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DIRECTORIO

1. SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS
Lic. Sor Marililey Rios Davila
Secretaria
¥épez Sota Honoria
Area Asistencial en Enfermeria
Barlcla Murga, Rosa Edelmira
Camarena Ojeda, Martha Jesus
Dias Sanchez, Gloria
Espiritu Caro, Liliana Elizabeth
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5. Simpe Jara, Carmen Nicolasa
6. Shapiana Ojanasta, Aydee
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Fd Zarate Anglas, Doris Pilar
Espinoza Jiménez Laura Victoria
. Rodriguez Quispe Maximiliana
0. Bautista Marquina Felicitas
Area de Informacién y Orientacion al Paciente
1. Cuenca Alfaro, Josg
2. Figuerola Portugal Cesar Augusto
3. Sialer Toledo, Jorge Luis
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PRESENTACION

El Servicio de Consullorios Externos como &rgano dependiente del Departamento de
Atencidn de Servicios al Paciente, encargado de lograr la coordinacion y conlrol de la
atencion del Paciente en Consulta Exierna y Hospitalizacién, expone y difunde el presenie
Manual de Organizacion y Funciones eslableciendo la estructura, funciones. la linea de
autoridad vy responsabilidad de los cargos componentes.

Este manual se enmarca en el cuerpo de las leyes, decretos, resoluciones y demas normas
complementarias gue regulan su proceso administrativo.

En su contenido, se& encuentra las generalidades, objetivos, base legal, politica, asignacion
de cargos y funciones.
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CAPITULO | : OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

1. Objetivo

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados
al Servicio de Consultorios Externos, en el Cuadro de Asignacion de Personal, asi como
establecer la organizacion funcional necesaria para lograr los objetivos funcionales, asignados
en e Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Macional de Ciencias

MNeurclogicas

\ Objetivas Funcionales
1. Organizar y coordinar la admision de los pacientes para su atencion en consultorios

externos y hospitalizacion, mediante la gestidn de la programacion, la disponibilidad de
turnos y profesionales en consulta externa y hospitalizacion.

2. Lograr que el pacienie atendido en consuliorios externcs y hospitalizacion reciba en
forma optima los diversos recursos de la atencion integral a su salud.

3. Optimizar para su atencitn en consulta externa y hospitafizacion y de los procesos en

suU conjunto.

4. Optimizar y sistematizar el Archivo de Historias Clinicas, asi como de los
procedimientos de registro y oportuna distribucion segun la programacion de la atencidn
del paciente

5 Coordinar y mantener informacién actualizada de la programacion de los profesionales
en consulta externa y hospitalizacion.

6. Velar por el cumplimiento de las programaciones en Consulla Externa en los horarios

establecidos y en Hospitalizacion, asi como efectuar el seguimiento de la atencion
Integral del Paciente su Recuperacion y rehabilitacion.

[ Lograr la disponibilidad, oporiunidad, seguridad y control del registro y archivo de los
documentos oficiales de registros médicos del paciente, para el uso del personal
autorizado en la atencitn de salud y para los fines legales pertinentes.

8. Promowver la Salud, prevenir riesgos, dafios y proteger la salud de la poblacion en todas
las etapas de la vida.

; % 2. ALCANCE

= B
:E:E' - El presente Manual es de observancia obligatoria por el Servicio de Consultorios Externos del
iy .g Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, que en adelante y para fines del presente Manual
Bad E s : se denominara como INCN.
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Versién : 1.0 |

CAPITULO Il : BASE LEGAL.

' - Constitucién Politica del Estado

- Ley N® 27857 - Ley del Ministerio de Salud.

- Decreto Supremo N° D07-2006-S4. — Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

-  Ley N" 266842 — Ley General de Salud.

- Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemnizacion de la Gestidn del Estado,

- Ley N® 28175 — Ley Marco del Empleado Puablico

- Ley N® 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria de la
Republica

-  Resolucidn de Contraloria 114-2003-CG Reglamento de los Organos de Control
Institucional.

-  Resolucion de Contraloria N® 072-98-CG Aprueban Mormmas Técnicas de Control Intemo
para el Sector Pablico.

- Decretc Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

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

-  Decreto Supremo M° 74-85-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempefiadas por el INAP.

- Decreto Supremo N° 002-83/PCM.- Aprueba la Directiva N* 004-82-INAP/DNR Normas para

| la Formulacion, aprobacitn, revision y modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) y la Directiva N* 005-82-INAP/DNR Normas para la Formulacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Organismos de la Administracion Puablica.

- Resoluciones Supremas N 013-75-PM/INAP y N 010-77-PM/INAP - Aprueban el Manual
Mormativo de Clasificacion de Cargos y su aplicacién en el Gobierno Central, Instituciones
Piblicas Descentralizadas y Concejos Municipales y las normas medificatorias posteriores.

