MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD DEL NINO-SAN BORJA

Ne 099 /2015/INSN-SB/T

“Afio de la Diversificaciéon Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

il ~eng,

N

Resolucion Directoral

Lima, (1 SET. 2015
VISTO:

El Expediente N° 15-006720-001/INSNSB, que contiene el MEMORANDUM N° 43-UAIE-
INSN-SAN BORJA 2015, sobre el Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de
Atencion Integral Especializada; el Expediente N° 15-008849-001/INSNSB, que contiene
la NOTA INFORMATIVA N° 005/SUST/INSN-SB/2015, y el MEMORANDUM N° 229-
2015-USDXT/INSN-SAN BORJA, sobre el Manual de Organizacion y Funciones de la
Sub Unidad de Soporte al Tratamiento; el INFORME N° 066-2015-UPP-INSN-SB; y, el
INFORME LEGAL N° 117-2015-UAJ-INSN-SAN BORJA; y,

CONSIDERANDO

P Que, el Articulo 37 de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, establece que los
establecimiento de salud y los servicios médicos de apoyo, cualquiera sea su naturaleza o
su modalidad de gestién, deben cumplir los requisitos que disponen los reglamentos y
normas técnicas que dicta la Autoridad de Salud a nivel nacional en relacién a planta
fisica, equipamiento, personal asistencial, sistemas de saneamiento y control de riesgos
relacionados con los agentes ambientales fisicos, quimicos, biolégicos y ergonomicos y
demas que proceden atendiendo a la naturaleza y complejidad de los mismos;

S Que, el Primer pérrafo del Articulo 5 del Decreto Supremo 013-2006-SA,
6_._;;3 ;') Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo, establece’
W que los establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo deben contar con un
reglamento interno y otros documentos de gestion que definan claramente su
organizacion, las funciones del personal, mecanismo de coordinacién y comunicacion
interna y externa, estandarizacion de procesos y mecanismo s de control segtn las
y\normas vigentes;
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Que, en el inciso s) del Articulo 37 del Decreto Supremo 013-2006-SA,
Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo, se
establece que al Director Médico le corresponde disponer la elaboracion del Reglamento
interno, de las guias de practica clinica y de los manuales de procedimientos sefialados
en el articulo 5° del Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de
Apoyo;

Que, mediante Resolucién Ministerial 603-2006-MINSA, se aprobé la Directiva
007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la formulacion de documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”; siendo modificada mediante Resolucion
Ministerial 205-2009/MINSA y Resolucién Ministerial 31 7-2009/MINSA;

Que, en la Directiva 007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la formulacion de
documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” aprobada mediante Ia
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se establecen las normas de caracter
tecnico, criterios y procedimientos para Ia elaboracicn, aprobacion, revisién y modificacién
de, entre otros documentos de Gestion, los Manuales de Organizacibén y Funciones de las
entidades del Sector Salud:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 512-2014/MINSA, publicada el 08 de
Julio de 2014, se aprobé el Manual de Operaciones del Instituto Nacional de Salud del
Nifio-San Borja, que contiene la estructura, funciones Y anexos referidos a la necesidad
de personal del Instituto; y, entre otras normas, establece en el numeral 11.2.1. que Ia
Direccion General es la méxima autoridad del INSN-SB y esta a cargo de la conduccion
general, coordinacién y evaluacién de los objetivos, politicas, proyectos, programas y
actividades que corresponden al Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja. Es el
Titular de la Unidad Ejecutora y seré designado por el Ministro del Ministerio de Salud;

Que, en el numeral 11.4.1 del Manual de Operaciones del Instituto Nacional de
del Nifio-San Borja, se establece la Unidad de Atencion Integral Especializada y
& *\se dispone que mediante Resolucién Directoral del INSN-SB se establecerén las
: funciones de sus Sub Unidades; disposicion que fue implementada mediante la
*JResolucion Directoral N° 139/201 4/INSN-SB/T;
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- Que, en el numeral 11.4.2 del Manual de Operaciones del Instituto Nacional de
ms.afud del Nifio-San Borja, se dispone que mediante Resolucién Directoral del INSN-SB

(e i

indn "{; :

s, poporte al Tratamiento y Sub Unidad de la Atencién de Servicios al Paciente; disposicion
T“Wae~/ que fue implementada mediante la Resolucién Directoral N° 139/2014/INSN-SB/T:

Que, mediante el MEMORANDUM N° 43-UAIE-INSN-SAN BORJA 2015 de fecha
N\ 22 de junio de 2015, el Director Ejecutivo de la Unidad de Atencion Integral Especializada
Xrace de conocimiento de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto la propuesta de
A anual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Atencion Integral Especializada,
ara su aprobacion y a fin de continuar el trémite del acto resolutivo respectivo;

Que, mediante la NOTA INFORMATIVA N° 005/SUST/INSN-SB/2015 de fecha 15
\ de julio de 201 SEampic de Departamento de la Sub'Unidad del-Soporte al Tratamiento

ﬁ :
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remite, a la Directora Ejecutiva de la Unidad de Soporte al Diagnéstico y Tratamiento, la
propuesta de Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Unidad de Soporte al
Tratamiento solicitando su visacién para continuar el tramite administrativo ante la Unidad
de Planeamiento y Presupuesto;

Que, mediante e/ MEMORANDUM N° 229-2015-USDXT/INSN-SAN
BORJA de fecha 16 de julio de 2015, la Médico Cirujano Trinidad Del Pino Grecco,
Directora Ejecutiva de la Unidad de Soporte al Diagnéstico y Tratamiento, remite la
propuesta de Manual de Organizacion y Funciones de la Sub Unidad de Soporte al
Tratamiento a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto;

Que, mediante el INFORME N° 066-2015-UPP-INSN-SB, la Unidad de

Planeamiento y Presupuesto emite opinién favorable sobre el Manual de Organizacion y

Funciones de la Unidad de Atencién Integral Especializada y el Manual de Organizacion y

Funciones de la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento; recomendando la aprobacion y

~ posterior difusion, implementacién, monitoreo y evaluacién de ambos Manuales de
Organizacién y Funciones;

Que, conforme lo indica la Unidad de Asesoria Juridica en su INFORME LEGAL
N° 117-2015-UAJ-INSN-SAN BORJA, el Manual de Organizacion y Funciones de la
Unidad de Atencién Integral Especializada del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San
Borja y el Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Unidad de Soporte al
Tratamiento del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja, se encuentran redactados
con arreglo a lo dispuesto en las normas legales y reglamentarias citadas, cuentan con la
opinion favorable de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, por lo que corresponde su
aprobacion mediante acto resolutivo del Titular del Instituto Nacional de Salud del Nifio-
San Borja;

Con la visacion del Director Adjunto, de la Unidad de Atencién Integral
Especializada, de la Unidad de Soporte al Diagnéstico y Tratamiento, de la Sub Unidad de
Soporte al Tratamiento, de la Unidad de Gestién de la Calidad, de la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto; y, de la Unidad de Asesoria Juridica;

o~ Por estas consideraciones y de conformidad con lo dispuesto en la Ley 26842,
Ley General de Salud, en el Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud, en el Decreto Supremo 013-2006-SA, Reglamento
de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo, en la Resolucién
Ministerial 603-2006/MINSA, en la Resolucién Ministerial 512-2014/MINSA; y, en la
Resolucion Jefatural N° 340-2015/IGSS;

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Atencién
Integral Especializada del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja, que forma parte
de la presente resolucion.

Articulo 2°- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Unidad de
Soporte al Tratarniento del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja, que forma
parte de la presente resolucion.

4



N° ©99 /2015/INSN-SB/T

Articulo 3°.- Encérguese a la Unidad de la Atencion Integral Especializada y a la Unidad
de Soporte al Diagnéstico y Tratamiento del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San
Borja la difusién e implementacion del Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad
de Atencion Integral Especializada del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja y
del Manual de Organizacion y Funciones de la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento del
Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja.

Articulo 4°.- Encérguese a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto la difusion,
supervision y evaluacion de la implementacién del Manual de Organizacion y Funciones
de la Unidad de Atencion Integral Especializada del Instituto Nacional de Salud del Nifio-
San Borja y del Manual de Organizacion y Funciones de la Sub Unidad de Soporte al
Tratamiento del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja.

Articulo 5°.- Péngase el Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Atencién
Integral Especializada del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja y el Manual de
Organizacion y Funciones de la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento del Instituto
Nacional de Salud del Nifio-San Borja, aprobadas mediante la presente resolucién, en
conocimiento de los sefiores Jefes y Directores de la institucion.

Articulo 6°- Disponer la publicacién de la presente resolucion, del Manual de
Organizacion y Funciones de la Unidad de Atencion Integral Especializada del Instituto
Nacional de Salud del Nifio-San Borja y del Manual de Organizacion y Funciones de la
Sub Unidad de Soporte al Tratamiento del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Botja
en la Pagina Web de Ia Institucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

aydd Salud del Nifio

Dra. {Zulem‘a%rﬁa‘é’éonzales

DIRECTORA'GENERAL

EZTG/JCRG
DISTRIBUCION:

FLARAENTOY
P REUPUESTO
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CAPITULO I. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANIUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1.1 Objetivos

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento normativo de gestidn que describe funciones
basicas, especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad por cada puesto de trabajo perteneciente a
la Unidad de Atencidn Integral Especializada del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja San Borja,

que tiene como objetivos:

1.1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y

externas de cada puesto de trabajo.

1.1.2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacién y la
comunicacién de todos sus integrantes, disminuyendo la duplicidad de esfuerzos, confusién e
incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

1.1.3. Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacién e informacion para la

induccién, entrenamiento y capacitacién al personal.

1.1.4. Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos en el Manual de

Operaciones.

1.2 Alcances

»
El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en la Unidad de Atencién

Integral Especializada en el Instituto Nacional de Salud del Nifio $an Borja San Borja.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal asignado a la Unidad de

Atencion Integral Especializada.

(1L
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CAPITULO Il. BASE LEGAL

e Ley N2 26842 - Ley General de Salud.

e Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

s Ley N227658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N2 29344 Ley de marco de Aseguramiento Universal en Salud

e Decreto Legislativo N° 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Pablico.

s Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa. Publicado el
19/01/90.

e Decreto Supremo N2 083-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
Estado.

¢ Decreto Supremo N2 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Cuadro de
Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracién Piblica.

s Decreto Supremo N2 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado el 01/01/2006.

e Decreto Supremo N2 013-2006-SA, que aprueba el Reglamento de Establecimientos de Salud vy
Servicios Médicos de Apoyo.

e Resolucién Ministerial N2 603-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” y su modificatoria la
Resolucién Ministerial N2 205-2009/MINSA.

e Resolucién Ministerial N2 456-2007/MINSA que aprueba la NTS N2 050-MINSA/DGSP-V.01 Norma
Técnica de Salud para la acreditacion de Establecimiento de salud y Servicios médicos de Apoyo.

e Resolucién Ministerial N 595-2008/MINSA, que aprueban el Manual de Clasificacién de Cargos del
Ministerio de Salud y sus modificaciones con R.M.554-2010/MINSA y con R.M. 583-2011/MINSA.

e Resolucién Ministerial N 546-2011/MINSA, que aprueba la Norma Técnica de Salud N¢ 021-
MINSA/DGSP-V.03 Categoria de establecimientos del Sector Salud.

s Resolucién Ministerial N2 027-2011/MINSA, Lineamientos para la organizacién de los Institutos
Especializados.
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CAPITULO Ill. CRITERIOS DE DISENO

La modernizacién de la gestion del Estado demanda eficiencia en la utilizacién de sus recursos eliminando
la duplicidad o superposicién de competencias, funciones y atribuciones entre sectores, entidades,
funcionarios y servidores. Para el disefio y estructura del presente Manual se han aplicado los criterios que
a continuacion se mencionan:

3.1 Efectividad y Eficiencia

La efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados planificados y los obtenidos por el
personal directivo, profesional, técnico y auxiliar para alcanzarlos, por lo que las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al
miéximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia est4 referida a producir el méximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo. Se
busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto, se debe eliminar la duplicidad o
superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores publicos.

