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ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE DIRECCION
= Direccion Ejecutiva

ORGANOS DE APOYOD
= lnidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion,

Organigrama Estructural

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE APOYD
A LA DOCENCIAE
INVESTIGACION

Organigrama Funcional

Jefela de la Unidad de Apoyo ala

Docancia e Investigacian

Educadorfa pafa la Salud |

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

k. CARGO ESTRUCTURAL CLASIFIC. | pEags SITLACION DEL CARGO

067 |Jefela de Unidad SP-EJ 1 1

068 |Educadoria para la Salud | SP-ES 1 1
TOTAL 2 0 2

o 82



®
&)

Ministerio de Salul
e s

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

] N° DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Unidad : COREE AT
CLASIFICAION: SP-EJ 067
{1, FUNCION BASICA

Prestar apoyo a la docencia e investigacién segln los convenios suscritos con las universidades ylo
instituciones educativas.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Dependencia; Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a quien reporta el cumplimiento
de sus funciones

+ Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Educador/a para la Salud |,

+ Coordinacién; Coordina con todas las Unidades Organicas del hospital, para el cumplimiento de su
funcian.

Relaciones externas:
+ Coordina con entidades publicas y privadas.
« Publico usuario.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ De representacion técnica cuando expresamente se le delegue.
» De autorizacién de actos administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Delinear las politicas, planes y programas para la docencia e investigacion a corto y mediano plazo.

4.2  Programar las necesidades de formacién de recursos humanos en pre grado y post grado, en
concordancia a las necesidades del hospital,

4.3  Elaboracién y/o revision de los proyectos de convenios con las universidades e institutos.

44  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnicas administrativas para el funcionamiento de la
unidad a su cargo.

4.5  Participar en la elaboracion del plan operativo institucional,

46  Coordinar con |la Direccién Ejecutiva de Gestitn y Desarrollo de Recursos Humanos de la DIRESA.

4.7 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.8  Las demds funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Titulo profesional universitario.
« Capacitacion en la especialidad.

Experiencia
= Experiencia minima desempefando cargo de supervision o conduccion de equipos de trabajo mayor a
dos afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad de coordinacian técnica y organizacion,
« Capacidad de trabajo en equipo.

« Vocacion y entrega al servicio.
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién

* DE CARG
CARGO ESTRUCTURAL: Educadorfa para la Salud | L. 01 Qs coggg&%m
CLASIFICACION: SP-ES 068

1. FUNCION BASICA

Implementar y evaluar las estrategias planificadas para la educacion y el ejercicio de derechos y deberes en
salud, para fomentar y estimular el desarrollo de la docencia e investigacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

+ Dependencia; Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacian, a
fuien reporta el cumplimienta de sus funciones.

» Coordinacién: Coording con todas las Unidades Orgénicas del hospital, lo referido al desarrollo de sus
funciones.

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Participar y apoyar en las actividades relacionadas a los procesos de docencia & investigacion que se
desarrollan,

4.2, Desarrollar las actividades de investigacion dirigiendo grupos de trabaja, evaluando los resultados.

4.3. Elaborar el informe de evaluacion periddica de las actividades desarrolladas.

4.4. Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia,

4.5. Efectuar el estudio de noemas técnicas para la docencia e investigacion,

4.6. Mantener actualizado el archivo de procedimientos y protocolos de atencion.

4.7. Conocer y socializar los planes de evacuacién y comportamiento ante casos de desastres.

4.8. Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.9. Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo profesional universitario de educador, ciencias de la salud, ciencias sociales, o afines.
« Capacitacion en salud piblica,

Experiencia
« Experiencia desempefiando funciones similares mayor a un afio.

Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad analitica y organizativa.
= Capacidad de trabajo en equipo,

APROBADD ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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| MINISTERIO
C’, DE SALUD

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE DIRECCION
= Direccion Ejecutiva

ORGANOS DE APOYO
= Unidad de Seguros

Organigrama Estructural

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE SEGURDS

Organigrama Funcional

Jefela de la Unidad
de Seguros

I

Medico

Enfermeralo

Trabajadorfa Social

Técnicofa Administrativo |

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION DEL

R CARGO ESTRUCTURAL cLasiFicac. | TOTAL . CARGO ' |

UNIDAD DE SEGUROS I
089 |Jefela de Unidad SP-EJ 1 1
070 | Médico SP-ES 1 1
071 Enfermeralo SP-ES 1 1
072 | Trabajador/a Social SP-ES 1 1
073 | Técnico/a Administrativo | SP-AP 1 1
 TOTAL 5 5
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros

: N° DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Unidad 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 069
1. FUNCION BASICA

Respaldar la adecuada atencion de los usuarios beneficiarios de los seguros pablicos y privados, asegurando
y gestionando su funcionamiento en forma integral y oportuna.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a quien reporta el cumplimiento
de su funcian,

» Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Médico, Enfermeralo, Trabajador/a Social y
Técnicola Administrativo 1.

+« Coordinacion: Desarrolla acciones de coordinacion con la Direccién Ejecutiva del Hospital v las diferentes
unidades organicas del Hospital.

Relaciones externas:

= Con la Oficina Local del Seguro Integral de Salud (OLSIS),

Con la Oficina Desconcentrada del Seguro Integral de Salud (ODSIS).

Con el Seguro Integral de Salud del nivel centra,

Con instituciones regionales y sectoriales,

Con aseguradoras piblicas y privadas que tienen convenios con el hospital (SOAT).

ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Tiene atribuciones de representacion técnica del Director Ejecutivo del Hospital, cuando expresamente
éste le delegue.

» Supervisa las actividades administrativas y asistenciales que se efectlian como parte de los procesos del
SIS, SOAT y seguros privados.

« Desempefia funciones adicionales en diversas comisiones de trabajo, asignado por la Direccién Ejecutiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Garantizar la atencién de los pacientes asegurados en consultorios externos, hospitalizacion y
emergencia.

4.2  Conocer los objetivos, politicas, normas, instructivos, reglamentos y leyes que rigen el trabajo del
perscnal de la Unidad de Seguros.

43  Asistir a reuniones técnicas convocadas por la Direccién del Hospital.

44  Coordinar con la unidad de economia sobre la emisién del comprobante de pago correspondiente,
para la obtencion de informacién de cuentas por cobrar relativas a los reembolsos de los organismos
¥ compafias de seguros,

45 Supervisar la auditoria preventiva a la documentacion del reembolso por atencién a pacientes
asegurados.

48  Desarrollar los estudios técnicos en seguros que se le encarguen.

4.7 Actuar como interlocutor oficial frente a las compafiias de sequros respecto a la recepcion de cartas
de garantia, y a su vez solucionar |as discrepancias respecto a procesos de atencién al paciente de
acuerdo a lo que disponen las normas pertinentes, incluido el page econdmico.