- Resolucion Jefatural N® 095-95-INAP/DNMR — Aprueba la Direcliva N® 001-85-INAP/DNR-
MNormas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones,

- Resolucion Jefatural N°® 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N® 002-95-INAP/DNR
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de
Modemizacion Administrativa.

-  Resolucion Jefatural N® 058-77-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-T7-INAFP/DNR-
Mormas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos.

- Resolucion Ministerial N® 371-2003-SA/DM -Directiva N° 007- MINSA/OGPE — V.01 Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

- Resolucion Ministerial N® 700-2003-SA/RM.- Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones y el Cuadro de Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Cienclas |
Meuroidgicas.
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CAPITULO 1l : CRITERIOS DE DISENO.

A cont
1:

11.

12.

13.

14.
aj

b}

15:

16,
s

inuacitn se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar el presente Manual
La organizacitn estructural y funcional se disefia para el logro de la mision, vision, objetivos
estratégicos y objetives funcionales del Instituto Macional de Ciencias Neurologicas, asi como
para la implementacién de sus procesos generales y sisternas adminisirativos,
Las funciones especificas gue se establezcan deben basarse en las funciones asignadas a los
arganos en el Reglamento de organizacidén y Funciones del Instituto Macional de Ciencias
Meurologicas.
En el Manual de organizacién y Funciones no se modifica ni se establece mas unidades
organicas estructuradas que las establecidas en el reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Macional de Ciencias Neurologicas.
En el Manual de Organizacién y Funciones no se deben crear cargos o puestos de trabajo
adicionales ni modificar los que se han establecido oficialmente en el Cuadro para Asignacion
de Personal del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.
En la asignacién de funciones se de conlemplar la participacidn de los cargos que intervienen
en el tratamiento multidisciplinario del paciente, que se regula en protocolos y procedimientos
institucionales.
Debe evitase la duplicidad en la asignacion de funciones a cargos no estandarizados.
Las funciones incompatibles deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.
Los procedimientos establecen tareas y actividades funcionales que deben asignarse a cargos
o puesios de frabajo especificos.
Las normas del presente Manual de Organizacién y Funciones, no modifica las establecidas
er normas legales de mayor precedencia o jerargquia a la norma que aprueba este Manual y
en casos pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.
La organizacidén y funciones establecidas deben seguir perfeccionandose en un proceso de
mejora y procedimientos operativos y administratives con la debida aprobacidn del Director
General.
La estructura organica, funciones de Grganos y de cargos o puesios de trabajo, establecidos
en el Reglameanto de Organizacidn y Funciones y en el Cuadro para Asignacion de Personal
pueden ser modificados oficialmente y varia, en cuyo caso debera actualizarse el presente
Manual.
La sub-estructuracidon funcional de las unidades organicas se encuentran en permanente
cambio y se eslablece para cumplir objetivos funcionales de unidades organicas y de
procesos institucionales.
Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales se asignan a los
cargos que los integran, segin el rol y/o actividades que deben cumplir, siempre y cuando no
exista incompatibilidad de funciones ni se descuide la funcion b&sica de cada cargo.
Los requisitos para ocupar y desempenar los cargos o puestos de trabajo.

Se clasifican como:

v Requisilos minimos. para poder ocupar €l cargo y

v Requisitos necesarios en el desempefio del cargo

Se describen en las siguientes categorias.
Educativos
Experiencia
Capacidades
Habilidades
Actitudes
Para especificar los requisitos se consideran los establecidos en el Manual Normativo de
Clasificacion de cargos y los planteados por Directivos de las Unidades organicas
involucradas.
Los graficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican la descripcion de funciones.

LRI Y

 La redaccidn, breve, claray sencilla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de
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CAPITULO Il : CRITERIOS DE DISENO.

irabajo esta compuesta por la accion, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto.

Expresado o enfocada como sustantivo, el ambito formal de la materia o asunto, cuando es

necesario y su fin o propasito.

18. En las funciones especificas se colocara, en el dltimo numeral, la frase “ofras funciones
especificas que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las
que le asigne el (Director General, Director Ejecutivo, Jede de Departamento o Director de la
Oficina) para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

19. Los cargos o puestos de trabajo, con asignacién de funciones y cargo clasificado similar, en la
misma unidad orgénica, se estandarizaran y se describirdn en una sola ficha de descripcion
de cargos especificandose el numero o cantidad de cargos estandarizados de la Unidad
Crganica y los nameros correlativos de los cargos clasificados, establecidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal y que les corresponden .