3.2 Calidad
Es el logro de productos y servicios cada vez mejores y a costos cada vez més competitivos, implica ello,
hacer las cosas bien desde el principio, en lugar de cometer errores y corregirlos.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependeré jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad

Las funciones deben definir claramente las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los
niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segin las responsabilidades asignadas.

3.5 Responsabilidad

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

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

3.6 Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia
y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son: autorizacién, ejecucién, registro,
custodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos
evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccién u operacidén se concentren en manos
de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un alto
riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.7 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6 actividades.
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos funcionajes
centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

(.
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3.8 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizaci6n, acortando y
agilizando la cadena de mando vy facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles al personal
profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la coordinacion
horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la formalidad burocrética.

3.9 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacién para lograr mejoras
significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e internos.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones del Estado. En
tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestidn institucional deben orientar la
operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracién y
sobre todo, procurando la interrelacién de los cargos de sus funciones con los procedimientos v criterios
de medicidn y evaluacién.

3.5 Especializacién.

En el disefio de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose integrar
las funciones y competencias afines. Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracién Pablica
debe tener claramente asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su
desempefio y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de
medicion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados, constituyéndose en un
instrumento técnico normativo para los servidores de la Unidad de Atencién Integral Especializada,

El Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse permanentemente cuidando de mantener el
equilibrio, flexibilidad v ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

El presente capitulo se define y describe los puestos de trabajo, clasificados y estructurados, del personal
nombrado, asignado a la Unidad de Atencién Integral Especializada, segin el Cuadro de Asignacion de
Personal Provisional (CAP-P) del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja San Borja.

SITUACION DEL —
CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION CODIGO TOTAL CARGO
CONFIANZA
o P
Director/a Ejecutivo EC 13710002 1 0 1 1
Jefe/a de Servicio SP-DS 13710003 1 0] 1
Médico Especialista SP-ES 13710005 20 0 20
Especialista Administrativo Il SP-ES 13710005 1 0 1
Coordinador SP-ES 13710005 2 0 2
Técnico Administrativo | SP-AP 13710006 3 0 3
TOTAL 28 0 28 1
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
nidad de Atencién Integral Unidad de Planeamiento y Direccién General
pecializada ' M\ Presupuesto
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CAPITULO VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Atencidn Integral Especializada

CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13710002 1 7908

1. FUNCION BASICA

Dirigir, planificar, organizar, evaluar los procesos de atencién altamente especializada en el campo de las
especialidades médicas quirdrgicas, asi como intervenir en el desarrollo de la politica y normas, investigacion
clinica y docencia del instituto

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
* Depende directamente administrativamente del Director/a General del Instituto Nacional de Salud
del Nifo.
* Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Jefes de las Sub Unidades Asistenciales, Jefe de
Servicio, Médico Especialistas, Técnico Administrativo |, Especialista Administrativo II.
¢ Coordina y recibe informacién de las Unidades Organicas del Instituto, para alcanzar los objetivos
institucionales.
® Supervisa las actividades de los equipos o unidades funcionales clinicas que pertenezcan a su Unidad.
2.2 Relaciones externas:
* Con el MINSA, IGSS y otras Instituciones de salud, tanto publicas como privadas y publico usuario
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. Representar al Instituto en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e internacionales por
delegacidn de la Direccién General, debiendo informa oportunamente las acciones y resultados.
3.2. Proponer a la Direccién General lineamientos de politica institucional en el dmbito de su competencia.
3.3. Autorizar la ejecucién de reuniones técnicas.
3.4. Convocar al personal asignado al Unidad para que participen en la programacién, formulacién,
ejecucion y evaluacién de actividades operativas.
3.5. Controlar y supervisar las actividades del personal del Unidad a su cargo.
3.6. Autorizar actos administrativos o técnicos al personal a su cargo.
3.7. Asignar funciones a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar, organizar, brindar y controlar la atencidn de salud altamente especializada en el Instituto
Nacional de Salud del Nifio - San Borja en el campo clinico y quirdrgico de trasplante de progenitores
hematopoyéticas; cardiologia y cirugia cardiovascular; neurocirugia; cirugia neonatal y pedidtrica
compleja, cirugia reconstructiva del paciente quemado, especialidades médicas y especialidades
quirdrgicas con calidad, seguridad y calidez.
4.2. Evaluar el desarrollo de los programas de atencion médica al paciente verificando el logro de las metas
establecidas con criterios de eficacia y calidad institucional.
4.3. Elaborar y proponer en coordinacién con la Unidad de Desarrollo de Investigacion, Tecnologias y
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7,

4.8.

4.9,

4.10.

4.11.

4,12,

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

Docencia, las politicas y prioridades para la atencién en salud en el ambito de las especialidades de la
institucion.

Establecer mecanismos para contribuir a implementar el sistema de referencia y contrarreferencia de la
institucién en el campo de las especialidades del instituto, para mantener actualizada la oferta de
Servicios.

Elaborar y proponer en coordinacién con la Unidad de Gestion de la Calidad, las politicas, normas, guias
técnicas, en el campo de su especialidad, asi como efectuar su aplicacidén, monitoreo y evaluacion de su
cumplimiento institucional.

Propiciar el desarrollo de acciones de investigacién para innovar y actualizar los conocimientos
cientificos, metodologias y tecnologfas de su especialidad, en la prevencion del riesgo, proteccion del
dafio, recuperacién de la salud y rehabilitacién de las capacidades de nifios y adolescentes del Instituto
Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

Propiciar la innovacién y actualizacién de conocimientos sobre los productos farmacéuticos, y
dispositivos médicos, asi como sobre el impacto de su utilizacién en el tratamiento de las enfermedades
en el campo de las especialidades de la institucidn.

Participar en la ejecucién de las estrategias sanitarias que correspondan seg(in su dmbito de aplicacidn,
para garantizar una adecuada atencién de calidad institucional.

Participar en el desarrollo y ejecucién de los programas de capacitacidn y actualizacidn para fortalecer las
competencias requeridas en los recursos humanos de las 4reas asistenciales de la entidad.

Estimular, orientar, desarrollar y monitorear la investigacidn especializada, proponiendo innovaciones en
las normas, métodos y técnicas de salud en el ambito de su competencia, buscando mejorar el
conocimiento al servicio de |a atencién, diagndstico, tratamiento, recuperacidn y rehabilitacidén en salud
del Instituto Nacional de Salud del Niiio - San Borja.

Planificar, supervisar y realizar actividades de docencia a los recursos humanos en formacién en
coordinacién con las entidades de educacién correspondiente, para potenciar sus competencias
garantizando una atencién con calidad y calidez institucional.

Desarrollar estrategias para contribuir a fortalecer las competencias del personal y de la gestion de los
establecimientos de salud de otros niveles de atencién en el campo de su competencia, para garantizar
una adecuada atencién de calidad.

Establecer mecanismos para fomentar la comunicacién interna a efecto de mantener un alto nivel de
coordinacién en la atencién del paciente en la entidad.

Verificar que los servicios tercerizados del cual es usuario, sean conforme a lo solicitado, reportando a la
Direccidn General, las observaciones del caso.

Coordinar, supervisar, evaluar y controlar la implementacién de las normas técnicas en salud nacional
y/o internacional, en el Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja, para la actualizacién de
estandares de calidad, segun la normatividad vigente.

Proponer normatividad para contribuir a fortalecer el marco regulatorio en el campo de su competencia,
para garantizar una adecuada atencidn con calidad y calidez institucional.

Establecer y mantener el control previo, concurrente y posterior en el marco de las funciones
establecidas en el presente reglamento y las asignadas por la Direccién General.

Las demas funciones que le asigne el/fla Director/a General del Instituto Nacional de Salud del Nifo - San
Borja, de acuerdo a su &mbito de competencia y segtin la normatividad vigente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
ecializacién en Pediatria, Gestién en Salud o afines a su cargo.
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e Estudios de especializacién y/o diplomados en salud pulblica, gestién en salud, gestion de la calidad
en los servicios de la salud, administracién de salud o relacionados con las funciones.
e Desarrollo de investigaciones de salud publica y/o enfermedades pedidtricas.

5.2 Experiencia
* 6 afios de experiencia laboral general.
e 2 afios de experiencia en la especialidad.
* 2 afios de experiencia coma Supervisor, Coordinador, Jefe o afines al cargo

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
* Andlisis, Control, Planificacién, Comunicacion oral, Negociacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Atencién Integral Unidad de Planeamiento y Direccién General
Especializada Presupuesto

ay

11

PLANEAMIENTD Y

K?:juwssm )




ins

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pigina 12 de 21
Ti’ UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL ESPECIALIZADA

e st . et 4
[ =

Version; 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Atencion Integral Especializada {Servicio de Emergencia)

CARGO CLASIFICADO: Jefefa de Servicio N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13710003 1 7909

1. FUNCION BASICA
Planificar, arganizar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
e Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director Ejecutivo de la
Unidad de Atencién Integral Especializada.
» Tiene mando y coordina con el personal que labora en las diversas areas del Servicia.
» Coordina sus actividades con el personal de las diversas unidades orgdnicas.

2.2 Relaciones externas:
e Con el MINSA, IGSS, Sistema de Atencién Médica Mévil de Urgencia, Bomberos, Policia Nacional,
Fiscal de Turno, Oficina General de Defensa Nacional y Privadas y otras Instituciones de salud, tanto
publicas como privadas y pablico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De planificacién, organizacidn, supervisién, control del servicio asignado.
3.2. Puede representar al Instituto en reuniones técnicas sobre procesos relacionados con el servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y recursos del Servicio de Emergencia.

4.2 Aplicar métodos y procedimientos adecuados, que regulen las actividades del Servicio a su cargo.

43  Asegurar la atencién médica continua e inmediata de los pacientes en situacién de urgencia y
emergencia durante las 24 horas del dia.

4.4  Participar en la actualizacién del diagndstico situacional y en la elaboracion del Plan de Trabajo del
Servicio.

45  Evaluar, analizar y tomar decisiones en funcién de la informacién {consistente, suficiente y oportuna)
que registra el Servicio a fin de optimizar su funcionamiento.

4.6 Mantener la comunicacion permanente con las Sub Unidades de Asistenciales.

4.7 Participar activamente en el Comité de Gestidn y en los comités que integre el servicio.

4.8 Formular el Plan de Capacitacién Anual del Servicio y recomendar las lineas prioritarias de capacitacion

institucional en el drea de su competencia.

