oportuno.
« Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
« Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

» Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
« Actitud critica y propositiva.

« Actitud proactiva y con orientacion a resultados.
« Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

i o il

UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

CARGO CLASIFICADO: | No. DE 1 cODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
cp_’ DIGO DEL CARGO: 01115013 o 670

1. FUNCION BASICA:
Planificar, supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas, docentes e
investigacion, asi como la atencién meédico quirurgica integral de ios danos que afectan el corazon, grandes
vasos, vasos periféricos, pulmones y mediastino en concordancia con el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:
« Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones ai Jefe del Departamento de Cirugta

de Torax y Cardiovascular.
= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Meédicos Especializados asignados al Servicio de

Cirugia de Torax y Cardiovascular.

» De coordinacion y ejecucion de acciones con los Jefes de Servicio del Departamento, en lo referente a
la labor asistencial, docencia e investigacion en Cirugia de Torax y Cardiovascular.

= De coordinacion con el Departamento de Consulta Externa, Centro Quirdrgico, Banco de Sangre,
Laboratorno y Emergencia.

* De coordinacion con el Departamento de Enfermeria, para la atencion de pacientes.

» De coordinaciéon con los Jefes de los Departamentos de Apoyo de! Hospital para |a atencion integral del
paciente; Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica, Diagnostico por imagenes, Farmacia, Servicio Social,
Nutricion.

= De coordinacion con las diferentes Unidades Organicas del Hospital.

Relaciones externas:

= Con el Colegio Medico del Peru.
=  Ministerio de Salud (dependencias relacionadas). Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3. Representa por delegacion, al Jefe de Departamento del Hospital en reuniones técnicas,
ante organismos publicos y privados en actividades relacionadas al cargo.

3.2 Autoriza la ejecucion de reuniones técnicas administrativas y asistenciales en el Servicio a su
cargo.

3.3 Supervisa y monitorea la labor del personal del servicio en concordancia con las normas vy
directivas vigentes. |

3.4 Autoriza la ejecucion de la programaciéon del rol de trabajo, vacaciones, cambios de turnos vy
otros del personal a su cargo.

3.9 Controla, supervisa y evalua la labor del personal a su cargo.

3.6 Asigna funciones al personal del servicio en las areas: administrativa, asistencial, docencia
e investigacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Asesorar a la Jefatura det Departamento sobre el disefio e implementacion de los lineamientos de
politica institucional relaiivos a su ambito funcional de atencion.
4.2 Planificar, organizar, dirigir y controlar en el servicio respectivo las actividades de atencidn

diagnostica y terapeutica medico, quirurgica e intervencional periferico de pacientes con dafos que
afecten el corazon, grandes vasos, vasos periféricos, pared toracica, puimones vy mediastino; asi
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4.3

4.4

4.5

4.0

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17
4.18

419

4.20

4.21

4,22
4.23

4.24

4.25

4.26

4.27
4.28

como la prevision de personal, suministros u otros pertinentes para el buen funcionamiento del

servicio en sus areas funcionales: consuitorio externo, sala de procedimientos, sala de operaciones,
sala hibrida - angiografia y hospitalizacion .

Supervisar la labor asistencial y administrativa del personal a su cargo para asegurar una atencion
adecuada.

Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del
servicio en general; coordinando la realizacion del inventario patrimonial anuai.

Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, los Comites Tecnicos del
Departamento para asegurar el desarrolio coordinado de {as actividades.

Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y sus areas de influencia, priorizando
objetivos, politicas especificas, estralegias y acciones del servicio, realizando reajustes o
actualizaciones pertinentes.

Evaluar, autorizar, el tramite por transferencias, referencias, traslados por casos especiaies.

Hacer o designar al meédico responsable para la realizacion de certificados medicos, informes
médicos, certificados de defuncion, certificados medico legales y otros.

Monitorear y supervisar la confeccidn de las historias clinicas para asegurar
acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervision y auditorias medicas.
Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio y las solicitadas por et
servicio. Responder I/C en caso requerido.