20. Los equipos de trabajo en ningdn caso forman parte de la estruciura organica del institulo y se
podran conformar en las unidades organicas de tercer nivel organizacional y en el numero
estrictamente necesario, considerando amplios ambitos de supervision y control y evitando
subdividir y fragmentar innecesariamente el trabajo, para no crear formalidades burccraticas
que reduzcan la comunicacidn y coordinacion e incrementen los costos.

| 1. Los Equipoes Funcionales de Trabajo para cumplir objetivos funcionales permanentes podran
ser establecidos en el Manual de Organizaecion y Funciones, especificdndose las funciones
que justifican su conformacion y siempre que cumplan alguna de las siguientes condiciones.
a) Cuando deban lograr objetives funcionales del Instituto Macional de Ciencias Neurologicas

en forma permanente.

b) Cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones que no pueden ser
efectuadas en forma integral, por incompatibilidad con las normas de control intemo y que
necesariamente deben ser realizadas en forma separada.

©) Cuando existan mas de treinta (30) carges o puestos de trabajo ocupados y oficialmente
establecidos para cada unidad organica de tercer nivel organizacional, en el Cuadro para
Asignacion de Personal del Instiiute Macional de Ciencias Neurologicas. Salvo gue el
numero de cargos o puestos de trabajo en cada tumo de trabajo sea menor.

22. El equipo de Trabajo, para objetivos funcionales permanenies, depende funcional y
técnicamente de solo una de las unidades organicas de tercer nivel organizacional del Instituto
MNacionai de Ciencias Neurologicas, en las gue se asigna a un Cargos Clasificado establecido
en el CAP y que cormesponda al perfil necesario. las funciones de supervision y coordinacién
del Equipo, en adicién a su funcién basica.

23.  El Equipo Funcional de Trabajo es conformado e integrado funcionalmente, por Cargos de
una o mas unidades orgdnicas del instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, al que se
asignan, en forma fija yf/o rotativa, el personal en uno o mas tumos de trabajo o en periodos
indeterminados.

24. Segun lo eslablecido en las normas, los Equipos de Trabajo, que sea necesario conforman
para lograr objetivos y metas institucionales de cardcter tempaoral, serédn establecidos en un
Apéndice al Plan Operativo Institucional, debiendo ser puestos y sustentados por el Jefe o
Director del drgano del tercer nivel organizacional Departamento u Oficina, Revisado por el
Director Ejecutive del drgano de segundo nivel organizacional y aprobado por el Director
General del instituto Nacional de Ciencias Meurologicas . Dichos equipos de Trabajo, deben
ser los minimos necesarios y mantener su cardcter temporal con vigencia o duracién no
mayor de un afio ni menaor de noventa (90} dias.

25. El nomero minimo de cargos para conformar un Equipo de Trabajo para funciones de caracter '
permanente sera de diez (10) cargos ocupados, Salve en el caso de Equipos que cumplen
funciones permanenies de muy alta responsabilidad técnica y legal, con personal permanente
yio rotativo.

26. Los Equipos de Trabajo para objetivos institucionales de carécter temporal podran
establecerse con un minima de cinco (5) cargos o puestos de trabajo.

27. Las funciones de supemlﬁ'_ﬁ_g_t y coordinacion de Equipos Funclonales de Trabajo se podran
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Manual de Organ izacién y Funciones del Departamento de Atencion de
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CAPITULO Il : CRITERIOS DE DISENO.

28.

asignar a cargos directivos y profesionales en adicion a su funcion basica. No debe crearse
Cargos de Coordinadores segun lo establecido en las normas de racionalizacion vigentes.

Los Jefes o Directores de las Unidades Organizas deberan sustentar la propuesta de
conformacién, disefio o redisefio de Equipos de Trabajo en el Manual de Organizacidn y
Funciones, mediante el Estudio SHuacional y Andlisis de las Funciones de los cargos o
puestos de trabajo y de los procedimientos; el mismo que debera presentarse a la Oficina
Ejecutiva de Plansamiento Estratégico del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas para la
opinion favorable comespondencia.
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| CAPITULO IV : ESTRUCTURA ORGANICA DEL SERVICIO DE
CONSULTORIOS EXTERNOS.

La estructura organica del Servicio de Consuliorios Externcs, establecida en el Arficulo 8° del reglamento
de Organizacion y Funciones del Institufo Nacional de Ciencias MNeurologicas, |a cual establece el marco
general normativo para definir las funciones y relaciones de direccian, dependencia y coordinacion, técnica
y administrativa, que se establecen en al presente Manual, para los cargos o puestos de trabajo asignados

alas siguientes Unidades Organicas.

Estructura Organica:

Organo de Linea
« Departamento de Atencién de Servicios al Paciente
o Servicio de Consultorios Extermnos.