Dirigir, coordinar y evaluar actividades de investigacién en conjunto con las Sub Unidades Asistenciales.

Elaborar los roles de asistencia mensual, guardias, vacaciones, del personal del Servicio.

Validar y refrendar los exdmenes de laboratorio realizados en el Servicio.

Brindar asesoria a los demas Unidad y/o servicios asistenciales de la Institucidn

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad establecidas

Mantener actualizado los manuales y guias de procedimientos técnicos.

Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial.

Velfb@r la seguridad y conservacion de todos los documentos, materiales, insumos y otros recursos

12
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asignados al servicio de Emergencia, asi como la integridad y el buen funcionamiento y mantenimiento
de los equipos y ambientes, responsabilizéndose por su deterioro o uso indebido, debiendo informar a
la superioridad en forma oportuna.

4.17 Informar oportunamente a la Direccién Ejecutiva de la Unidad de Atencién Integral Especializada, acerca
de las ocurrencias mds importantes del Servicio a su cargo.

418 Las demas funciones gue le asigne la Direccidn Ejecutiva de la Unidad de Atencién Integral Especializada,
en el ambito de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
¢ Especializacion en Pediatria, Gestion en Salud o afines a su cargo.

e Estudios de especializacién y/o diplomados en salud publica, gestién en salud, gestién de la calidad
en los servicios de la salud, administracién de salud o relacionados con las funciones.
¢ Desarrollo de investigaciones de salud publica y/o enfermedades pediatricas.

5.2 Experiencia
* 6 ahos de experiencia laboral general.
« 1 afios de experiencia como Supervisor, Coordinador, Jefe o afines al cargo

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
o Anilisis, Control, Planificacién, Comunicacién oral, Atencidn, Negociacién.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Atencién Integral Unidad de Planeamiento y Direccidén General
Especializada Presupuesto
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Atencion Integral Especializada

CARGO CLASIFICADO: Médico Especialista N® DE CARGOS N° CAP

c6

DIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13710005 20 7910-7929

1.

4.

FUNCION BASICA

Recibir, estabilizar y brindar atencién integral del paciente pediétrico de alta complejidad en situacion de
urgencia, emergencia o desastre, asi como brindar asistencia en el transporte de los pacientes que lo
requieran, de acuerdo a los estdndares de calidad establecidos.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
* Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Servicio de Emergencia
e Coordina con el personal del Servicio de Diagnéstico por Imagenes y con el personal de las Sub
Unidades Asistenciales.

2.2 Relaciones externas:
¢ Coordina la atencién de los pacientes referidos con los Establecimientos de Salud, Sistema de
Atencion Médica Mavil de Urgencia, Bomberos, Policia Nacional, Fiscal de Turno, Oficina General de
Defensa Nacional y Privadas con conocimiento y/o autorizacion de la Jefatura del Servicio de
Emergencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recibir, examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos, de acuerdo con las guias de atencidn
establecidas, para brindar atencién integral y oportuna al paciente pediatrico en estado de urgencia,
emergencia y desastre segin prioridades del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

4.2, Elaborar ficha de atencién de emergencia, historia clinica, solicitud examenes auxiliares, recetas
correspondientes y demas formatos de Emergencia segun norma técnica, asi como consignar la
codificacién de acuerdo a la Clasificacién Internacional de Enfermedades y problemas relacionados con
la salud {CIE 10}, para el adecuado registro de la informacién institucional.

4.3. Solicitar evaluacién al paciente por las respectivas especialidades y subespecialidades segln sus
necesidades, para coordinar el tratamiento interdisciplinario de los pacientes hospitalizados del Instituto
Nacional de Salud del Nifio - San Borja, para el logro de la atencion integral especializada.

4.4. Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a las
normas, guias médicas de atencién aprobadas para lograr una recuperacién satisfactoria.

4.5, Acompafiar al paciente en el transporte terrestre o aéreo por designacién del Jefe de Servicio.

4.6. Informar personal y permanentemente al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y
el estado de salud del mismo, para fortalecer la relacién médico paciente.

4.7. Formular, proponer y participar en la realizacion y/o actualizacién de guias de préctica clinica y de
procedimientos para la atencidn de los pacientes de la institucién, acorde a la normatividad vigente y
segun su dmbito de competencia.

4.8. Participar activamente en el desarrollo de actividades docentes intra y extra institucionales programadas
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cientifica en general.
4.9. Asistir a reuniones convocadas por la Direccion Ejecutiva de la Unidad de Atencidn Integral Especializada

asi como de la Jefatura de la Subunidad de Asistencial, para lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4.10. Participar permanente en las actividades emprendidas por el Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo de
Desastres de la Institucion, para dar respuesta de atencién inmediata institucional que el caso amerite.

4.11. Velar por la seguridad y conservacién de todos los documentos, materiales, insumos y otros recursos
asignados al servicio de Emergencia, asi como la integridad y el buen funcionamiento y mantenimiento
de los equipos y ambientes, responsabilizindose por su deterioro o uso indebido, debiendo informar a la
superioridad en forma oportuna.

4.12. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién pdblica, debiendo en todo momento velar

porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de la funcién
segln su ambito de competencia.

4.13. Las demds funciones que le asigne el Jefe del Servicio, en el dmbito de sus competencias
5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
»  Titulo profesional universitario de Médico Cirujano con especializacion en Pediatria.
* Curso de Soporte Vital Basico y avanzado del paciente pediatrico o cursos relacionados a la atencién
del paciente pedidtrico en Emergencia y Urgencia
¢  Ofimatica nivel bdsico.

5.2 Conocimientos

= Conacimiento, habilidades y competencias para la atencién del paciente en situacién de urgencia o
emergencia.

5.3 Experiencia
* 6 afos de experiencia laboral general (se incluird el SERUMS y el residentado médico).

e 3 afios de experiencia profesional desempeiiando funciones relacionadas al puesto en el sector
publico y/o privado.

5.4 Capacidades, habilidades y actitudes
»  Atencion, Adaptabilidad, Analisis, Creatividad, Organizacion de la Informacién, Empatia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Atencidn Integral Unidad de Planeamiento y Direccion General
Especializada Presupuesto
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Atencidn Integral Especializada
CARGO CLASIFICADO: Coordinador N° DE CARGOS N°® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13710005 2 7931-7932

FUNCION BASICA
Planificar, programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de atencién en la salud y de
prevencion de riesgos y dafios del drea a su cargo.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
» Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director/a Ejecutivo/a de la
Unidad de Atencién Integral Especializada.
e Coordina con el personal de las Sub Unidades Asistenciales.

2.2 Relaciones externas:
* Con el MINSA, IGSS y otras Instituciones de salud, tanto pUblicas como privadas y publico usuario.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
® De planificacién, organizacién, supervisién, control del drea a su cargo.
® Puede representar al Instituto en reuniones técnicas sobre procesos relacionados con el drea a su
cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar la operatividad de la UPSS del Centro Quirirgico 6 de Cuidados Intensivos segin
corresponda.

4.2  Organizar, coordinar, controlar y evaluar los procesos del Centro Quirirgico o Cuidados Intensivos de
acuerdo a normas y dispositivos legales vigentes.

4.3 Supervisar la aportuna ejecucién de la programacién de actividades del Centro Quirdrgico o Cuidados
Intensivos.

4.4 lIdentificar lineas prioritarias de investigacion en el &mbito de su competencia.

4.5 Conducir y proponer la actualizacién de técnicas y procedimientos de anestesiologia ¢ cuidados
intensivos en los protocolos de tratamiento multidisciplinario de enfermedades pediétricas, en
coordinacién con las unidades correspondientes.

4.6  Proponer directivas para la ejecucion de programas de investigacion y docencia en el campo de su
especialidad.

4.7 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos de la
Coordinacion a su cargo.

4.8 Elaborar el Plan Anual de Actividades de la UPSS de Centro Quirdrgico o Cuidados Intensivas en lo
referido a la capacidad operativa en coordinacién con las Sub Unidades Asistenciales.

4.9  Elaborar informes técnicos periddicos, o cuando le son requeridos, en el campo de su especialidad.

4.10 Supervisar diariamente |a operatividad del Centro Quirdrgico en condiciones de asepsia e higiene.

4.11 Estimar y requerir las necesidades de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos en funcion en
coordinacién con las Sub Unidades Asistenciales.

4.12~0Organizar, evaluar y mejorar continuamente los procedimientos de evaluacion, diagnéstico,

/}(ugramacién, ejecucién y recuperacién del paciente en el campo de su especialidad.

16
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4.13 Verificar que la atencién especializada y diagndstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en
guias y protocolos médicos asi como de la codificacién segin la clasificacion internacional de
enfermedades y problemas relacionados con la salud.

414 Informar periédicamente a su Direccidn Ejecutiva las ocurrencias mas importantes, asi como de las
actividades realizadas en cada Sub Unidad Asistencial en las UPSS de Centro Quirdrgico o Cuidados
Intensivos.

4,15 Brindar asesoria y presentar informes en el campo de su competencia.

4.16 Disponer, controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de los equipos,
medicinas, instrumentos, materiales, instalaciones, mobiliarios y otros asignados a la UPSS.

4,17 Las demds funciones que le asigne la jefatura de la unidad de atencion integral especializada, en el
dmbito de sus competencias.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
s Titulo profesional universitaric de Médico Cirujano con especializacidn en Anestesiologia o
Cuidados Intensivos segln corresponda.
e Capacitacion en administracion o gestion de los servicios en salud.
s (Capacitacion en gestion de la calidad o de procesos.
e Ofimatica nivel basico.

5.2 Conocimientos

e Conocimientos para conducir la formulacién de protocolos en los aspectos relacionados con la
UPSS.

5.3 Experiencia
* 6 afios de experiencia laboral general.
e 1 afio de experiencia como Supervisor, Coordinador, Jefe o afines al cargo.

5.4 Capacidades, habilidades y actitudes
e Apdlisis, Control, Creatividad, Comunicacidn oral, Cooperacion, Negociacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Atencién Integral Unidad de Planeamiento y Direccién General
Especializada Presupuesto
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Atencién Integral Especializada

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo Il N° DE CARGOS N°® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13710005 1 7930
1.  FUNCION BASICA

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de naturaleza técnico normativo sanitario y
administrativo, para logro de los procesos en el ambito de su competencia de la Unidad de Atencion
Integral Especializada del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
* Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director Ejecutivo de la Unidad
de Atencién Integral Especializada.
e Coordina con el personal de la Unidad de Atencidn Integral Especializada.

2.2 Relaciones externas:
* Con el MINSA, IGSS y otras Instituciones de salud con conocimiento y autorizacion del Director
Ejecutivo de la Unidad de Atencién Integral Especializada.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades técnicas normativas sanitarias y
administrativas segin el dmbito de su competencia, bajo instrucciones precisas del Director Ejecutivo
de |la Unidad de Atencién Integral Especializada.

4.2 Participar en la elaboracién y evaluacion del plan anual de trabajo, los respectivos planes de mejora,
segln la normatividad vigente y en el marco de su competencia, para mejorar los resultados
institucionales.

4.3 Proponer, elaborar y evaluar proyecciones de normas y procedimientos relacionados con las funciones
administrativas de la Unidad de Atencidn Integral Especializada de acuerdo al dmbito de su
competencia, para efectuar el control de situaciones que afecten la salud publica, en el marco del
cumplimiento de los objetivos y metas previstas en el Plan Operativo Anual.