4.8  Supervisar, evaluar y coordinar las mejoras en la atencion, referencia v contrarreferencia de los
pacientes asegurados.

4.8  Evaluar los tarifarios de los servicios que se brindan en coordinacion con la direccién y planificacion.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros

CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Unidad

N® DE CARGOS
1

CLASIFICACION: SP-EJ

CODIGO
CORRELATIVO
069

410 Codificar la informacion contenida en los formatos del seguro integral de salud.

411 Auditorias preventivas en las historias clinicas de pacientes SOAT.
412 Auditoria preventiva de todos los documentos que conforman el expediente de solicitud de

reambolso por atenciones a pacientes SOAT.

4.13 Capacitar y actualizar al personal asistencial y administrativo respecto a las normas y directivas, asi
como a los procedimientos técnicos relacionados al SIS y SOAT,

4.14  Realizar evaluaciones en forma semestral y anual del SIS en el hospital.

4.15 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

416 Las demas funciones gue le asigne el director del hospital.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Profesional Universitario de médico especialista.

» Capacitacidn especializada en administracion y gestién en salud.

» Capacitacion en computacion, manejo de entorno Windows y Microsoft office.

Experiencia
¢ Experiencia minima de un afio en labores similares.
» Experiencia minima de dos afios en el ejercicio profesional,

Capacidades, habilidades y actitudes

« Capacidad de coordinacion técnica,

» Capacidad para trabajar en equipo.

+ Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion.

« Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
« Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros

. N® DE CARGOS CODIGOD
CARGO ESTRUCTURAL: Médico 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES oro

1. FUNCION BASICA

Desarrollar auditoria preventiva a los expedientes de los pacientes asegurados para el reembolso
correspoendiente.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

» Dependencia: Depende directamente del Jefela de la Unidad de Seguros, a quien reporta el cumplimiento
de su funcion

+ Coordinacién: Desarrolla acciones de coordinacion con las diferentes unidades orgénicas del hospital.

Relaciones externas;

* Con la Oficina Descentralizada del Seguro Integral de Salud (ODSIS).
* Con la Cficina Local del Seguro Integral de Salud (315).

* Con aseguradoras privadas,

* Con centros hospitalarios de referencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Codificacion y verificacion del adecuado llenado de los formatos de atencisn.

4.2 Coordinar y supervisar con los médicos tratantes los casos especiales para su tratamiento ¥
pracedimientos,

4.3 Realizar visitas a los servicios de hospitalizacion para la identificacion, verificacion de documentos y
control de estancias hospitalarias de los pacientes asegurados (SIS y SOAT).

4.4 Realizar la auditoria de las prestaciones otorgadas por el SIS y SOAT, asi como a las aseguradoras
privadas, verificando el cumplimiento de la normatividad vigente en seguros y asegurar el reembalso
respectivo.

4.5 Apoyar en la realizacidn e implementacién de mejoras continuas de calidad.

4.6 Coordinar y monitorizar la elaboracion de sustentos en casos especiales y excepcionales de pacientes
hospitalizados.

4.7 Monitorizar las historias clinicas de los pacientes del programa de intervenciones sanitarias para
realizar elevacién de los mismos.

4.8 Levantar las observaciones de manera inmediata, de las prestaciones realizadas por la auditoria
médica de las aseguradoras.

4.9 Informar a los servicios, sobre los hallazgos de la auditoria preventiva, y expedientes rechazados por el
SIS central.

4.10 Participar en las capacitaciones programadas.

4.11Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.12 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Sequros.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
= Titulo Universitario de médico cirujano.
» Especializacion en auditorias,
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros

CARGO ESTRUCTURAL: Médico

N°® DE CARGOS
1

CLASIFICACION: SP-ES

CODIGO
CORRELATIVO
070

Experiencia
- = Experiencia minima de tres meses en funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion,

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Proactivo innovador y competitiva.

Manejo de programas de computacion,

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

= = ® & ®

AFPROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

MRECCION REGIONAL Dt 52000 MNAULGUA
HOZPITAL R;‘I’.:-‘:F' b W TAUEGUN

Fecha;

!

Dr. Migual Hartinez Rodrigues
CMP, 28189 BRE, | 7040
FIRECTOR

80



®
o

Mindsierie de Salud

Ficha de Descripcidén del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros

, N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 071
1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de referencia y confrarreferencia en beneficio de
pacientes asegurados y no asegurados.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Dependencia: Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Seguros, a quien reporta el cumplimiento
de su funcién

+ Coordinacién; Desarrolla acciones de coordinacion con las diferentes unidades organicas del Hospital.

Relaciones externas:

* Con la Oficina Descentralizada del Seguro Integral de Salud (ODSIS).
* Con la Oficina Local del Seguro Integral de Salud (S1S).

* Con aseguradoras privadas.

= Con centros hospitalarios de referencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene
FUNCIONES ESPECIFICAS
REFERENCIAS Y CONTRARREFERENCIAS

4.1 Hacer cumplir la normatividad y disposiciones del SRC, emitidas por los niveles supericres dentro del
ambito hospitalario.

4.2 Coordinar y establecer la referencia y contrarreferencia de usuarios externos entre establecimientos
perifericos y el hospital, a través de un sistema de comunicaciones permanente instalado, que
garantice la vinculacién e integracién del SRC en el &mbito regional y nacional.

4.3 Establecer las actividades del personal de salud involucrado en el flujo de los pacientes manejados en
el SRC del ambito hospitalario.

4.4 Brindar asistencia técnica complementaria a los servicios del hospital, para la organizacion,
implementacidn, ejecucion y control de la referencia y contrarreferencia.

4.5 Mantener actualizada y disponible la cartera de servicios regional y nacional, de tal manera que se
acceda a dicha informacién en tiempo real, identificando la capacidad resolutiva existente y disponible
en los sernvicios,

4.6 Resolver los casos de referencias especiales y de emergencia que requieran una atencion urgente y
operluna, debiendo tener una actitud proactiva y de iniciativa en la solucion de problemas
administrativos y/o asistenciales que generen las referencias y/o contrarreferencias.

4.7 Coordinar la referencia y contrarreferencia de usuarios (condiciones de traslado de pacientes) fuera del
nivel regicnal.

4.8 Retroalimentar mensualmente a todos los establecimientos informacion sobre procesos inadecuados
disfuncionales identificados del proceso de la referencia y contrarreferencia, con el propésito de
contribuir al mejoramiento contindo de la calidad del SRC.