Supervisar y participar en la elaboracion y/o actualizacion periodica de los documentos de gestion vy
qguias de atencion del Servicio. Supervisar el accionar medico en el Servicio de acuerdo a estos.
Programar, participar y verificar el cumplimiento de actividades academicas y docentes del servicio;
de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y los derechos del pactente/usuario.
Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de proyectos de Investigacion de |a
especialidad, bajo la normatividad vigente.

Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad y control de
infecciones intrahospitalarias.

Realizar actividades medico quirurgicas, observando, evaluando y dando la terapeutica idonea.
Cumplir y hacer cumplir las normas, sistemas y disposiciones superiores, mediante directivas internas,
reuniones e informacion verbal, aplicagos a su nivel, para asegurar el buen desarrollio de las
actividades.

Aplicar criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia en el uso de Ios recursos asignados.

Disponer las actividades del personal a su cargo segun la necesidad del servicio

su realizacion de

Monitorear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del servicio.

Autorizar, monitorear y supervisar las campafnas, programas y estrategias sanitarias asignados
al Servicio.

Eiaborar normas y directivas para la ejecucion de programas de docencia en Cirugia de Torax
y Cardiovascular.

Elaborar informes técnicos retacionados con las funciones de las diferentes unidades del servicio.

Informar al Departamento ias ocurrencias mas importantes, asi como de todas las
actividades realizadas.

Conducir y monitorear la elaboracion, actualizacion de los documentos técnicos normativos e
instrumentos de gestion del servicio y lo correspondiente a la jefatura dei Servicio.

Elaborar y remitir al Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular P
programacion de las actividades, asi como disponer de la programacion del personal a su
cargo segun la necesidad del Servicio.

Elaborar y remitir al Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular la programacion de
atencion en consultorio, rol de guardias hospitalarias y retenes de emergencia en coordinacion
con el personal del Servicio,

Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Hacer cumplir y supervisar la atencion, procedimientos meédicos quirurgicos de acuerdora la

!
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prcﬁamacién del Servicio con calidad y respeto a las normas de etica medico.

Realizar intervenciones quirurgicas electivas y de emergencia.

Participar en actividades de Junta Medica cuando sea requerido.

Promover actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud.
Conducir la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias y procedimientos de atencion.
Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, vacaciones, cambios de turnos,
licencias y otros que se otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades
del departamento y a la disponibiiidad del personal

Supervisar el cumplimiento de la normatividad de los seguros en la labor asistencial de!
personal a su cargo.

Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del

Servicio.

Hacer cumplir las directivas, normas y guias clinicas y de procedimientos del Servicio.

Visar informes meédicos y otros que resulten de la atencion a |los usuarios cuando sea pertinente.
Elaborar y remitir al Departamento, los requerimientos del mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos del Servicio, asi como informar al Departamento el cumplimiento de la Unidad organica
responsable de ello.

Promover y realizar actividades de educacion medico continua, docencia e investigacion
con énfasis en los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos que sean requeridos para
la prevencioén, diagnostico y tratamiento de enfermedades dentro de |a especialidad.

Verificar que la atencién y diagnostico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guias
clinica y guias de procedimientos médicos asi como se registre en Historia clinica y hojas
de atencion la codificacion segun la Clasificacion Internacional de Enfermedades vy
Problemas Relacionadas con la Salud. '
_Aplicar mecanismos de seguridad internet en salvaguarda de los documentos, equipos Y/o
recursos asignados al Serviclo.

Velar por el acervo documentario del departamento, tanto informatico como fisico.

Verificar el cumplimiento y el correcto desarrollo asistencial de los medicos en las areas de
Electrofisiologia, Cateterismo Cardiaco, Diagnéstico no Invasivo, Cuidados Per operatorios agudos
asi como de Ia Clinica de Marcapasos.