4.4 Emitir informes técnicos sanitarios y administrativos (cuantitativos) de analisis, interpretacién {cuadros
estadisticos) y resultados, sobre datos de salud publica, en forma oportuna, para llevar un control
adecuado de la data y medir el grado de cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.5 Coordinar permanentemente con los responsables de las Sub Unidades correspondientes y con el
personal técnico segln su ambito de competencia, el cumplimiento de las directivas segin la
normatividad vigente inherentes de su cargo.

4.6 Brindar asesoria, asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas a actividades
especializadas de naturaleza técnica administrativa en el campo de su especialidad, para el logro de los
objetivos institucionales.

4.7 Asesorar y absolver consultas relacionadas a actividades especializadas de naturaleza técnica
administrativa en el campo de su especialidad, para el logro de los objetivos institucionales,
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logro de los objetivos institucionales.

4.9 Participar en la programacion, organizacién y desarrollo de eventos y reuniones, asi como participar en |.
las comisiones o comités que se le asigne, segln su dmbito de competencia, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

4.10 Planificar y evaluar los requerimientos y necesidades de gestién de la Unidad de Atencién Integral
Especializada con las dreas de la entidad, para el abastecimiento oportuno.

4.11 Verificar la veracidad de los documentos y los procedimientos en el marco de su competencia,
comprobanda que cumplan los aspectos contractuales, para el logro de las metas institucionales.

4.12 Administrar y velar por la seguridad y conservacién de todos los documentos, materiales, insumos y
otros recursos asignados a la oficina, asi como la integridad y el buen funcionamiento y
mantenimiento de los equipos y ambientes, responsabilizdndose por su integridad o uso debido de los
mismos, con responsabilidad civil de informar al superior en forma oportuna de cualquier irregularidad
segtin al dmbito de su competencia.

4.13 Cumplir el cddige de ética de la funcién publica, debiendo en todo momento velar porque no se
supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de la funcién segun
su #mbito de competencia.

4.14 Coordinar el cumplimienta de la oportuna y adecuada informacidn sobre las prestaciones brindadas al
paciente que estén bajo el sistema integrado de salud (SIS), es salud, privado u otros segun el sistema
implementado para el apoyo de las prestaciones de salud brindadas.

4.15 Las demas funciones que le asigne la jefatura inmediata, en el dmbito de sus competencias y segun la
normatividad vigente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
*  Titulo universitario en ciencias administrativas, econdmicas, contables o ciencias de la salud.

s Cursos yfo programas de especializacién en gestién de los servicios de salud, gestién publica o
similares
e Ofimdtica nivel basico.

5.2 Conocimientos
e Sistemas administrativos en el sector pablico.
* Normatividad relacionada a la aplicacién de guia de practica clinica.

5.3 Experiencia
* 5 afios de experiencia laboral general.

e 3 afios de experiencia profesional desempefiando funciones relacionadas al puesto en el Sector
Publico y/o Privado.

5.4 Capacidades, habilidades y actitudes
»  Anilisis, razonamiento légico, iniciativa, orden, creatividad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Atencidn Integral Unidad de Planeamiento y Direccién General
Especializada Presupuesto
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Atencién Integral Especializada
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:13710006 3 7933-7935

1. FUNCION BASICA

,

T

instity,

Brindar apoyo técnico sanitario y administrativo, para asistir en las labores de gestidn del servicio 6 Unidad.

2.  RELACIONES DEL CARGO

Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Servicio o de la Unidad.
Coordinar con los profesionales de los Servicios y Sub Unidades de la Unidad de Atenci6n Integral

2.1 Relaciones internas:
L ]
a
Especializada.
2.2 Relaciones externas:

Coordinar con MINSA, IGSS e instituciones de salud publica y privada la concertacion de reuniones de
trabajo o protocolares con conocimiento y autorizacion del Jefe de Servicio o de la Unidad de
Atencién Integral Especializada segun corresponda.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario del Servicio o Unidad, en el Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

Colaborar y apovyar en la coordinacién, organizacién, ejecucién y evaluacién de corresponder, de las
actividades del Servicio 0 Unidad, siguiendo instrucciones generales, en el ambito de su competencia
y segun la normatividad vigente, para el cumplimiento de las metas institucionales.

Apoyar técnicamente en la propuesta e implementacion de normas técnicas y/o administrativas para
ejecutar, evaluar y supervisar las multiples actividades acorde al dmbito de su competencia.

Apoyar en la organizacién y ejecucién de eventos, elaborando la documentacién necesaria,
seguimiento de la misma vy coordinaciones con instituciones publicas y privadas.

Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas
relacionadas con los sisternas administrativos, para el logro de los objetivos institucionales.

Redactar e imprimir los documentos y reportes de las actividades técnico sanitario y administrativo,
siguiendo instrucciones generales seglin su ambito de competencia, para el logro de los objetivos
institucionales.

Efectuar y coordinar actividades relacionadas a la recepcidn, atencion, clasificacidn, ordenamiento y
archivamiento de los documentos en el dmbito de su competencia, acorde a la normatividad vigente.
Apoyar al personal de acuerdo al area de su competencia, con la entrega de la informacion,
documentacion, equipos y materiales necesarios, para la adecuada operatividad del servicio.
Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva, de acuerdo a su marco de
referencia, para cumplir las metas institucionales trazadas.

Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales de acuerdo
a su marco de referencia, para cumplir con los objetivos institucionales programados.

411 {H@alizar labores de digitacién y/o registro de informacién en sistemas y/o bases de datos, para

Unig,
P

20
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actualizar los registros del area de su competencia, del Instituto Nacional de Salud del Nifio de San
Borja. :

4,12 Recibir y atender las comunicaciones y visitas de acuerdo al &mbito de su competencia, para el logro
de los objetivos institucionales.

4.13 Prestar apoyo administrativo a la Unidad o Servicio para el logro de los objetivos institucionales.

4.14 Prever y tramitar oportunamente el pedido de los ambientes y el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de acuerdo al ambito de su competencia.

4.15 Velar por la seguridad y conservacion de los documentos, materiales y otros recursos
asignados a la oficina, asi como de la integridad y el buen funcionamiento de los equipos, materiales
e insumos, responsabilizindose por su deterioro o uso indebido, debiendo informar a la
superioridad en forma oportuna.

4.16 Cumplir el cédigo de ética de la funcidn pdblica, debiendo en todo momento velar porque se
supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de la funcién segtin
su ambito de competencia.

4,17 Las demds funciones que le asigne su inmediato superior de acuerdo al dmbito de su competencia y
segln la normatividad vigente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
e Egresado técnico superior y/o universitario en administracién, economia, ingenieria industrial,
investigaciéon operativa, contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacidn, secretariado o
afines a la funcion.
»  Ofimatica nivel basico.

5.2 Conocimientos
* Conocimientos técnicos en atencién al publico y normas sanitarias.
¢ Conocimientos de operacion de sistemas informaticos (tramité documentario).

5.3 Experiencia
e 2 afios de experiencia laboral general.
e 1 afios de experiencia profesional desempefiando funciones relacionadas al puesto en el Sector
Publico y/o Privado.

5.4 Capacidades, habilidades y actitudes
*  Redaccion, organizacién de la informacién, dinamismo, empatia, orden.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Atencién Integral Unidad de Planeamiento y Direccién General
Especializada Presupuesto
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CAPITULO I. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

1.1 Objetivos

El Manual de Organizacidn y Funciones es un documento normativo de gestion que describe

funciones basicas, especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad por cada puesto de

trabajo perteneciente a la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento del Instituto Nacional de Salud

del Nifio San Borja San Borja, que tiene como objetivos:

1.1.1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y

externas de cada puesto de trabajo.

1.1.2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la

coordinacién y la comunicacién de todos sus integrantes, disminuyendo la duplicidad

de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones

asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.1.3. Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacién e informacién para

la induccidn, entrenamiento y capacitacién al personal.

1.1.4. Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos en el

Manual de Operaciones.

1.2 Alcances

El ambito operacional de este Manual de Organizacidon y Funciones, se suscribe en la Unidad

Organica de la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento en el Instituto Nacional de Salud del Nifio

San Borja.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal de la Sub

Unidad de Soporte al Tratamiento.

CAPITULO Il. BASE LEGAL

\e Ley N2 26842 - Ley General de Salud.

e Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

e Ley N2 29344 Ley de marco de Aseguramiento Universal en Salud

del Sector Publico.

...-"; ¢ Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

s Decreto Legislativo N° 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
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e Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa. Publicado
el 19/01/90.

e Decreto Supremo N2 083-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N2 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del
Cuadro de Asignacién de Personal — CAP de las Entidades de la Administracion Pdblica.

¢ Decreto Supremo N2 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado el 01/01/2006.

s Decreto Supremo N2 013-2006-SA, que aprueba el Reglamento de Establecimientos de Salud
y Servicios Médicos de Apoyo.

e Resolucién Ministerial N2 603-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/OGPE-V.02 “Directiva
para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” y su
modificatoria la Resolucién Ministerial N2 205-2009/MINSA.

e Resolucién Ministerial N 456-2007/MINSA que aprueba la NTS N2 050-MINSA/DGSP-V.01
Norma Técnica de Salud para la acreditacién de Establecimiento de salud y Servicios médicos
de Apoyo.

e Resolucién Ministerial N2 595-2008/MINSA, gue aprueban el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud y sus modificaciones con R.M.554-2010/MINSA y con R.M.
583-2011/MINSA.

e Resolucion Ministerial N2 546-2011/MINSA, que aprueba la Norma Técnica de Salud N2 021-
MINSA/DGSP-V.03 Categoria de establecimientos del Sector Salud.

e Resolucién Ministerial N2 027-2011/MINSA, Lineamientos para la organizaciéon de los

Institutos Especializados.

CAPITULO Ill. CRITERIOS DE DISENO

La modernizacién de la gestién del Estado demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos

eliminando la duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre

sectores, entidades, funcionarios y servidores. Para el disefio y estructura del presente Manual se

han aplicado los criterios que a continuacién se mencionan:

.1 Efectividad y Eficiencia

ot S efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados planificados y los -
PLAN :
Jr PRESUPUESTO =
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funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al méaximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que

aseguren la evaluacidn de los resultados.

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

publicos.

3.2 Calidad
Es el logro de productos y servicios cada vez mejores y a costos cada vez mas competitivos,

implica ello, hacer las cosas bien desde el principio, en lugar de cometer errores y corregirlos.

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependerd jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad
Las funciones deben definir claramente las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad

necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades

asignadas.

3.5 Responsabilidad

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

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en

funcién a lo que espera lograr.

3.6 Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles que, entre otras, son: autorizacién,

ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo
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distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccién u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por
tratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores,

despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.7 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6 actividades.
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos

funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

3.8 Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacién, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacién en esos niveles al
personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como
facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la

formalidad burocratica.

3.9 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencidn de las necesidades de los usuarios externos e internos.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las 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 y efectividad,
calidad e integracion y sobre todo, procurando la interrelacion de los cargos de sus funciones con

los procedimientos y criterios de medicién y evaluacion.