4.9 Realizar la revision de la calidad de las referencias recepcionadas en base a los criterios técnicos del
SRC y del acto en salud, considerando el proceso en forma integral y articulandose con los
establecimientos del ambito de la red o region.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros

4.14
415
4.16
417

4.18
4.19

: N® DE CARGOS CODIGO
kCARGD ESTRUCTURAL: Enfermeralo 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 071

4.10 Realizar actividades de capacitacidn continua a los recursos humanos del hospital,

4.11 Realizar evaluaciones en forma semestral y anual del sistema de referencia y contrarreferencia.
4.12 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.13 Las demas funciones que le asigne el jefe/a de la unidad de seguros.

SEGURO INTEGRAL DE SALUD

Hacer cumplir la normatividad y disposiciones del SIS, emitidas por los niveles superiores dentro del
ambita hospitalario,

Establecer las actividades del personal de salud involucrado en el flujo de los pacientes manejados
por el SIS en el hospital,

Brindar asistencia lécnica complementaria a los servicios del hospital, para la organizacion,
implementacidn, ejecucian y control del proceso en forma integral,

Realizar evaluaciones en forma semestral y anual del SIS en el hospital.

Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

Las demas funciones que le asigne el jefe/a de la unidad de seguros.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Profesional Universitario de Enfermeralo.

+ Capacitacion en administracion y gestién en salud,

+ Conocimiento en computacidn, manejo de entorno Windows v Micrasoft office

Experiencia
« Minimo un afio en labores similares
+ Minimo dos afios en el ejercicio profesional

Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad de analisis, sintesis y evaluacidn.

+ Capacidad racional para el logro de objetivos,

+ Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.

+ Proactivo, innovador y competitivo,

+ Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros

3 . . A,
CARGO ESTRUCTURAL: Trabajador/a Social WHoE G1 RGOS co gggﬁ%vo
CLASIFICACION: sP-ES 072

1. FUNCION BASICA

Frogramar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades en beneficio de pacientes asegurados.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

» Dependencia: Depende directamente del Jefe/a de la Unidad de Seguros, a quien reporta el cumplimiento
de su funcién

« Coordinacién: Desarrolla acciones de coordinacion con las diferentes unidades organicas del Hospital y
en forma directa con el encargado del Seguro Integral de Salud,

Relaciones externas:
(EPS, FOSPOLI, SOAT, 51 ) y otros.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, organizar, coordinar, desarrollar y evaluar las acciones de bienestar social en beneficio de
los pacientes asegurados,
4.2 Coordinar, supervisar y evaluar la atencion de los pacientes asegurados, formulando recomendaciones
para lograr un adecuado servicio,
4.3 Desarrollar acciones y coordinar con el respectivo seguro de salud lo referente @ aspecios de
acreditacion de derechos y las prestaciones asistenciales y econémicas al paciente asegurada.
4.4 Informar parmanentemente al jefe de la unidad acerca del desarrollo de las actividades a su cargo.
4.5 Realizar el estudio social, aplicacion del formato de evaluacién socio econdmica, a pacientes en
situacién de pobreza y emergencias.
4.6 Realizar actividades de capacitacién continua a los recursos humanos del hospital.
4.7 Realizar evaluaciones en forma semestral v anual del seguro integral de salud y SOAT en el hospital.
4.8 Hacer cumplir la normatividad v disposiciones del SIS y SOAT, emitidas por los niveles superiores
dentro del &mbito hospitalario.
4.9 Recibe, retne y absuelve consultas del personal del hospital, respecto a la atencion de los pacientes
asegurados.
4.10 Verificacién de todos los documentos que conforman el expedients de solicitud de reembolso por
atenciones a pacientes SOAT,
411 Actuar como interlocutor oficial frente a las compafiias de seguros, u ofras instituciones de cobertura
de accidentes de transito, respecto al proceso de atencian del paciente SOAT, previo a la cobranza.
4.12 Coordinar con la oficina de economia para solicitar el reembolso comaspondiente y cuentas por
cobrar a las compariias aseguradoras por la atencién a pacientes SOAT.
4.13 Capacitar y actualizar al personal asistencial y administrativo respecto a las normas y directivas, asi
como a los procedimientos técnicos relacionados al SOAT.
4.14 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.
4.15 Las demés funciones que le asigne el Jefe/a de la Unidad de Seguros.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Profesional Universitario de Asistente social,

+  Lon organismos plblicos y privados vinculados con el desarrollo de atencion de pacientes asegurados
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~ Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros
g . : N® DE CARGOS CcODIGD
- CARGO ESTRUCTURAL: Trabajador/a Social y CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-ES 072

+ Conocimientos en computacién, manejo de entorno Windows y Microsoft office.

Experiencia
+ Experiencia minima de un afio en labores similares.
» Experiencia minima de dos afos en el ejercicio profesional.

- Capacidades, habilidades y actitudes

trabajo bajo presidn.
+ Capacidad racional para el logro de objetivos.
= Proactivo, innovader y competitivo.
o + Actitud de atencién y servicio al usuario intemo y externo.

* Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion, en liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones y
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros

N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL Técnicolfa Administrativo | ] CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 073
1. FUNCION BASICA

Realizar actividades técnicas y administrativas en la unidad de seguros.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
+ Dependencia: Depende directamente del Jefe de la Unidad de Seguros, a quien reporta el cumplimiento
de su funcion
» Coordinacién: Desarrolla acciones de coordinacion con las diferentes unidades organicas del Hospital
Relaciones externas:
No tiene
3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos.
4.2 Apoyar en la elaboracion de reportes e informes técnicos, financieros y contables relativos a seguros.
4.3 Ejecutar y digitar los registros, fichas y documentos técnicos de la unidad.
4.4 Elaborar & interpretar cuadros estadisticos y demostrativos, como resimenes variados.
4.5 Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones con el usuario interno y externa,
4.6 Participar en la programacion de actividades técnico administrativas de la unidad. |
4.7 Apoyar en la verificacion del cumplimiento de disposiciones y procedimientos, !
4.8 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo,
4.9 Las demas funciones gue le asigne el Jefe de la Unidad de Seguros. 1
|
5. REQUISITOS MINIMOS |
Educacion
+ Titulo Técnico de Insfituto Superior, no menor de seis semestres académicos que incluya estudios E
relacionados con la especialidad yfo estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la
especialidad.
+ Capacitacion especializada en el area.
Experiencia
- Experiencia minima de un afio en labores similares.
Capacidades, habilidades y actitudes
» Capacidad de adaptabilidad, organizacion, analisis y sintesis.
* Capacidad para trabajar en equipo y bajo presian.
+ Actitud proactiva hacia el cambio v el mejoramiento continuo.
+ Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externao,
APROBADO ULTIMA MODIFICACION “VIGENCIA
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ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE DIRECCION
= Direccion Ejecutiva

ORGAMNOS DE LINEA
= Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

Organigrama Estructural

DIRECCION EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE COMSULTA
EXTERMNA ¥ HOSPITALIZACION

Organigrama Funcional

Jefela del Deparameno dae
Censulta Extemna y
Hospitalizacién

Técnicofa en Técnicoila en
Estadistica (5) Infarmatica (1)

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

k.4 CARGO ESTRUCTURAL clasiFic, | tOTEL [ SITUACIONDEL CARGO
074 | Jefela de Departamenta SP-EJ 1 1
075-079 | Técnicola en Estadistica SP-AP 5 2 8 |
080 | Técnico/a en Informatica SP-AP 1 1
TOTAL 7 2 5
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién

; W* DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Departamento . 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: sP-EJ 074

1. FUNCION BASICA
Garantizar una atencién de calidad en los senvicios de consultorios externos,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

» Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a quien reporta el cumplimiento
de su funcion.

+ Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Tecnico/a en Estadistica (5) y Técnico/a en
Infermatica (1).

+ Coordinacién: Coordina con todas las Unidades Organicas del hospital las acciones referidas a su
funcidn.

Relaciones externas:
« Mo tLEI"I.’E.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Tiene atribuciones de representacién técnica del Director Ejecutive del Hospital, cuando expresamente
este le delegue.
= Desempefia funciones adicionales en diversas comisiones de trabajo, asignadas por la Direccién Ejecutiva

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Garantizar la atencion de los pacientes en consultorios externos ¥ hospitalizacién, tomandose en
cuenta la disponibilidad de ambientes, insumos, equipos y la programacién de tumos segln

especialidad.

4.2 Verificar que el paciente atendido en consulta externa y hospitalizacion reciban una atencion integral
de salud,

4.3  Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, POl y
Plan estratégico,

44  Conocer los objetivos, politicas, normas, instructivos, reglamentos, leyes, que rigen el trabajo del
personal del departamento de consulta externa.

4.5  Asistir a reuniones técnicas convocadas por la Direccisn Ejecutiva del Hospital.

4.6  Identificar y solucionar las necesidades y los problemas diarios del departamento de consulta
externa.

4.7  Determinar y distribuir en forma equitativa las funciones del personal de acuerdo a los puestos
correspondientes.

4.8 Evaluacion del personal de acuerdo con los parametros establecidos.

49  Oplimizar el funcionamiento de los tramites internos y externos concernientes al paciente o a
actividades propias del departamento de consulta externa,

4.10 Sistematizar, verificar, supervisar , el archivo, distribucién, movimiento y registro oportuno de
historias clinicas.

4.11 Delegar autoridad conforme a los criterios comespondientes.

4.12  Verificar la asistencia y puntualidad del personal.

4.13  Promover reuniones con el personal cada vez que sea necesario.

414 Autorizar permisos y cambios de turno del personal del departamento de consulta externa de
acuerdo con el reglamento de asistencia y guardias hospitalarias.

4.15 Fomentar las buenas relaciones humanas entre el personal,

418 Formular el requerimiento anual de capacitacion del personal de enfermeria.

APROBADOD ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacidn

CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Departamento N e coggfnﬂf.%m
CLASIFICACION: SP-EJ 074

4.17  Actualizar las funciones de los integrantes del departamento asi como los protocolos de atencisn.
418 Conocer y socializar el planeamiento hospitalario para desastres.

419 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo.

4.20 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital.

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacién

+ Titulo profesional universitario en ciencias de la salud y/o administrativas.
+ Habilitado por el colegio profesional correspondiente.

+ Conocimiento de gestion en salud.

« Conocimiento en ciencias informaticas.

Experiencia
+ Experiencia desempefiando funciones similares mayoer a un afio,
+ Minima de dos afios en el ejercicio de su profesién.

Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad de andlisis, sintesis y evaluacion.

+ Capacidad para toma de decisiones.

Capacidad de coordinacion técnica.

+ Trabajo en equipo y bajo presion.

Froactivo e innovador.

« Actitud de atencian y servicio al usuario interno v externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: : Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién

\ N° DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Estadistica 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 075

1. FUNCION BASICA
Garantizar &l buen manejo, emision, recepcion y archivo de las historias clinicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Dependencia; Depende directamente del Jefe/a del Depariamenta de Consulta Externa v Hospitalizacion,
a guien reporta &l cumplimiento de su funcidn.

+ Coordinacion: Coordina con todas las Unidades Organicas del hospital, las acciones referidas a su
funcidn,

Relaciones externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
ADMISION-CONSULTA EXTERNA

4.1 Alender al pdblico y personal del hospital a través de la ventanilla olorgande citas y asignando turnos
para consulta médica de acuerdo a la disponibilidad o ausencia de los meédicos, de acuerdo a las
instrucciones recibidas del encargado del servicio.

4.2 Atender al usuario de seguro integral de salud (S15): referencias y atenciones.

4.3 Mantener actualizado el rol de atencion de medicos.

4.4 Mantener un registro adecuado diariamente de los turnos para consulta externa y realizar informe VEA:
atendidos y atenciones.

4.5 Colaborar con el componente estructural de archivo las veces que sea necesario.

4.6 Brindar al usuario informacion adecuada sobre el flujo de atencién en consulta externa.

4.7 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo v a su unidad.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

ADMISION EMERGENCIA

4.1 Recojo de historias clinicas de emergencia para ordenarlas y entregarlas a archivo para que sean
adjuntas a sus historias clinicas respectivas,

4.2 Recopilacion de informacién de historias de emergencia.

4.3 Ammar archivo de historias de emergencia.

4.4 Codificar y digitar datos de historias clinicas de emergencia.

4.5 Mantener al dia la informacion de admisién emergencia,

4.6 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo y a su unidad.

4.7 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Consulta Externa ¥ Hospitalizacian.

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo técnico de insfituto superior, no menor a seis semestres académicos que incluya estudios
relacionados con la especialidad y/o estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la
especialidad.

+ Capacitacion especializada en el drea.
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

CARGO ESTRUCTURAL Técnicofa en Estadistica

N® DE CARGOS
1

cODIGD
CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-AP

075

Experiencia

Capacidades , habilidades y actitudes

+ Capacidad de adaptabilidad, organizacidn, analisis, sintesis.
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion,

= Agctitud proactiva hacia el cambio y mejoramiento continuo.
= Actilud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

+ Experiencia desempefiando funciones similares minimo un afio.
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: : Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién

; N° DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL Téenicola Estadistica 1 ! CORRELATIVO
ELF\SIFIGHC!DN: SP-AP | 076

1. FUNCION BASICA
Garantizar el buen manejo, emision, recepcién y archivo de las historia clinicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Dependencia: Depende directamente del Jefe/a del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacisn,
a quien reporta el cumplimiento de su funcién

+ Coordinacion: Coordina con todas las Unidades Orgdnicas del hospital, las acciones referidas a su
funcion.