Verificar el cumplimiento y correcto desarrollo asistencial de los medicos en las intervenciones
quirurgicas abiertas, minimamente invasiva de pacientes cardiacos, toracicos y vasculares adulto vy
pediatrico.

Verificar el cumplimiento y correcto desarrollo asistencial de los medicos en los procedimientos

diagnosticos y terapéuticos, endovasculares e intervencionales.
Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Departamento durante su ausencia si

fuera requerido.
Las demas funciones que Ie asigne el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.

Minimos exigibles

» Titulo Profesional de Médico Cirujano

» Titulo de especialista en Cirugia de Torax y Cardiovascular con RN
» Estudios relacionados a administracion, gerencia y/o gestion en Servicios de Salud.

Il

Deseables

» Estudios de perfeccionamiento en el area administrativa

» Post Titulo en areas de la especialidad

= Maestria en Administracion y/o Gerencia en Servicios de Salud

« Produccién cientifica, académica, asistenciai en los ultimos 10 anos
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Experiencia:
= Experiencia en el campo de su especialidad no menor de 05 anos
» Experiencia en la conduccion de personal
= Experiencia en la conduccion de actividades tecnica administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes
» (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidon para concretar resultados en el tlempo
oportuno.
= Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oporfuno. .

il e

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

L - - - il el
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

CARGO CLASIFICADO: No. DE , CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01115015 671/672

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion meédica especializada e integral de Cirugia de Torax y Cardiovascuiar en consulta extema, hospitalizacion,

centro quirurgico y emergencia, con calidad y respeto a las nommas de ética médica; asi como actividades de docencia €
investigacion.

2. RELACIONES:

Relaciones intemas:

» Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Servicio de Cirugia de Torax y |
Cardiovasculiar.

.  De coordinacion y ejecucion de acciones con otros profesionales de la salud en lo referente a la labor asistencial,
docencia e investigacion en Cirugia de Torax y Cardiovascutar.

:  De coordinacion con el Departamento de Consuilta Extemna, Centro Quinirgicoy Emergencia.

. De coordinacion con el Departamento de Enfermeria, para la atencion de pacientes.
.  De coordinacién con los Departamentos de Apoyo del Hospital para la atencion integral del paciente; Patologia
Clinica y Anatomia Patolégica, Diagnostico por imagenes, Farmacia, Servicio Sodial, Nutncion.

» De coordinacion con las diferentes Unidades Organicas del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No le comesponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Participar en las reuniones técnicas o administrativas que se programen en el servicio

4.2  Asumir la responsabilidad del cuidado de los pacientes cardiovasculares criticos adultos y pediatricos
durante su estancia en el servicio

4.3 Realizar procedimientos de atenciéon de cuidados intensivos cardiovasculares y de diagnostico en
pacientes cardiacos adultos, pediatricos y/o neonatales.

4.4 Realizar procedimientos de intervencion quirurgica abierta, minimamente invasiva de pacientes
cardiacos, toracicos y vasculares de pacientes adultos y pediatricos.

4.5 Realizar procedimientos diagnosticos y terapeuticos, endovasculares € intervencionales en la Unidad |
de Sala Hibrida de pacientes con patologia vascular.

4.0 Disefiar y actualizar periodicamente guias, protocolos de atencion de pacientes post operagos
cardiovasculares y de torax adultos y pediatricos y supervisar su cumplimiento por parte del personal |

del servicio
4.7 Informar al paciente y famiiiares directos sobre la evolucion y estado de los pacientes hospitalizados en

Su area
4.8 Proponer y ser responsable del alta a los pacientes o de la transferencia a otro centro si fuese

necesario
4.9  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales de!l servicio y otras disposiciones vigentes

det hospital
Participar como consultor de los médicos y personal del Sefvicio
Participar en la formulacion de objetivos, politicas, planes y programas del servicio
- Participar activamente en las reuniones cientificas que se programen en el servicio
Supervisar la formacion académica y practica en el servicio de los meédicos residentes
Dirigir investigaciones cientificas en el campo de |a especialidad
Asesorar en el campo de su especiaildad
| as demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior
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5. REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION

= Titulo profesional de Médico Cirujano con especialidad en cardiologia o Cirugia Cardiovascular y toracica,
o Cuidados intensivos ¢ Pediatria.