3.5 Especializacion.

En el disefio de la estructura eorgénica 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 calidad de su desempefio y el grado de cumplimiento de sus funcicnes, en

base a una pluralidad de criterios de medicién.

53
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El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados, constituyéndose
en un instrumento técnico normativo para los servidores de la Sub Unidad de Soporte al

Tratamiento.

El Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse permanentemente cuidando de

mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

5%
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CAPITULO IV. ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL

. -SUB UNIDAD DE SOPORTE AL

ESTRUCTURA FUNCIONAL
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CAPITULO V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

El presente capitulo se define y describe los puestos de trabajo, clasificados y estructurados, del
personal nombrado, asignado a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, segiin el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja San Borja.

SITUACION DEL .
CARGO ESTRUCTURAL | CLASIFICACION | TOTAL CARGO SEEIAA
0 P
Jefe/a de Departamento SP-DS 1 0 1
Jefe/a de Servicio SP-DS 2 0 2
Nutricionista SP-ES 14 0 14
Quimico Farmacéutico SP-ES 25 0 25
Asistente Administrativo | SP-AP 1 0 1
Té&cnico en Nutricién | SP-AP 13 0 13
Técnico en Farmacia Il SP-AP 11 0 11
Técnico Administrativo | SP-AP 3 0 3
TOTAL 70 0 70 70

P \
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CAPITULO VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Sub Unidad de Soporte al Tratamiento

CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de Departamento N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13712023 1 8469

21

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de soporte al tratamiento requeridos por
las Sub Unidades Asistenciales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
¢ Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director Ejecutivo de la

s Unidad de Soporte al Diagnédstico y Tratamiento.
+ Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Administrativo |, las Jefaturas de
Servicios y del personal asignado a los servicios.
¢ Coordina y recibe informacion de las Unidades Organicas del Instituto, para alcanzar los
Obijetivos Institucionales.
2.2 Relaciones externas:
e Con el MINSA, IGSS y otras Instituciones de salud, tanto publicas como privadas y publico
usuario.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. Puede representar al Instituto en reuniones técnicas sobre procesos de soporte al tratamiento.
3.2. Autoriza la ejecucién de reuniones técnicas de su Sub Unidad.
3.3. Controla las actividades relacionadas a los procesos de soporte al Tratamiento.
3.4. Convoca al personal asignado a la Sub Unidad para que participen en la programacion,
formulacién, ejecucion y evaluacién de actividades operativas.
3.8. Controla y supervisa las actividades del personal del Sub Unidad a su cargo.
3.8. Propone la asignacién de funciones de los responsables de los Servicios a su cargo.
el 4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Planificar, organizar, dirigir y coordinar la ejecucion de los procesos de atencion tendientes a

42

4.3.

4.4.

4.5.

brindar el soporte técnico especializado para el tratamiento médico y quirdrgico de los nifios y
adolescentes del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

Dirigir y coordinar la ejecucién de los procedimientos médicos y administrativos de alta
complejidad, ademas de brindar el soporte técnico especializado para el tratamiento que
requieren a través de la dispensacion de farmacos, nutricién y soporte nutricional, de acuerdo al
ambito de su competencia a fin de permitir la recuperacién del paciente y el adecuado
funcionamiento de los servicios de atencién pediatrica en la institucion.

Gestionar la provision de recursos humanos y materiales para el oportuno desarrollo del
proceso de soporte al tratamiento, en materia de su competencia y segln la normatividad
vigente,

Coordinar, supervisar, evaluar y controlar la implementacién de las normas técnicas en salud
nacionales y/o internacionales, segln corresponda al nivel de especializacién del instituto, para
garantizar estandares de calidad de atencién nacional e internacional.

Proponer el establecimiento de niveles de coordinacion y colaboracién en Ia atencién de soporte
al tratamiento, docencia, investigacién, capacitacién con otras instancias de salud del pais y del
extranjero en el campo de su competencia, para garantizar una adecuada atencién de calidad

10
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4.6,

47.

4.8

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16,

4.17.

4.18.

asegurando la satisfaccion del paciente en la institucion.

Efectuar investigaciones cientificas para innovar y actualizar los conocimientos cientificos y
tecnoldgicos orientados a la promocion de la salud, prevencién de la enfermedad, recuperacion
y rehabilitacion de los pacientes del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja para
garantizar la calidad de atencién, dentro del ambito de su competencia y segtn la normatividad
vigente.

Formular, proponer y participar en la realizacién y/o actualizacién de guias de procedimientos
para la atencién de los pacientes del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja, en el
ambito de su competencia y segun la normatividad vigente.

Planificar, desarrollar y supervisar las actividades docente-asistenciales, para fortalecer las
competencias del personal de los establecimientos de salud de otros niveles de atencion en el
campo de su competencia.

Participar en el desarrollo de actividades docentes intra y extrainstitucionales programadas y
autorizadas por el Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja, para su difusién en la
comunidad cientifica en general.

Estimular, orientar, desarrollar y monitorear la investigacién especializada, para la identificacion
de tecnolegias, metodologias y/o técnicas innovadoras para el soporte al tratamiento médico,
proponiendo su evaluacién a las unidades organicas competentes del instituto, buscando
mejorar el conocimiento al servicio de la atencién, diagnéstico, tratamiento, recuperacion y
rehabilitacién en salud de los pacientes de la institucion, en el ambito de sus competencias.
Supervisar y evaluar el soporte nutricional en los servicios de hospitalizacién y de emergencias.
Supervisar y evaluar la provision de medicamentos y productos farmacolégicos a los pacientes
con prescripcion médica del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja para su oportuno
tratamiento.

Evaluar el suministro de alimentos con estandares de inocuidad, calidad y oportunidad, a los
pacientes y personal usuario del comedor de la institucion.

Verificar que los servicios tercerizados del cual es usuario, sean conforme a lo solicitado,
reportando a la Direccién Ejecutiva de la Unidad de Soporte al Diagnéstico y Tratamiento las
observaciones del caso.

Establecer y mantener el control previo, concurrente y posterior en el marco de las funciones
establecidas en el presente reglamento y las asignadas por la Direccién Ejecutiva de la Unidad
de Soporte al Diagnéstico y Tratamiento.

Velar por la seguridad y conservacién de todos los documentos, materiales, insumos y ofros
recursos asignados a la oficina, asi como la integridad y el buen funcionamiento y
mantenimiento de los equipes y ambientes, responsabilizdndose por su deterioro o uso
indebido, debiendo informar a la superioridad en forma oportuna.

Cumplir y hacer cumplir el ¢ddige de ética de la funcién plblica, debiendo en todo momento
velar porque se supediten los objetivos e intereses perscnales a los institucionales, en el
ejercicio de la funcién segin su ambito de competencia.

Las demas funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva de la Unidad de Soporte al
Diagndstico y Tratamiento, en el ambito de sus competencias y segun la normatividad vigente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

o Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
Especializacién en Pediatria, Gestién en Salud o afines a su cargo.
Estudios de especializacion y/o diplomados en salud pablica, gestion en salud, gestion de la
calidad en los servicios de la salud, administracion de salud o relacionados con las
funciones.
Desarrollo de investigaciones de salud publica y/o enfermedades pediatricas.
Ofimatica nivel basico.

5.2 Conocimientos

+ Conocimientos en procesos y procedimientos de la salud publica
+ Conocimientos de la aplicacién de la metodologia y medicion de la calidad en salud.

11

Ny






MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pdgina 12 de 30
SUB UNIDAD DE SOPORTE AL TRATAMIENTO ‘s
Version: 1.0
5.3 Experiencia
¢ 8 afios de experiencia laboral general.
- 2 afios de experiencia como Supervisor, Coordinador, Jefe o afines al cargo
5.4 Capacidades, habilidades y actitudes
+ Andlisis, Control, Planificacién, Comunicacion Oral, Negociacién.
12
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Sub Unidad de Soporte al Tratamiento (Servicio de Farmacia)

CARGO CLASIFICADO: Jefe de Servicio N* DE CARGOS N°® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13712023 1 8470

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades del Servicio de
Farmacia logrando efectivizar en forma permanente, con calidez, seguridad y oportunidad el acceso
de la poblacién a productos farmacéuticos y dispositivos médicos.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
¢ Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Departamento
de la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento.
s Tiene mando y coordina con el personal que labora en las diversas dreas del Servicio de
— Farmacia.
¢ Coordina sus actividades con el personal de las diversas unidades crganicas.

2.2 Relaciones externas:
s Con el MINSA — DIGEMID, IGSS y otras Instifuciones de salud, tanto publicas como
privadas y publico usuaric con conocimiento y/o autorizacién de la Jefatura del
Departamento de Soporte al Tratamiento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De planificacién, organizacion, supervision, control del Servicio de Farmacia.

3.2, Es el Regente de |a farmacia del INSN SB ante DIGEMID.

3.3. Coordina y autoriza la ejecucion de reuniones técnicas.

3.4. Controla y supervisa las actividades del personal del Servicio a su cargo.

3.5. Puede representar al Instituto en reuniones técnicas sobre procesos relacionados con el
servicio.

3.6. Asigna funciones al personal a su cargo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir y contrelar la Funcionabilidad de la Farmacia del INSN San Borja.

4.2 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales, directivas y disposiciones
establecidas dentro de los lineamientos del sector salud.

4.3 Gestionar la programacién requerimiento y abastecimiento de Productos Farmacéuticos para la
oportuna atencion farmacéutica ambulatoria y hospitalaria a los Ejes y especialidades.

4.4 Organizar, conducir y supervisar las Buenas Practicas de Almacenamiento, Dispensacién,
Farmaco -vigilancia y Seguimiento Farmacoterapéutico, incluyendo el Sistema de
Dispensacion de Medicamentos por Dosis Unitaria.

4.5 Coordinar y supervisar la elaboraciéon y presentacién de los balances requeridos de los
productos Sujetos a Fiscalizacién, asi como mantener actualizados los Libros Oficiales y/o
registro electrénico de datos.

4.6 Analizar, interpretar y validar las recetas Especiales de estupefacientes, Psicotrépicos,
precursores y Medicamentos que los Contienen.

4.7 Capacitar y supervisar permanentemente al personal Quimico Farmacéutico, Técnico de
Farmacia y Administrativo en el correcto desempefio de sus funciones.

4.8 Organizar y supervisar l|a deteccién, registro, evaluaciéon de las sospechas de reacciones
adversas al medicamentos (RAM) identificados por los Quimico Farmacéuticos como parte del
Sistema de Farmaco vigilancia.

4.9 Supervisar el registro de informacién oportuno y confiable del ingreso, almacenamiento,
distribucion y dispensacién de productos farmacéuticos y dispositivos médicos.
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4.14

4.15

4.16

417

Participar activamente en los Comités Institucionales convocados segun el ambito de su
competencia.

Proporcionar oportunamente los reportes, indicadores de la gestion del servicio de farmacia.
Promover la investigacion y capacitacion en el personal de su servicio.

Evaluar el desempefio laboral del personal del Servicio de Farmacia de manera objetiva y
oportuna.

Participar en la formulacién de normas y directivas relacionadas con las actividades propias del
servicio.

Velar por la seguridad y conservaciéon de todos los documentos, materiales, insumos y otros
recursos asignados a la oficina, asi como la integridad y el buen funcionamiento y
mantenimiento de los equipos y ambientes, responsabilizandose por su uso indebido, debiendo
informar a la superioridad en forma oportuna.