Relaciones externas:
Mo tiene,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
ADMISION — CONSULTA EXTERNA - ARCHIVO

4.1  Responsable del movimiento de historias clinicas de los pacientes que acuden por consulta extema,
pacientes hospitalizados y las solicitadas para estudios especiales.

4.2  Llevar un control de todos los formularios que se utilizan en la historia clinica y realizar los
respectivos pedidos.

4.3 Mantenimiento y archivo de historias clinicas, pegando los resultados de los examenes especiales,
cambiando los files las veces que sea necasario.

4.4  Archivo de fichas 515 — 51 SALUD a las historias clinicas.

45 Mantener adecuadamente ordenado el archivo de pacientes fallecidos, conservando absoluta
reserva.

4.6  Velar por el orden y reserva que deberan guardar los documentos de la historia clinica.

4.7  Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo pasive de las historias clinicas de
conformidad a las directivas vigentes,

48  Llevar un registro adecuado sobre ingresos y egresos de historias clinicas.

4.9  Archivo de historias clinicas de emergencia.

4.10 Entrega diaria de historias clinicas para consulta externa con cargo al personal técnico de
enfermeria.

411 Erindar al usuario informacion adecuada sobre el flujo de atencion en consulta externa.

4.12  Velar por la integridad fisica de los bienes musbles asignados a su cargo y a su unidad.

413 Otras funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

+ Titulo tecnico de instituto superior no menor de seis semestres académicos, que incluya estudios
relacionados con |a especialidad y/o materias relacionadas al area.

» Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia
+ Experiencia desempefiando funciones similares mayor a un afo,

Capacidades , habilidades y actitudes
+ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Estadistica N® DE CARGOS CODIGO

1 CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-AP 077

1.

FUNCION BASICA
Garantizar el buen manejo, emisién, recepcién y archive de las historias clinicas.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Dependencia: Depende directamente del Jefe/a del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion,
a quien reporta el cumplimiento de su funcién

+ Coordinacion; Coordina con todas las Unidades Organicas del hospital, las acciones referidas a su
funcian.

Relaciones externas
Mo tiene.

ATRIEUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS
ADMISION — CONSULTA EXTERNA

4.1 Atender al pablico y personal del hospital a través de la ventanilla otorgando citas y asignando turnos
para consulta médica de acuerdo a la disponibilidad o ausencia de los médicos, de acuerdo a las
instrucciones recibidas del encargado del servicio.

4.2 Atender al usuario de S15: referencias y atenciones,

4.3 Mantener actualizado el rol de atencion de médicos.

4.4 Mantener un registro adecuado diariamente de los turnos para consulta externa y realizar informe VEA:
atendidos y atenciones,

4.5 Colaborar con el componente estructural de archivo las veces gue sea necesario,

4.6 Brindar al usuario informacion adecuada sobre el flujo de atencion en consulta externa.

4.7 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignacdes a su cargo y a su unidad.

4.8 Ofras funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

DOCUMENTACION LEGAL

4.1 Recepcion de asesoria legal del FUT de pedidos de: informes médicos, cerificados médicos, resumean
de epicrisis, historias clinicas, debidamente clasificados.

4.2 Coordinacion y entrega de historias clinicas al médico encargado de emitir la documentacion requerida.

4.3 Emitir resumen de atencién por emergencia.

4.4 Enftrega de documentacion pedida al interesado.

4.5 Archivo adecuado de documentos recepcionados,

4.6 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo y a su unidad.

4.7 Mantener al dia la informacion sobre documentos legales,

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

» Titulo técnico de institute superior, no menor a seis semesires académicos incluyan materias
relacionadas con la especialidad.
+ Capacitacion especializada en el drea.
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: : Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacidn

. N° DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Estadistica 1 CORRELATIVO
CLAS!FlCAClDN: SP-AP 07T
Experiencia

« Experiencia desempefiando funciones similares mayor a un afio.

Capacidades , habilidades y actitudes

- Capacidad de adaptabilidad y organizativa.

+ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Actitud proactiva hacia el cambio y mejoramiento continuo,
+ Aclitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD GRGANIGA Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién

N° DE CARGOS CODIGO
CARG{_}M ESTRUCTURAL Técnicola en Estadistica 2 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP | 078079
1. FUNCION BASICA
Garantizar el buen manejo, emisidn, recepcion y archivo de las historias clinicas.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Dependencia: Depende direclamente del Jefe del Departamento de Consulta Externa v Hospitalizacién, a

quien reporta el cumplimiento de su funcién

» Coordinacién: Coordina con todas las Unidades Orgénicas del hospital, las acciones referidas a su

funcian,

Relaciones externas:

Mo tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD

No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

ADMISION — CONSULTA EXTERNA

4.1 Atender al pdblico y personal del hospital a través de la ventanilla otorgando citas y asignando turos
para consulta medica de acuerdo a la disponibilidad o ausencia de los médicos, de acuerdo a las
instrucciones recibidas del encargado del servicio,

4.2 Atender al usuario de S15: referencias y atenciones.

4.3 Mantener actualizado &l rol de atencién de médicos,

4.4 Mantener un registro adecuado diariamente de los turnos para consulta externa y realizar informe VEA:
atlendidos y atenciones.

4.5 Colaborar con el componente estructural de archivo las veces que sea necesario.

4.6 Brindar al usuario informacion adecuada sobre el flujo de atencion en consulla externa.

4.7 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su carge y a su unidad.

4.8 Otras funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

HOSPITALIZACION:

4.1 Preparar los documentos necesarios para el ingreso de pacientes a hospitalizacion esto es con la
orden de hospitalizacion, verificar la historia clinica, preparar el sumario, entregas con cargo a la
enfermara responsable del servicio

4.2 Ordenar al alta la historia de hospitalizacion de acuerdo al ordenamiento establecido.

4.3 Mantener actualizado el archivo de censo hospitalario y el movimiento de pacientes en hospitalizacian,
asi como el registro de hospitalizacion,

4.4 Llenar kardex de hospitalizacion diaria.

4.5 Codificar y digitar datos de historias Clinicas de hospitalizacion

48 Mantener al dia la informacion sobre pacientes hospitalizados.

5 REQUISITOS MINIMOS

Educacién

* Titulo técnico de instituto superior, no menor a seis semestres acadéemicos yo estudios gue incluyan
materias relacionadas con |a especialidad.