= SERUMS o SECIGRA
= Contar con Registro Nacional de Especialista del Colegio Médico del Perfil.

Experiencia
= Experiencia en labores de la Especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes
» (Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
» (Capacidad para concretar resuitados en el tiempo oportuno.
* liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
= Conocimiento de un idioma extranjero
» Actitud critica y propositiva.

=  Actitud proactiva y con ortentacion a resuitados.
« Actitud de atencion y servicio ai usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TR{\B_A—JO } | |
"UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS CARDIOVASCULAR POST QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
cODIGO DEL CARGO: 01115023 673

1. FUNCION BASICA:
Planificar, supervisar, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del servicio: administrativas,

preventivo promocionales, docentes y de investigaciéon, asi como la atencion medico quirurgica integral
perioperatorio de los dafios que afectan el corazén, grandes vasos, vasos perifericos, pulmones y mediastino
en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del hospital.

2. RELACIONES:
2.1 INTERNAS:

De Dependencia:
- Organicamente depende del Jefe del Departamento de Cirugia Torax y Cardiovascular

De Autoridad:
» Ejerce Autoridad directa scbre el Personal Profesional y no profesional (Administrativos vy

Asistenciales del servicio).

De Coordinacion:
» Con las Unidades Organicas de Linea y Apoyo de las dependencias del Hospital, en asuntos que
competen al Serviclo.

2.2 EXTERNAS:

Coordina con organismos para la solucion de problemas con los programas a su cargo, con
“conocimiento y autorizacion del Jefe del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 Representa al servicio o al Departamento de Cirugia de Torax y cardiovascular ante la Direccion General

o Instituciones Publicas y privadas stempre que se le confiera tal atribucion

3.2 Representa legalmente al servicio ante Instituciones Publicas de la localidad por encargo del Jefe del
Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar en el servicio respectivo las actividades de
atencion diagnostica y terapeéutica de pacientes criticos con danos que afecten el corazén, grandes
vasos, vasos periféricos, pared toracica, pulmones y mediastino; asi como |la prevision de personali,
suministros u otros pertinentes para el buen funcicnamiento del servicio en sus areas funcionales.

4.2 Supervisar la labor asistencial y administrativa del personal a su cargo para asegurar una atencion
adecuada

4.3 Programar y coordinar las actividades gue conlleven a cumplir Metas Fisica y Presupuestarias, Plan
Operativo Institucional { POl) y Plan Estrategico

4.4 Formular el Plan de Trabajo Anual a desarrollarse en el servicio y sus areas de influencia, priorizando
objetivos, politicas especificas, estrategias y acciones del servicio, realizando resjustes ©
actualizaciones pertinentes

4.5 Elaborar y remitir al Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular la programacion de
atencion, rol de guardias hospitalarias y retenes de emergencia en coordinacion con el personal
del Servicio, asi como disponer de |la programacion del personal a su cargo segun la necesidad

N
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46 Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacion de los lineamientos de
politica institucional relativos a su ambito funcional de atencion

47 Informar al Departamento las ocurrencias mas importantes, asi como de todas las
actividades realizadas

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

4.9 Elaborar y proponer cambios en los mismos tendientes a mejorar |a recuperacion de la salud y 1as
capacidades de los pacientes. |

4.10 Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos de gestion ( ROF, CAP, MOF,
MAPRQ, Guias Clinicas)

411 Verificar que la atencion y diagnéstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guias
clinica y guias de procedimientos médicos asi como se registre en Historia clinica y hojas
de atencién la codificacién segun la Clasificaciéon Internacional de Entermedades vy
Problemas Relacionadas con fa Salud.