Cumplir el codigo de ética de la funcién publica, debiendo en todo momento velar porque se
supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de la funcion
seglin su ambito de competencia.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento de la Unidad de Soporte al
Tratamiento, en el Ambito de sus competencias

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Titulo profesional de Quimico Farmacéutico.

Especializacién en Farmacia Hospitalaria o afines a la funcion.
Especializacion en Farmacologia y Farmacia Clinica.

Capacitacién en Buenas practicas de almacenamiento y gestion de stock.
Estudios en Gestién Publica o administracién de servicios.

Ofimatica nivel basico.

5.2 Experiencia

» 6 afios de experiencia laboral general.

« 1 afos de experiencia como Supervisor, Coordinador, Jefe o afines al cargo

o Haber participado como miembro titular de Comités Especiales de Procesos de Seleccién
de Contrataciones del Estado para productos farmacéuticos y dispositivos médicos.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes

« Analisis, Control, Planificacion, Comunicacion Oral, Negociacion.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Sub Unidad de Soporte al Tratamiento (Servicio de Nutricidn)

CARGO CLASIFICADO: Jefe de Servicio N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13712023 1 8471

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades del Servicio de
Nutricién.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
+ Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Departamento
de la Sub Unidad de Soporte al Tratamiento.
+« Tiene mando y coordina con el personal que labora en las diversas areas del Servicio de
R Nutricién.
+ Coordina sus actividades con el personal de las diversas unidades orgénicas.

2.2 Relaciones externas:
+ Con el MINSA, IGSS, Empresa Concesionaria, y otras Instituciones de salud, tanto plblicas
como privadas y publico usuario con conocimiento y/o autorizacién de la Jefatura del
Departamento de Soporte al Tratamiento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De planificacién, organizacién, supervisién, control del servicio asignado.

3.2. Coordina y autoriza la ejecucién de reuniones técnicas.

3.3. Controla y supervisa las actividades del personal del Servicio a su cargo.

3.4 Puede representar al Instituto en reuniones técnicas sobre procesos relacionados con el
servicio.

3.5. Asigna funciones al personal a su cargo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
_ 4.1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la funcionabilidad del Servicio de Nutricién del INSN
fﬁ = San Borja.
1
4.2. Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad de los servicios tercerizados.

4.3. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales, directivas y disposiciones
establecidas dentro de los lineamientos del sector salud.

4.4. Programar las metas fisicas y necesidades del Servicio para ser comprendidos en el
presupuesto de la Institucion.

4.5. Planificar y organizar las actividades técnico — administrativo asistenciales, docentes y de
investigacién del servicio en coordinacién con el jefe de la Unidad; de acuerdo a las metas
programadas en el Plan Operativo Anual.

4.6. Establecer los estandares técnicos del plan alimentario nutricional de la institucién; y realizar
el control de oposicion continuo y permanente del servicio que otorgue la empresa
adjudicataria para la unidad de alimentacién.

4.7. Programar, organizar y desarrollar actividades de adiestramiento en servicio, educacién en
salud y de orientacidon al personal y participar en la organizacién de cursos, reuniones
cientificas y otros eventos a nivel del Instituto.
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4.10.

411,

412,

4.13.

Promover y desarrollar actividades de investigacién y extensién en el Servicio y dirigir grupos
de trabajo de investigacion y evaluar sus resultados.

Participar en la formulacién de normas y directivas relacionadas con las actividades propias
del servicio.

Velar por la seguridad y conservacion de todos los documentos, materiales, insumos y otros
recursos asignados a la oficina, asi como la integridad y el buen funcionamiento y
mantenimiento de los equipos y ambientes, responsabilizandose por su uso indebido,
debiendo informar a la superioridad en forma oportuna.

Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, debiendo en todo momento velar porque se
supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de la
funcién segin su &mbito de competencia,

Evaluar el desempefio laboral del personal del Servicio de Nutricion de manera objetiva y
oportuna,

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento de la Unidad de Soporte al
Tratamiento, en el ambito de sus competencias

§. REQUISITOS MINIMOS

5.1

5.2

5.3

Educacion

¢ Titulo profesional universitario de Licenciado en Nutricién
¢ Especializacién en Nutricién Humana o afines.

o Especializacién en Nutricion Clinica Pediatrica o afines.

¢ Ofimatica nivel basico.

Conocimientos

» Manejo de gestion por resultados, Contratacién con el estado y Soporte Nutricional Clinico.
o Nutricién clinica.
s Soporte nutricional.

Experiencia

+ 6 afios de experiencia laboral como supervisor y/o Coordinador en el area, ya sea en el
sector publico y/o privado.

» 2 afios de experiencia profesional desempefiando funciones relacionadas al puesto en el
sector pdblico.

Capacidades, habilidades y actitudes

s Andlisis, Control, Planificacion, Comunicacién Oral, Negociacién.

16
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Sub Unidad de Soporte al Tratamiento (Servicio de Nutricién)

CARGO CLASIFICADO: Nutricionista N°® DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13712025 14 8472 - 8485

1. FUNCION BASICA

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad el soporte, monitoreo, evaluacion nutricional del
paciente del INSN SB.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
« Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Servicio de
Nutricién.
e Coordina con el personal del Servicio de Nutricidn y con el personal de las Sub Unidades
Asistenciales.

2.2 Relaciones externas:

« Ministerioc de Salud, Instituto de Gestién de Servicios de Salud, Centro Nacional de
Nutricién, Instituto Nacional de Salud y ofras Instituciones Publicas y/o Privadas en su
ambito, con conocimiento y autorizacion de la jefatura del Servicio de Nutricion.

3. ATRIBUCICNES DEL CARGO
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la evaluacién nutricional segan la condicién del paciente y terapéutica médica y/o
nutricional y registrar oportunamente en los registros hospitalarios de modo que pueda servir
como fuente de informacién para las labores del equipo interdisciplinario de salud del Instituto
Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

4.2 Planificar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar el tratamiento dietoterapéutico del paciente
hospitalizado y ambulatorio de la Institucién, teniendo en cuenta la evolucion clinica, el
diagnéstico patolégico, las necesidades nutricionales, habitos alimentarios e intolerancia de
los alimentos, en relacion al ment programado; debiendo coordinar con el Médico Tratante la
prescripcién del régimen alimentario en la historia clinica.

4.3 Dar orientacién dietética y educacion alimentaria para pacientes hospitalizados, familiares, asi
mismo a todo paciente que sale de alta y requiere continuar con la dieta.

4.4 Realizar actividades de docencia e investigacion para analizar [a situacion de salud nutricional
de la poblacidn en el ambito de su competencia para el planeamiento y toma de decisiones
institucionales.

4.5 Participar en elaboracion de guias y protocolos de la especialidad para la actualizacion de
estandares de calidad segun la normatividad vigente.

4.6 Atender al paciente de consulta externa, para brindar terapia nutricional especializada en la
institucién acorde al ambito de competencia y segln la normatividad vigente.

47 Programar la distribucion de dietas y raciones a pacientes autorizados, y supervisar
diariamente la calidad, cantidad y oportunidad de las dietas especiales de cada paciente,
dando prioridad a las dietas por sonda, o alimentacion enteral y parenteral.
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tiempo de comida mediante la ficha nutricional en el Instituto Nacional de Salud del Nifio - San
Borja.

4.9 Supervisar la estadistica diaria de consumo de sustitutos de leche materna proporcionada y
administrada a los pacientes, para garantizar una adecuada atencién nutricional,

4.10 Velar por la seguridad y conservacién de todos los documentos, materiales, insumos y otros
recursos asignados a la oficina, asi como la integridad y el buen funcionamiento y
mantenimiento de los equipos y ambientes, responsabilizandose por su uso indebido,
debiendo informar a la superioridad en forma oportuna.

4.11 Cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, debiendo en todo momento velar porque se
supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de la
funcién segtin su ambito de competencia.

4.12 Realizar las demas funciones que le asigne la jefatura del servicio de Nutricién, en el ambito
de su competencia y segun la normatividad vigente.

5. REQUISITOS MINIMOS

= 5.1 Educacién

» Titulo profesional de Licenciado en Nutricion.

* Cursos de Actualizacién en Soporte Nutricional o relacionados al campo clinico pediatrico.
« Ofimatica nivel basico.

5.2 Conocimientos
e Evaluacién Nutricional y Dietoterapia nutricional.

5.3 Experiencia
¢ 2 afos de experiencia laboral general.

* 1 afios de experiencia profesional desempefiando funciones relacionadas al puesto en el
Sector Publico y/o Privado.

5.4 Capacidades, habilidades y actitudes
e Anélisis, sintesis, organizacién, razonamiento légico, atencién.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Sub Unidad de Soporte al Tratamiento (Servicio de Farmacia)

CARGO CLASIFICADO: Quimico Farmacéutico N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13712025 25 8486 - 8510

1. FUNCION BASICA

Brindar atencién farmacéutica especializada para los tratamientos, procedimientos y las
Intervenciones Quirdrgicas de los pacientes de la Institucién, garantizando la cobertura de las
prestaciones con seguridad, oportunidad y calidad en el Instituto Nacional de Salud del Nifio - San
Borja.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
s Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Servicio de
T Farmacia,
» Coordina con el personal del Servicio de Farmacia y con el personal de las Sub Unidades
Asistenciales.

2.2 Relaciones externas:
¢ Coordina con el Ministerio de Salud, Direccion de Abastecimiento de Recursos Estratégicos
en Salud, Direccién General de Medicamentos Insumos y Drogas, Instituto de Gestion de
Servicios de Salud, Hospitales e Institutos del Ministerio de Salud, con conocimiento y
autorizacion de la jefatura del servicio de farmacia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Funciones Especificas del Quimico Farmacéutico asignado al Aimacén Especializado

4.1  Estimar y gestionar la seleccién y programacién de los productos Farmacéuticos, de todos los
ejes y servicios por centros de costo respectivos, para la adquisicion y abastecimiento
oportuno del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

4.2  Garantizar el mantenimiento de las condiciones, caracteristicas y propiedades fisico quimicas
con el cumplimiento de las Buenas Practicas de Almacenamiento para el mantenimiento de
un nivel de calidad 6ptimo de los productos farmacéuticos de la institucién.

4.3 Aplicar y hacer cumplir la normatividad vigente de las Buenas Practicas de Almacenamiento,
Buenas Practicas de Distribucion y Transporte de los productos farmacéuticos y dispositivos
médicos, para el cumplimiento de los estandares de calidad en la institucion.

4.4 Mantener actualizado el registro del almacén, realizando los inventarios respectivos y
mediante el monitoreo de la rotacién de los productos farmacéuticos y dispositivos médicos
para garantizar la disponibilidad de stocks.

4.5 Informar y abastecer a las farmacias de dispensacion, de los productos farmacéuticos y
dispositivos médicos, y coordinar la rotacién en caso de sobre stock, y riesgo de vencimiento.

4.6 Participar en los procesos de adquisicién de los productos farmacéuticos y dispositivos
medicos brindando asesoria técnica seglin su competencia, para garantizar que los productos
sean de la mejor calidad segun requisitos del drea usuaria y al mejor precio.

4.7 Verificar gue los productos pfesuntamente falsificados, expirados, deteriorados, contaminados
o alterago$ durante el proceso de recepcion, sean retirados al drea de productos observados
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debidamente rotulados, para su subsanacion ¥ cuando corresponda destruirlos.