» Capacitacién especializada en 2l drea.
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Ficha de Descripcidén del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: : Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién

e - N° DE CARGOS CODIGD
CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Estadistica 2 CORRELATIVO
| CLASIFICACION: SP-AP 078-079
Experiencia
= Experiencia desempefiando funciones similares no menor a un afio.
Capacidades , habilidades y actitudes
= Capacidad de adaptabilidad, organizacién y analisis.
+ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
« Actitud proactiva hacia el cambio y mejoramiento continue.
+ Actitud de atencidn y servicio al usuario intermo y externo.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UN

IDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Informatica

N® DE CARGOS CODIGOD
1 CORRELATIVG

CLASIFICACION: SP-AP 080

1

FUNCION BASICA
Brindar soporte técnico de la red informética del servicio,

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion, a
quien reporta el cumplimiento de su funcién

+ Coordinacién: Coordina con tedas las Unidades Organicas del hospital, las acciones referidas a su

funcian.

Relacicnes externas:
Mo tiene.

ATRIBUCIOMES DEL CARGO
Mo tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Operar la red informética del departamento de consultorios externos,

4.2  Efectuar y apoyar en la programacién del mantenimiento de equipos de computo del servicio.
4.3  Preparar informacion sobre |a productividad del servicia.

4.4  Preparar y mantener la documentacion, evaluaciones ¥ andlisis de informacién actualizada,

4.5  Mantener operativo el servicio de informacién en red, en todo el servicio enlazado al del hospital.
48  Asistir e informar al usuario interno y externo sobre el funcionamiento del servicio,

47  Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su cargo y a su unidad.

4.8  Ofras funciones que le asigne el Jefe/a del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacian.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

+ Titulo técnico de instituto superior no menor a seis semestres académicos y/o estudios universitarios que
incluyan materias relacionadas con la especialidad.

+ Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia
+ Experiencia desempefiando funciones similares no menor a un afio.

Capacidades , habilidades y actitudes

+ Capacidad de adaptabilidad, organizacion y analisis.
+ Capacidad para trabajar en equipo.

= Presentar aclitud proactiva,

APROBADD | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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! MINISTERID
DE SALUD

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE DIRECCION
= Direccion Ejecutiva

CORGAMNOS DE LINEA
= Departamanto de Medicina
- Servicio de Medicina Interna

- Servicio de Medicina Especializada

Organigrama Estructural

DIRECCION EJECUTIVA

DEPARTAMENTC DE

MEDICINA

Servicio de Medicina
Interna

Organigrama Funcional

Servicio de Medicina
Especializada

Jefefa del Deparfameanto de
Medicina

Jefe del Servicio de Medicina
Interna

Médico Especialista
()

Jafe del Senvicio de Madicina
Especializada

Médico Especialista
{8}

Técnloo'a en
Rehabditaciin




6 MINISTERIQ
‘ DE SALUD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
N® TOTAL SITUACION DEL
ORD CARGO ESTRUCTURAL CLASIFIC. | \ECES S CAREO
J P
081 | Jefela de Departamento SP-EJ 1 1
SUB TOTAL 1 0 1
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA INTERNA
082 | Supervisorfal SP-EJ 1 1
083-086 | Medico Especialista SP-ES 4 2 2
SUB TOTAL 5 2 3
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA
087 | Supervisor/a SP-EJ 1 1
088-085 | Médico Especialista SP-ES 8 3 5
096 Técnicofa en Rehabilitacian SP-AP 1 1
SUB TOTAL 10 3 7
TOTAL 16 5 11
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Medicina

] N® DE CARGOS COoDIGO
~ CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Departamento 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 081
1. FUNCION BASICA
Dirlgir la atencidn de salud integral especializada en consulta externa, hospitalizacion y emergencia en el
campo de su competencia.
= 2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital, a quien reporta el cumplimiento de
su funcién,

Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Supervisor/a | (2) Médico Especialista (12)
Técnico en Rehabilitacion (01).

Coordinacidn: Mantiene coordinacién con la diferentes unidades orgdnicas del Hospital.

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Representar tecnicamente al Director Ejecutivo del hospital, en acciones que expresaments éste e
delegue.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion medica especializada,
enfermeria, de apoyo al tratamiento y diagndstico del departamento.

4.2 Cumplir y hacer cumplir los protocolos de atencidn asi como los reglamentos, directivas v
disposiciones vigentes, incluido el codigo de ética profesional.

4.3 Estudiar y solicitar las necesidades de equipamiento y material del departamento para el cumplimiento
de sus funciones

4.4 Elaborar la programacion de requerimiento de materiales e insumos y velar por la correcta distribucién
¥ utilizacion,

4.5 Elaborar la programacion de turnos y guardias hospitalarias de los médicos a su cargo,

46 \elar por la buena conservacidn de la planta fisica, instalaciones y equipos del departamento y
proponer las medidas convenientes para su mantenimiento y/o reparacion o sustitucion.

4.7 Promover la auto disciplina de todo el personal del departamento.

4.8 Informar oportunamente los casos de enfermedades infecto contagiosas de declaracion obligataria,

4.9 Integrar el Comité Técnico-Asesor del Hospital; otros Comités y Comisiones que se le encomiende, y
presidir el comité Técnico-Asesor y Comité del Interado del Departamento.

4.10 Informar oportunamente a la direccidn ejecutiva de las ocurrencias y actividades realizadas en el
departamento

4.11 Programar y asignar actividades de atencidn al personal a su cargo,

4.12 Establecer relaciones de coordinacién con los otros departamentos del hospital para el cumplimiento
de las funciones bajo su responsabilidad.

4.13 Controlar la expedicién de certificados de defuncién y otros.

4.14 Desarrollar actividades de atencion directa al paciente en caso de necesidad de senvicio,

4.15 Promover y organizar la innovacidn y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia v
tecnologia.

4.16 Tener la responsabilidad y velar por la integridad fisica de los bienes patrimoniales asignados a su
departamento.

4.17 Parlicipar en actividades clinicas en los casos que a su juicio o la complejidad de las patologias, 528
necesaria su participacion directa, y para impartir docencia al personal a su cargo.

4.18 Programar, organizar y desarrollar actividades de educacién en salud para el personal, pacientes y
familiares.

4.19 Participar en las actividades organizadas por el hospital,

4.20 Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decisidn,

4.21 Las demas funciones gue le asigne el Director Ejecutivo del Hospital,
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Medicina

CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Departamento

N* DE CARGOS

1

CLASIFICACION: SP-EJ

CoDIGo
CORRELATIVO
081

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
' Titulo profesional universitario.
. Estudios de posigrado relacionados con la especialidad.

Experiencia:

’ Experiencia en el desempefio de cargos de supervisién o conduccién de equipoes de trabajo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

. Capacidad organizativa.