412 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones superiores, mediante directivas internas, reuniones e
informacion verbal, aplicados a su nivel, para asegurar el buen desarrollo de las actividades

413 Participar por convocatoria expresa, en las reuniones técnicas, [0S Comites Tecnicos del
Departamento para asegurar el desarrollo coordinado de las actividades. |

4 14 Teniendo en cuenta las necesidades del Servicio y la disponibilidad del personai, elaborar el

calendario anual de vacaciones, establecer los horarios y turnos de trabajo, conceder licencias y
nermisos de acuerdo a las normas establecidas aplicando criterios de racionalidad, eficiencia vy
eficacia en el uso de I0s recursos asignados.

4.15 Ser responsable de la coordinacidn, supervision y control, desde el punto de vista medico, ael
nersonal de enfermeria, trabajo social o de otro tipo asignado al Servicio en sus diferentes sectores
de trabajo.

4.16 Dirigir, coordinar y controlar la ejecucioén de las actividades de atencion en salud en el servicio,
monitorizando el avance y cumplimiento de los planes de actividades del servicio

4.17 Evaluar autorizar, el tramite por transferencias, referencias, contrareferencia y traslados por casos
especiales al servicio.

4.18 Monitorear y supervisar la confecciéon de las historias clinicas para asegurar su realizacion de
acuerdo a estandares y ajustados a las normas de supervision y auditorias medicas.

4.19 Supervisar la respuesta oportuna de la interconsultas enviadas al servicio y las solicitadas por el
servicio. Responder I/C en caso requerido.

4.20 Programar, prever y cautelar el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada
del servicio en general; coordinando la realizacion del inventaro patrimonial anuat.

4.21 Velar por la integridad, buen funcionamiento, y correcto uso de los equipos, matenales, insumo y
enseres del Servicio.

4.22 Velar por el acervo documentario del departamento, tanto informatico como fisico.

4.23 Aplicar mecanismos de seguridad internet en salvaguarda de los documentos, equipos y/0 recursos
asignados al Serviclo.

4.24 Aplicar los mecanismos de comunicacion, evaluacion y control para la ejecucion de las actividades
del Servicio.

4.25 Visar y firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo

4.26 Programar, organizar, desarrollar, participar y verificar el cumplimiento de actividades academicas y
docentes del servicio: de acuerdo a la normas vigentes y preservando la calidad y los derechos dei
paciente/usuario.

427 Promover, gestionar y participar en la organizacion y/o desarrollo de proyectos de investigacion de la
especialidad, bajo [a normatividad vigente.

4.28 Implementar, cumplir y hacer cumplir en el servicio las normas de Bioseguridad y control de
infecciones intrahospitalarias _

429 Supervisar el cumplimiento de la normatividad de los seguros en la labor asistencial del
personal a su cargo.

4.30 Visar los documentos del personal del servicio frente a las autoridades superiores, asi como autorizar
las altas, transferencias e ingresos al servicio
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4.31 Pa_r't_icipar en actividades de Junta Medica cuando sea reqt}erido.

4.32 Participar en la supervision de los Médicos del Servicio, Residentes, Internos y estudiantes rotantes
nacionales y extranjeros en la aplicacion de los reglamentos, manuales, normas y disposiciones
propias del servicio, asi como en la gjecucion de métodos y procedimientos de la especiaiidad.

433 Reemplazar en sus funciones al meédico Jefe del Departamento durante su ausencia s
fuera requerndo.

4.34 Verificar el cumplimiento y el correcto desarrollo asistencial de los medicos en ias areas de
Electrofisiologia, Cateterismo Cardiaco, Diagnostico no tnvasivo, Cuidados Pert operatonos agudos
asi como de la Clinica de Marcapasos.

4.35 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

REQUISITOS MINIMOS:
5.1 EDUCACION

Titulo Profesional de Médico Cirujano con Especialidad en Cardiologia o Cirugia Cardiovascular y
Toracica.

SERUMS

Colegiatura habilitada.