4.8 Registrar los ingresos y verificar que las caracteristicas técnicas de los lotes de
medicamentos correspondan a lo indicado en el Protocolo de Analisis, Informe de Ensayo y el
Acta de Muestreo, asi como de su adecuado estado de conservacion, teniendo en cuenta los
procesos de seleccién, para el ingreso de los productos al stock del almacén.

Funciones Especificas del Quimico Farmacéutico asignado a Farmacotécnia

4.9  Acondicionar y preparar oportunamente, los requerimientos de redosificaciones, soluciones,
mezclas, colutorios y ofros, para los pacientes hospitalizados Y ambulatorios del Instituto
Nacional de Salud del Nifio San Borja.

4.10 Validar las recetas de atencion en Farmacotecnia de las solicitudes de redosificaciones para
su adecuada preparacion por esta area, segun la indicacion del prescriptor,

4.11 Cumplir y hacer cumplir las Buenas Practicas de Manufactura, durante la preparacion y
acondicionamiento de mezclas de soluciones y las redosificaciones de los productos
farmacéuticos prescritos segun indicacién médica.

4.12 Gestionar en abastecimiento de materias primas y de otros productos terminados
relacionados a fin de garantizar la disponibilidad de insumos para los preparados galénicos y
' mezclas intravenosas,

f 4.13 Preparar las soluciones de Nutricién Parenteral, Mezclas Intravenosas y Mezclas
Oncoldgicas, para el cumplimiento de su entrega oportuna de acuerdo a los requerimientos
demandados.

4.14 Registrar las Recetas en el Libro copiador, Archivo, estadistica y dosificacién de las Recetas
atendidas por Farmacotecnia para su respectivo control y monitoreo.

4.15 Entregar los preparados y redosificaciones debidamente acondicionados para su
administracion, registrando la informacion del paciente y del servicio que fueron atendidos.

4.16 Participar y Coordinar con las Areas de Farmacia Clinica y Atencion Farmacéutica, en la
elaboracién de procedimientos para el flujo de atencién optimo en el servicio de
Farmacotecnia.

Funciones Especificas del Quimico Farmacéutico asignado a la Atencién Farmacéutica

4.17 Asegurar el adecuado abastecimiento y Ia disponibilidad de stock, coordinando con el
Almacén Especializado y los usuarios, para el cumplimiento de las metas programadas en los
tratamientos, procedimientos e Intervenciones quirargicas de los pacientes del Instituto
Nacional de Salud del Nifio San Borja

4.18 Velar por que la prescripcion de medicamentos sean autorizados por el petitorio Institucional o

s del Petitorio Nacional Unico de Medicamentos Esenciales para los pacientes SIS, FISSAL,
Convenios y otros que se atienden en la Institucion.

4.19 Controlar y supervisar el proceso de dispensacién, dosis unitaria y distribucién de productos
farmacéuticos y dispositivos médicos.

4.20 Controlar el registro actualizado de movimiento de stock y realizar inventarios periddicos,
verificando la no existencia de sobre stock, productos adulterados, falsificados, en mal estado
de conservacion, expirado a fin de proteger la salud del usuario y coordinar las acciones
correctivas con el Almacén Especializado.

4.21 Supervisar el cumplimiento de las buenas practicas de prescripcion, dispensacién,
almacenamiento y buenas practicas de oficina farmacéutica, en las farmacias de la Institucion
a cargo, para garantizar los cumplimientos de los estandares necesarios para la certificacion.

4.22 Elaborar los indicadores de los Sistemas de Dispensacién en dosis unitarias
correspondientes.

4.23 Participar en los requerimientos, en la revision Yy apoyar la validacion de las Especificaciones
Técnicas Estandares en los procesos de Adquisiciones de los medicamentos y Dispositivos
L Médicos, _solicitados por las diferentes sub-especialidades de |a Institucion, para su
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4.24

425

abastecimiento y disponibilidad.

Controlar y supervisar las prescripciones por el uso de estupefacientes, psicotropicos y otras
sustancias sujetas a fiscalizacion.

Elaborar los informes de consumo y stock de productos farmacéuticos y dispositivos médicos
para su reposicion y reporte antes las instancias correspondientes.

Funciones Especificas del Quimico Farmacéutico asignado a la Farmacia Clinica

4.26

4.27

4.28

429

4.30

4.31

4.32

4.33

4.34
4.35

4.36

437

4.38

Promover el uso seguro, efectivo y apropiado de los medicamentos, mediante la educacion al
paciente y del personal asistencial.

Contribuir mediante estudios de utilizacion de medicamentos y racionalizacién terapéutica, en
la determinacién de riesgo/beneficio del tratamiento farmacolégico tanto individual como
colectivo, orientado en la farmaco - epidemiologia.

Detectar, evaluar, notificar, registrar y prevenir las reacciones adversas a medicamentos en el
marco del sistema peruano de farmacovigilancia.

Proporcionar informacién a las consultas de los profesionales de la salud sobre el uso
racional de los medicamentos, coordinando con el Centro Nacional de Informacion de
Medicamentos (DIGEMID) y Centro Nacional de Informacién Toxicolégica.

Validar las recetas de atencidn de los pacientes.

Coordinar con Farmacotecnia, las redosificaciones a preparar por esta area segun la
indicacion del prescriptor, para el cumplimiento de la terapia en las dosis indicadas.

Identificar interacciones de medicamentos y alimentos, con interpretacion farmacocinética y
farmacodinamica.

Elaborar el perfil farmacoterapéutico y su monitorizacién clinica y nutricional del paciente
hospitalizado.

Asistir en el manejo correcto de reconstitucién de medicamentos citostaticos.

Asistir en las emergencias toxicologicas y en protocolos de nutricion parenteral — enteral
especializadas.

Supervisar el cumplimiento del tratamiento de la terapia, para realizar el seguimiento
Farmacoterapeutico de los pacientes hospitalizados y ambulatorios atendidos en la
Institucién, que lo ameriten.

Participar en los requerimientos, en la revisién y apoyar la validacién de las especificaciones
técnicas estandares en los procesos de adquisiciones de los medicamentos y dispositivos
médicos, solicitados por las diferentes sub-especialidades de la Institucion, para su
abastecimiento y disponibilidad.

Elaborar los indicadores de seguimiento farmaco terapéutico, para las acciones de farmaco
vigilancia,

Funciones Generales del Quimico Farmacéutico

4.39

4.40.

4.41

4.42

Velar por la seguridad de los ambientes, los materiales, equipos, insumos y productos, asi
como su integridad y conservacién, previniendo su deterioro, debiendo informar cualquier
inconveniente en forma oportuna.

Elaborar los procedimientos y manuales administrativos y operativos en concordancia con la
normativa conexa, para aplicar a los procesos respectivos en las diferentes areas técnicas del
Servicio de Farmacia.

Participar en la evaluacidén e investigacién farmaco-econdémicas en cuanto al uso de
medicamentos y material médico.

Desarrollar investigacién concerniente al uso seguro y propiedades de los medicamentos y
productos farmacéuticos.
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4.43 Velar por la seguridad y conservacion de todos los documentos, materiales, insumos, bienes
y otros recursos asignados al Servicio de Farmacia, asi como la integridad y el buen
funcionamiento y mantenimiento de los equipos y ambientes, responsabilizandose por su uso
indebido, debiendo informar a la superioridad en forma oportuna.

4.44 Cumplir y hacer cumplir el coédigo de ética de la funcion publica, debiendo en todo momento
velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el
ejercicio de la funcion segun su ambito de competencia.

4.45 Las demas funciones que le asigne la Jefatura del Servicio de Farmacia, en el ambito de sus
competencias y segun la normatividad vigente.

§. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
s Titulo profesional de Quimico Farmacéutico.
+ Especializacién o capacitacién segun el area asignada en:
- Farmacia Hospitalaria.
- Asuntos Regulatorios Farmacéuticos
- Buenas Practicas de Almacenamiento
- Buenas Practicas de Distribucién
- Buenas Practicas de Dispensacion
- Mezclas Oncoldgicas.
- Mezclas de Soluciones de Nutricién Parenteral.
- Mezclas intravenosas.
- Seguimiento Farmaco terapéutico.
- Farmacovigilancia, segun corresponda el area asignada.
+ Ofimaética nivel basico.

5.2 Conocimientos
* Conocimiento del sistema de dispensacién, SISMED, Sistema de Gestion Hospitalaria.
* Conocimientos técnicos de atencién al piblico y normas sanitarias.

5.3 Experiencia
+« 2 afios de experiencia laboral general.

+« 1 afo de experiencia profesional desempefiando funciones relacionadas al puesto en el
Sector Pdblico yfo Privado.

5.4 Capacidades, habilidades y actitudes
+ Andlisis, Organizacion de la Informacidn, Atencion, Razonamiento Logico, Orden.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Sub Unidad de Soporte al Tratamiento
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13712026 1 8511

1. FUNCION BASICA

Prestar soporte técnico y administrativo en la programacion, y control de consumos de productos
farmacéuticos y dispositivos médicos.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
« Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe del Servicio de
Farmacia.
Va e Coordina con el personal de las Sub Unidades Asistenciales.

2.2 Relaciones externas
e Con las diferentes unidades funcionales del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar técnicamente en la propuesta e implementacién de normas técnicas y/o
administrativas para ejecutar, evaluar y supervisar las multiples actividades acorde al ambito
de su competencia.

4.2 Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a
aquellas relacionadas con los sistemas administrativos desarrolladas en el Servicio de
Farmacia, para el logro de los objetivos institucionales.

4.3 Emitir informes técnicos de resultados en forma oportuna, para proponer criterios para la
programacién e intervencién de actividades técnicas sanitarias y administrativas,
7 i correspondientes al rea de su competencia.

4.4 Prestar apoyo técnico en los estudios de niveles de stock de productos farmacéuticos y
dispositivos médicos.

4,5 Llevar y mantener actualizado los registros de cardcter técnico, administrativo o financiero;
verificando la calidad de la informacién y elaborar los informes u reportes respectivos.

46 Apoyar en el control de manejo de ingresos por venta de productos farmacéuticos en los
reportes correspondientes.

4.7 Velar por la seguridad y conservacion de la informacién, materiales y otros recursos
asignados a la oficina, asl como de la integridad y el buen funcionamiento de los equipos,
materiales e insumos, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido, debiendo
informar a la superioridad en forma oportuna.

4.8 Cumplir el codigo de ética de la funcién publica, debiendo en todo momento velar porque se
supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el gjercicio de la
funcién seglin su ambito de competencia.

4.9 as\demas funciones que le asigne su inmediato superior de acuerdo al ambito de su
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competencia y seguin la normatividad vigente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
¢ FEgresado técnico superior y/o universitario en administracién, economia, ingenieria
industrial, investigacion operativa, contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacion,
secretariado o afines a la funcién.
* Ofimatica nivel basico.

5.2 Conocimientos

Conocimientos técnicos en atencion al publico y normas sanitarias.
* Conocimientos de operacion de sistemas informéticos (tramité documentario).

5.3 Experiencia
* 2 afios de experiencia laboral general.
* 1 afios de experiencia profesional desempefiando funciones relacionadas al puesto en el
Sector Publico y/o Privado.