’ Capacidad para la toma de decisiones.
+  Etica y valores: Solidaridad y honradez,

VIGENCIA

APROBADO LULTIMA MODIFICACION
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Servicio de Medicina interna

: N® DE CARGOS COoDIGD
CARGO ESTRUCTURAL: Supervisor/a | 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 0g2
1.  FUNCION BASICA

Programar y supervisar actividades técnico asistenciales, relacionadas a la atencion de la =alud y de
prevencion de riesgos v dafios.

ﬁELN:IQHES DEL CARGO

2.
Relaciones Internas:
Dependencia: Depende directaments del Jefe del Departamento de Medicina, a quien reporta el
cumplimiento de su funcidn.
Autoridad; Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Medico Especialista (4).
Coordinacién: Mantiene coordinacion con la diferentes unidades organicas del hospital.
Relaciones externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¥ Representar técnicamente al jefe del departamento, en acciones que expresamente este le delegue.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Organizar, supervisar y coordinar las actividades asistenciales y administrativas asignadas bajo su
responsabilidad.
4.2 Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicacion de guias de atencidn y nommas de bioseguridad.
4.3 Ewaluar y proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y guias de atencidn.
44 Participar o propener la programacién de actividades y tumos del personal profesional, técnico y
auxiltar a su cargo.
4.5 Conducir y brindar la atencion médica de la especialidad a pacientes mayores de 14 afios, en
consultorio externo, emergencia y hospitalizacian,
46 Ejecutar la integralidad de la atencién médica de la especialidad en sus diferentes niveles (Prevencion
primaria y secundaria, Recuperacion y Rehabilitacian),
4.7 Apoyar con la atencién medica de la especialidad a los pacientes de otros servicios que asl lo
requieran
4.8 Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de su competencia, asi como apoyar la
docencia, en el marco de los convenios correspondientes,
4.9 Evaluar periddicaments las actividades programadas vy los logros alcanzados.
4.10 Tener la responsabilidad y velar por la integridad fisica de los bienes patrimoniales asignados a su
SEIVICIO.
4.11 Ofras funciones que le asigne el jefe del departamento de medicina.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion;
*  Titulo profesional universitario de médico cirujano, con especializacion en medicina interna,
* Haber concluido el SERUM.
* Habilitacion profesional.
Experiencia:
*  Experiencia desempefiando funciones similares y/o cargos de supervision o conduccién de equipos de
trabaje.
Capacidades, habilidades y actitudes:
* Capacidad analitica y organizativa.
*  Capacidad para trabajar en equipo.
*  Efica y valores: Solidaridad y honradez,
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna

. Rl . N" DE CARGOS COoDIGO
EARG_ID_ ESTRUCTURAL: Médico Especialista 4 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 083-086

1.

FUNCION BASICA:
Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quinirgicos especializados a pacientes que concurren
al hospital.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Dependencia; Depende directamente del Jefe del Servicic de Medicina Interna, a guien reporta el
cumplimiento de su funcién.

Coordinacion: Mantiene coordinacion con los diferentes departamentos del hospital

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGOD:
Mo tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

4.2 Examinar, diagnosiicar y prescribir tratamientos de medicina en el drea especializada,

4.3 Elaborar la historia clinica y registrar la evolucién del paciente.

4.4 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento meédico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobadas.

4.5 Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiente multidisciplinario de pacientes
hospitalizados.

46 Expedir cerfificados de nacimiento, defuncién y otros que se encuentren establecidos en las nomas
vigentes.

4.7 Mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos en los campos de promocién, proteccisn,
recuperacion y rehabilitacion de la salud dentro de la medicina interna.

4.8 Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas internas y extemas, consultas de
emergencias y actividades extrahospitalarias, conforme al programa vigente en el servicio,

4.9 Evaluar en el dia a todo paciente ingresado al servicio y de corresponder ser evaluado por otra
especialidad transferirlo.

4.10 Blaborar las historias clinicas en forma completa y registrar la evolucién de los pacientes,
supervisando cuidadosamente estss labores cuando sean encomendadas a residentes, interncs o
alumnos de medicina,

4.11 Suministrar infermacion al paciente y sus familiares sobre los procedimisntos realizados v el estado de
salud del mismo,

4.12 Elaborar las solicitudes de examenes de apoyo &l diagnaéstico,

4.13 Tramitar la documentacién de las altas y defunciones, previo informe al jefe del servicio.

4.14 Participar en |a definicién y actualizacién de las guias de atencion de los pacientes en el campo de la |
especialidad de su competencia.

4.15 Ajustar los diagndsticos de la documentacion clinica a la clasificacion internacional de enfermedades

4.16 Informar al jefe de servicio los casos de enfermedades transmisibles para la notificacion
correspondiente,

417 Participar en la realizacidn de presentaciones clinicas y de discusiones de temas médicos y culturales.

4.18 Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su senvicio.

4.18 Otras funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio de Medicina Interna.

DE DOCENCIA

4.20 Participar en la elaboracion y ejecucion de los programas de ensefianza para el personal profesional,
técnico, auxiliar y de servicio interna.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | WIGEMCIA
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Ficha de Descripcin del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna

S = N® DE CARGOS COoDIGo
CARGO ESTRUCTURAL: Médico Especialista 4 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 083-086

4.21 Intervenir activamente en la ensefianza y desarrollo de los programas de internado médico,
4.22 Participar en las reuniones médicas del servicio y del departamento.

4.23 Cumplir y hacer cumplir las obligaciones que se deriven de los convenios suscritos con las

universidades e instituciones educativas.

DE INVESTIGACION

4.24 Intervenir en el desarrolio de los proyectos de investigacion programados en el servicio.
4.25 Cuando corresponda podra conducir equipes de investigacicn para la atencién de pacientes

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

*  Titulo profesional universitario de médico cirujane, con especializacisn en medina interna,

* Haber conciuido el SERUM
* Habilitacién profesional

Experiencia;
*  Experiencia desempefando funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes:

*  Capacidad analitica y organizativa,

*  Capacidad para trabajar en equipo,

*  Etica y valores: Solidaridad y honradez.

VIGEMCIA

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGAMICA:  Serviclo de Medicina Especializada

: N* DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Supervisorfa | 3 COEREL R
| CLASIFICACION: SP-ES 087
1.  FUNCION BASICA

Programar y supervisar actividades técnico asistenciales, relacionadas a la atencion de la salud y de
prevenciin de riesgos y dafos.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de Medicing, a gquien reperta el
cumplimiento de su funcién.

Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Medico Especialista (8) v Técnicola en
Rehabilitacion (1).

Coordinacién: Mantiene coordinacién con los diferentes departamentos del hospital,

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO

. Representar técnicamente al jefe del departamento, en acciones que expresamente éste le delegue.
FUNCIOMES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, supervisar y coordinar las actividades asistenciales y administrativas asignadas bajo su
responsabilidad,

4.2 Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicacidn de guias de atencién y normas de bioseguridad.