Registro de Especialistas en el Colegio Médico del Peru

Estudios de Maestria y/o Doctorado ( Opcional)

Cursos de Capacitacion en Gestion de Servicios de Salud y Administracion de Hospitales (Opcional)

5.2 EXPERIENCIA

Tiempo minimo de servicio a la institucion de 5 anos.

Tener como minimo los afnos de experiencia, de acuerdo al Reglamento de Ley 559 — Ley de Trabajo
Medico.

Conocimiento basico en utilizacion det Software Office Windows ( Excel y Word)

Amplia experiencia en la supervision y organizacion de personal.

2.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES:

Conocimiento basico del idioma ingles.
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Conocimiento basico de Computacion.
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales

il

aa il

VIGENCIA:

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

e il

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA- SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS CARDIOVASCULAR POST QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: No. DE 4 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01115025 674 /677

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion meédica quirurgica integral, oportuna, eficiente y eficaz a pacientes perioperatorios con danos gue
afecten el corazon, grandes vasos, vasos periféricos, pulmones y mediastino. Asimismo realizar labor docente y
de investigacion propios del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES:

Relaciones Internas:
De Dependencia:

o Organicamente depende del Jefe de Servicio.
De Autoridad: |
« FEjerce Autoridad directa sobre el Personal Profesional y no profesionai (Administrativos y Asistenciales del

SEerviclo).
De Coordinacion:
e« Coordina sus actividades con el Jefe del Servicio
» Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento especializado de pacientes con enfermedad cardiovascular vy
toracica. .

4.2 Participar en las reuniones técnicas o administrativas que se programen en el Servicio.

4.3 Asumir la responsabilidad del cuidado de los pacientes adultos y pediatricos durante su estancia en las
diferentes Unidades del Servicio

4 4 Realizar procedimientos de atencion de cuidados intensivos cardiovasculares y de diagnostico en pacientes
cardiacos adultos y pediatricos y/o neonataies.

4.5 Realizar procedimientos de Cateterismo Cardiaco Diagnéstico y tratamiento adulto y/o pediatrico.

4 6 Realizar Procedimientos de diagnostico vy terapeuticos de pacientes portadores de arritmias cardiacas.

4.7 Realizar Procedimientos de control y manejo de pacientes en la Unidad de la Clinica de Marcapasos.

4 8 Realizar Procedimientos de diagnéstico no invasivos como Broncoscopia, monitoreo hemodinamico,
ecocardiografia, ecodoppler vascular, electrocardiografia, holter y prueba de esfuerzo. '

4.9 Disefiar y actualizar periddicamente guias, protocolos de atencion de pacientes cardiovasculares y de torax
adultos y pediatricos y supervisar su cumpiimiento por parte del personai del servicio

4 10 Informar al paciente y familiares directos sobre la evolucion y estado de los pacientes hospitalizados en su
area
4.11 Proponery ser responsable del aita a los pacientes o de la transferencia a otro centro si fuese necesario
4.12 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manualies del servicio y otras disposiciones vigentes del
hospital
4.13 Participar como consultor de los médicos y personal del servicio
4.14 Participar en la formulacion de objetivos, politicas, planes y programas de! servicio
4.15 Participar activamente en las reuniones cientificas que se programen en el servicio
4.16 Supervisar la formacion académica y practica en el servicio de los medicos residentes
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417 'Dirig‘ir investigaciones cientificas en el campo de las éspeciafidades relacionadas

4 18 Asesorar en el campo de su especialidad
4 19 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

« Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Cardiologia o Cirugia Cardiovascular y Toracica, o
Cuidados intensivos o Pediatria. |

e SERUMS
« Colegiatura habilitada.
e Registro de Especialistas en el Colegio Médico del Peru

Experiencia
« Alguna experiencia en labores de la Especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes
e Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintests.
e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
« Capacidad para concretar resuitados en el tiempo oportuno.
« Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

« Conocimiento de computacion e informatica
« Conocimiento de un idioma extranjerc

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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