5.4 Capacidades, habilidades y actitudes
* Redaccion y sintesis, colaboracién, orden y trabajo en equipo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Sub Unidad de Soporte al Tratamiento (Servicio de Nutricién)

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Nutricion |l N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13712026 13 8512-8524

1. FUNCION BASICA

Apoyar el desarrollo de las actividades técnico-administrativas del Servicio de Nutricion para la
concrecion oportuna de los resultados esperados.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

« Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de Servicio de
Nutricién.

2.2 Relaciones externas:
« (Con las diferentes unidades de su servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar férmulas Iécteés y maternizadas, segun calculo de ingredientes, de acuerdo a
prescripcion del Nutricionista.

4.2 Preparar férmulas enterales, segln célculo de ingredientes, de acuerdo a prescripcion del
Nutricionista.

4.3 Preparacion de médulos complementarios segun prescripcion del Nutricionista.

4.4 Rotular, envasar yfo fraccionar férmulas maternizadas, lacteas y enterales segun
prescripcidn.

4.5 Entregar al personal técnico de hospitalizacion las férmulas lacteas y/o enterales segin
horarios establecidos.

4.6 Registrar en formulario la distribucion de las formulas maternizadas, lacteas y enterales segun
pedido del nutricionistas de la unidad de hospitalizacion.

4.7 Supervisar la esterilizacion de envases de biberones y/o contenedores.
4.8 Controlar y registrar la temperatura de los ciclos de esterilizacion inicial y terminal.

4.9 Recibir los ingredientes a emplearse en la preparacion de los alimentos. (Formulas
comerciales, y otros).

4.10 Elaborar el reporte semanal de operatividad de equipos asignados.

4.11 Aplicar sistemas de conservacién y rotacién de los insumos, de acuerdo a las normas
vigentes.

4.12 Participar y mantener actualizado el inventario del almacén.

4,13 Velar por la seguridad y conservacién de los documentos, materiales y otros recursos
asignados a la oficina, asi como de la integridad y el buen funcionamiento de los equipos,
materiales e insumos, responsabilizandose por su uso indebido, debiendo informar a la
superioridad en forma oportuna.

4.14 Cumplir el cédigo de ética de la funcién puablica, debiendo en todo momento velar porque se
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supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de Ia
funcién segun su ambito de competencia.

4.15 Las demas funciones que le asigne la jefatura del Servicio de Nutricién de acuerdo al Ambito
de su competencia y segun la normatividad vigente.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
¢ Titulo de Carreras Técnicas de las Ciencias de la Salud.
+ Capacitacién sobre buenas practicas de higiene y manipulacién de alimentos o
Capacitacién sobre dietética y/o dietoterapia y/o afines a la funcién.
s Ofimatica nivel basico.

5.2 Experiencia
+ 3 afios de experiencia laboral general.
» 2 afios de experiencia profesional desempefiando funciones relacionadas al puesto en el
Sector Publico y/o Privado.

5.3 Capacidades, habilidades y actitudes
e Atencién, control, dinamismo, orden, agilidad fisica.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Sub Unidad de Soporte al Tratamiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Farmacia Il N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13712026 11 8525 - 8535

1.

FUNCION BASICA

Apoyar en la recepcion, almacenamiento, distribucidn, preparacion y dispensacion de los
productos farmacéuticos.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

¢ Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Quimico
Farmacéutico.
¢ Coordina con el personal de las Sub Unidades Asistenciales.

2.2 Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar al Quimico Farmacéutico en las prestaciones del servicio en el Almacén Especializado

y Farmacias de Dispensacién, para la atencion farmacéutica en el Instituto Nacional de Salud
del Nifio San Borja.

4.2 Apoyar en la dispensacion y facturacidn de recetas en las farmacias del Sistema de

Dispensacién en Dosis Unitarias, Unidad de Cuidados Intensivos y Unidad Post Operatoria,
Farmacia de Emergencia y del Centro Quirdrgico, para el cumplimiento de la prestacién del
servicio.

4.3 Apoyar al Quimico Farmacéutico, en la atencién segura y oportuna de las soluciones de

nutricién parenteral, mezclas oncolégicas y mezclas intravenosas, observando las Buenas
Practicas de Fabricacién y Distribucion, para la entrega oportuna de los tratamientos de los
pacientes del Instituto.

4.4 Apoyar por el cumplimiento de las buenas practicas de dispensacién de los medicamentos

controlados y con caracteristicas especiales, para el cumplimiento de las normas y reglamentos
que regulan su entrega.

4.5 Paricipar en las de actividades de apoyo al Quimico Farmacéutico de los servicios de

Almacenes, Farmacias de Dispensacién y de Farmacotecnia, para el logro de los objetivos y
cumplimiento de sus funciones.

46 Paricipar en los inventarios de medicamentos y dispositivos meédicos en Almacén

Especializado, en las farmacias de Dispensacién y los Coches de Paro monitorizando las
rotaciones, para preservar las vigencias de los productos.

4.7 Acondicionar y ordenar los productos farmacéuticos en los anaqueles del Almacén

Especializado y de las farmacias de dispensacion, observando las Buenas Practicas de
Almacenamiento.

4.8 Descargar los movimientos de stock en las tarjetas de control visible para el control de las

existencias de los productos farmacéuticos, del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San
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4.9

4.10

411

4.12

5. RE

5.1

5.2

5.3

5.4

Borja.

Observar los procedimientos y manuales para la Atencion Farmacéutica y Dispensacion de los
productos farmacéuticos y dispositivos médicos, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Velar por la seguridad y conservacién de todos los documentos, materiales, insumos y otros
recursos asignados al Servicio de Farmacia, asi como la integridad y el buen funcionamiento y
mantenimiento de los equipos y ambientes, responsabilizandose por su uso indebido, debiendo
informar a la superioridad en forma oportuna.

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién publica, debiendo en todo momento
velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el
ejercicio de la funcidn seguin su ambito de competencia.

Las demas funciones que le asigne la Jefatura del Servicio de Farmacia, en €l ambito de sus
competencias y segun la normatividad vigente.

QUISITOS MINIMOS

Educacién

Profesional Técnico en Farmacia.

Curso de Desarrollo de la Farmacia Clinica en los Servicios de Salud.

Capacitacién en Buenas Practicas de Dispensacion y Almacenamiento.
Capacitacién en Manejo y Dispensacion de Medicamentos en Farmacia.
Capacitacion en Manejo y Control de la Dispensacion de Productos Farmacéuticos.
Ofimatica nivel basico.

Conocimientos

e  Conocimiento del sistema de dispensacién en dosis unitaria, dispensacién de paquetes
quirdrgicos, SISMED, Sistema de Gestién Hospitalaria.
*  Conocimientos técnicos de atencion al publico y normas sanitarias.

Experiencia

¢ 2 afios de experiencia laboral general.

* 1afios de experiencia profesional desempefiando funciones relacionadas al puesto en
el Sector Publico y/o Privado.

Capacidades, habilidades y actitudes
e  Atencién, dinamismo, agilidad fisica, memoria, orden.

28







insn

SUB UNIDAD DE SOPORTE AL TRATAMIENTO

ﬁ' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pégina 29 de 30

Versidn: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Sub Unidad de Soporte al Tratamiento

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13712026 3 8536 -8538

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo técnico sanitario y administrativo, para asistir en las labores de gestién del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1

2.2

Relaciones internas:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe de la Sub Unidad
o Servicio.

Relaciones externas;
Con las diferentes unidades funcionales del Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No le corresponde

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

46

4.7

4.8

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el
acervo documentario del Servicio 0 Sub Unidad, en el Instituto Nacional de Salud del Nifio -
San Borja.

Colaborar y apoyar en la coordinacion, organizacién, ejecucién y evaluacién de
corresponder, de las actividades del Servicio o de la Sub Unidad, siguiendo instrucciones
generales, en el ambito de su competencia y segin la normatividad vigente, para el
cumplimiento de las metas institucionales.

Apoyar técnicamente en la propuesta e implementacion de normas técnicas y/o
administrativas para ejecutar, evaluar y supervisar las multiples actividades acorde al mbito
de su competencia.

Apoyar en la organizacion y ejecucién de eventos, elaborando la documentacién necesaria,
seguimiento de la misma y coordinaciones con instituciones publicas y privadas.

Realizar el seguimiento a la programacién de actividades técnico-administrativas, asi como
a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos, para el logro de los objetivos
institucionales.

Redactar e imprimir los documentos y reportes de las actividades técnico sanitario y
administrativo, siguiendo instrucciones generales seglin su &mbito de competencia, para el
logro de los objetivos institucionales.

Emitir informes técnicos de resultados en forma oportuna, para proponer criterios para la
programacion e intervencién de actividades técnicas sanitarias y administrativas,
correspondientes al drea de su competencia.

Efectuar y coordinar actividades relacionadas a la recepcién, atencién, clasificacion,
ordenamiento y archivamiento de los documentos en el ambito de su competencia, acorde a
la normatividad vigente.

poyar al personal de acuerdo al area de su competencia, con la entrega de la informacién,

ocumentacién, equipos y materiales necesarios, para la adecuada operatividad del
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4.1

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

servicio.

Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva, de acuerdo a su marco
de referencia, para cumplir las metas institucionales trazadas.

Registrar la recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales
de acuerdo a su marco de referencia, para cumplir con los objetivos institucionales
programados.

Realizar labores de digitacion y/o registro de informacién en sistemas y/o bases de datos,
para actualizar los registros del 4rea de su competencia, del Instituto Nacional de Salud del
Nifio de San Borja.

Recibir y atender las comunicaciones y visitas de acuerdo al ambito de su competencia,
para el logro de los objetivos institucionales.

Prestar apoyo administrativo a director/a ejecutivo/a y al personal de la Sub Unidad de
Soporte al Tratamiento, para el logro de los objetivos institucionales.

Prever y tramitar oportunamente el pedido de los ambientes y el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos y velar por la seguridad y conservacion de todos los documentos
materiales, insumos y otros recursos asignados al area, responsabilizandose por su
deterioro 0 uso indebido del mismo, con responsabilidad civil de informar al superior en
forma oportuna de acuerdo al ambito de su competencia.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos, materiales y otros
recursos asignados a la oficina, asi como de la integridad y el buen funcionamiento de los
equipos, materiales e insumos, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido,
debiendo informar a la superioridad en forma oportuna.

Cumplir el cédigo de ética de Ia funcién publica, debiendo en todo momento velar porque se
supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de la
funcién segun su ambito de competencia.

Las demas funciones que le asigne su inmediato superior de acuerdo al ambito de su
competencia y segtn la normatividad vigente,

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Egresado técnico superior y/o universitario en administracién, economia, ingenieria
industrial, investigacién operativa, contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacién,
secretariado o afines a la funcién.

Ofimatica nivel basico.

6.2 Conocimientos

Conocimientos técnicos en atencion al publico y normas sanitarias.
Conocimientos de operacién de sistemas informaticos (tramité documentario).

5.3 Experiencia

L]
L

2 afos de experiencia laboral general.
1 afios de experiencia profesional desempefiando funciones relacionadas al puesto en el
Sector Publico y/o Privado.

5.4 Capacidades, habilidades y actitudes

Redaccion y sintesis, colaboracién, orden y trabajo en equipo.
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