4.3 Evaluar y proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y guias de atencién

4.4 Participar o proponer la programacién de actividades y tumos del personal profesional, técnico y
auxiliar a su cargo.

4.5 Conducir y brindar la atencién médica de la especialidad a pacientes mayores de 14 afos, en
consultorio externc, emergencia y hospitalizacion.

46 Ejecutar la integralidad de la atencidn médica de la especialidad en sus diferentes niveles (prevencidn
primaria y secundaria, recuperacion y rehabilitacién).

47 Apoyar con la atencién medica de la especialidad a los pacientes de otros servicioz que asi lo
requigran,

4.8 Estimular, orlentar y monitorear la investigacidn, en el campo de su competencia, asi como apoyar |2
docencia, en el marco de los convenios comrespondientes,

4.9 Evaluar periddicamente las actividades programadas y los logros alcanzados.

4.10 Tener la responsabilidad y velar por la integridad fisica de los bienes patrimoniales asignados a su
Servicio.

411 Ofras funciones gue le azigne el jefe del departamento de medicina.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
= Tiulo profesional universitaric de médico ciryjano, con especializacién en medicing interna
especializada.

*  Haber concluido el SERUM
*  Habilitacién profesional

Exporiencia:
* Experiencia desempefando funciones similares ylo cargos de supervision o conduccion de equipos de
trabajo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

* Capacidad analitica y crganizativa

* Capacidad para trabajar en equipo

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADOC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Especializada

: A N® DE CARGOS CODIGD
CARGO ESTRUCTURAL: Médico Especialista : SORRE RO
CLASIFICACION: SP-ES 088-095
1. FUNCION BASICA:

3.

Bridar atencidn médica integral por medios dinicos y quirdrgicos especializados a pacientes gue concurren
&l hospital,

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Dependencia; Depende directamente del Jefe del Serviclo de Medicina Especializada, a quien reporta el
cumplimiento de su funcian.

Coordinacidn: Mantiene coordinacion con la diferentes departamentos de hospital.

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en el drea especializada.

43 Elaborar la historia clinica y registrar la evolucién del paciente.

4.4  Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecide para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobadas.

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

46  Expedir centificados de nacimiento, defuncién y ofres que se encuentren establecidos en las normas
vigentes.

47  Mantener un nivel optimo de conocimienfos médicos en los campos de promocion, proteccian,
recuperacion y rehabilitacion de la salud dentro de la medicina especializada.

4.8  Realizar con puntualidad las labores de visita médica, consultas internas y externas, consultas de
emergencias y actividades extrahospitalarias, conforme al programa vigente en el servicio,

49  Evaluar en el dia a todo pacients ingresado al servicio y de corresponder ser evaluado por otra
especialidad transferirlo.

4.10 Elaborar las historias clinicas en forma completa y registrar la evolucion de los pacientes,
supervisando cuidadosamente estas labores cuando sean encomendadas a residentes, internos o
alumnos de medicina.

411 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados v el estado
de salud del misma.

4.12 Elaborar las solicitudes de examenes de apoyo al diagnéstico.

4.13  Tramitar la documentacidn de las altas y defunciones, previo informe al jefe del servicio,

4.14  Participar en la definicién y actualizacidn de las guias de atencién de loz pacientes en el campo de la
especialidad de su competencia,

415 Ajustar los diagndsticos de la documentacidn clinica a la clasificacidn internacional  de

enfermeadades.

416 Informar al jefe de servicio los casos de enfermedades transmisibles para la nofificacion
correspondiente.

4.17 Parlicipar en la realizacidn de presentaciones clinicas y de discusiones de temas médicos ¥
culturales.

4.18  Velar por la integridad fisica de los bienes muebles asignados a su servicio.
4.18 Otras funciones que le asigne el Jefe/a dal Servicio de Medicina Interna.

DE DOCENCIA

4.20 Participar en la elaboracion y ejecucién de los programas de ensefianza para el personal profesional,
técnico, auxiliar ¥ de servicio interno.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Servicio de Medicina Especializada

: N°® DE CARGOS CODIGO
CARGO EsmumHAL. Médico Especialista 3 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 088-095 :

4.21 Intervenir activamente en la enssfianza y desarrolio de los programas de internado médico.
4.22 Paricipar en las reuniones médicas del servicio v del departamento.
4.23 Cumplir y hacer curnplir las obligaciones que se deriven de los convenios suscritos con las

universidades e instituciones educativas

DE INVESTIGACION

4.24 Intervenir en el desarrollo de los proyectos de investigacion programados en el servicio.
4.2% Cuando corresponda podré conducir equipos de investigacion para la atencion de pacientes.

5.  REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

*  Titulo profesional universitario de meédico cirvjane, con especializacién en medicing especiglizada.

*  Haber concluido el SERUM.
* Habilitacion profesional.

Experiencia:

* Experiencia desempefiando funciones similares
Capacidades, habilidades y actitudes:

*  Capacidad analitica y organizativa.

*  Capacidad para trabajar en equipo.
+  Efica y valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD CRGANICA:  Servicio de Medicina Especializada

: sel N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Técnice/a en Rehabilitacion 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 0396

FUNCION BASICA:

Efectuar labores de apoyo durante la aplicacion de técnicas o terapias para la rehabilitacion de la salud del
paciente.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Dependencia: Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina Especializada, a quien reporta el
cumplimiento de su funcion.

Coordinacién; Mantiene coordinacion con los diferentes departamentos del hospital.

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene,

FUNCIOMNES ESPECIFICAS;

4.1 Aplicar tecnicas y métodos sencillos y especializados para la rehabilitacién fisica, bajo indicaciones del
profasional en rehabilitacion.
4.2 Apoyar en la realizacion de pruebas de fuerza muscular, amplitud de movimientos u otras.

4.3 Apoyar en el control de signos vitales y realizar mediciones de talla peso corporal y otras medidas
antropométricas.

4.4 Informar al paciente sobre |a aplicacidn de téchicas de rehabilitacién.

4.5 Velar por fa integridad fisica de los bienes muebles asignados al senvicio.

4.6 Otras funciones que le asigne el jefe del servicio de medicina especializada, relacionadas a su

formacion profesional,
REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
*  Tiiulo téenico de instituto superior,
*  Estudios de capacitacion de la especialidad,

Experiencia:
* Experiencia desempefiando funciones similares mayor a un afio.

Capacidades, habilidades y actitudes:

* Capacidad de coordinacitn técnica.
*  Capacidad para trabajar en equipo.
*  Mocacion y entrega al servicio.
*  Efica y valores: Solidaridad y honradez.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
BIRECCION FEGI % MOAUEEUN Fecha: ! !
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