Organigrama Estructural:

I  DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y SERVICIOS AL
PACIENTE

SERVICIO DE CONSULTORIOS
EXTERNOS

REUNTLOGICS
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[ CAPITULO IV : ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

Organigrama Funcional

DEPARTAMENTO DE
ATENCION DE SERVICIOS AL
PACIENTE

SERVICIO DE
CONSULTORIOS EXTERNOS

Secretaria

Area de Informacion y
Orientacion al
Paciente

Area Asistencial
Enfermeria

=
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CAPITULO V : CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

LR
CHEP b Bai i

del

Instituto  MNacional

de Ciencias MNeurologicas,

Cuadro para Asignacion de Personal
correspondientes a los Cargos o puestos de trabajo, clasificados y estructurales, asignados al

Servicio de Consultorios Extemos.
N" de Orden Cangos clasificados
Cargos estruciuraies Total necesario
Dl Al Nomenciatura | Cadigo
Capeiian | P3-55-200-1 1
Tecnco Administratva | T3-05-707-1 1
Secretaria (O) | T1-05-675-1 1
Trabaj@dor de Servicios | AZ-05-870-1 1
| TOTAL 4
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES.

'DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL SERVICIO DE
/ CONSULTORIOS EXTERNOS

En el presente capitulo se transcribe como marco general normativo, la informacian
del Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas, correspondiente a los cargos o puestos de trabajo, clasificados y
estructurales, asignados al Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente -
Servicio de Consultorios Externos, que deben describirse en el presente Manual,
con el nimero correlativoe correspondiente en el Cuadro para Asignacion de
Personal, la nomenclatura y estructura, el numero de cargos individualizados o II

estandarizados para facilitar su ubicacion.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS
! I

CARGO N° DE _
CLASIFICADO: CAPELLAN | CARGOS. 1 cODIGO
| CORRELATIVG:
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-200-1

1. FUNCION BASICA
Cuidar, instruir y administrar los sacramentos al personal del Institulo Macional de Ciencias
Meurologicas, pacientes y familiares, prestaries apoyo espiritual y emocional en siluaciones
criticas y/o de emergencia y oficiar misa en la capilla del Instituto.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

- Depende técnicamente y administrativamente del Director del Programa Sectorial |, jefe del
Departamento de Alencion y Servicios al Paciente, a quien reporia el cumplimiento de su
funcion.

» Dirige y sjerce el cargo, supervisa al personal para ejecutar su mision sacerdotal y sus
funciones.

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De autorizacitn de actos Administrativos y Técnicos
D2 control
De convocatoria
De Supearvision

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS:
a. Administrar los servicios de la Capilla del Instituto Macional de Ciencias Neurolegicas, para el

cumplimiento de su mision sacerdolal.
Cuwidar , instruir y administrar los sacramentos al personal del Instituto, pacientes y familiares.
Prestar apoyo espiritual y emocional a pacientes en situacion critica y/o de emergencia,
Oficiar Misa en la capilla del Instituto.
Coordinar el apoyo requerido en sus funciones con las entidades benéficas y los voluntarios
en el instituto.

Prestar el apoyo espiritual & los pacientes y familiares en emergencia, cuidados intensivos,
Z cirugia y hospitalizacidn.
Visitar a los pacientes hospitalizados y coordinar la informacion de su estado con los médicos
y enfermeras a cargo.
Apoyar la capacitacidn del personal y proponer la practica de valores y formacitn espiritual.

~ - Otras funciones especificas. que estén comprendidas en su mision sacerdotal y las que le
=3 % asigne el Jefe del Departamento para el logro de los objetivos funcionales y cumplir las
R i normas pertinentes.
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5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion
Sacerdote de la lglesia Catdlica.

Capacidad, habilidad y actitudes

Capacidad para motivar y lograr la cooperacion del personal y de los familiares en apoyo
espiritual del paciente.

Expresion verbal y escrita, comprensible para el logro de su mision y funciones.

Habilidad para coogddE8m wrimpcretar esfusrzos de especialistas en atencidén emocional de
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS

CARGO N° DE
CLASIFICADO: GARTELLAN | CARGOS. CODIGO
CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:! P3-50-200-1

pacientes y familiares.
Ejiernplo & inspiracion de la practica de ética y los valores.

Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demads.

Orientacion al desamollo de una organizacion enfocada en el bienestar de la poblacion.

APROBADCO: R.D. N® 162-20068-SA-INCN-DG ULTIMA MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GONSULTORIOS EXTERNOS

CLASIFICADO: | BECE A 1 CARGOS, \ s \ CEORSELATIG
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-B75-1 ) : |

1. FUNCION BASICA
Coordina, ejecuta y supervisa las aclividades de apoyo secretarial de Consultorios Externos, asi
mismo sirve de enlace con los diferentes érganos intemos de la Institucion y dérganos externos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
- Depende directamente del Supervisor del Programa Seclorial |, Jefe del Servicio de
Consultorios Externos; y reporta el cumplimiento de su funcidn,
= Responsable del correcto desarrollo de las funciones de apoyo secretarial del Servicio de
Consultorios Extemnos, asi como de coordinar la conservacion, distribucion
canfidencialidad de la documentacion e informacion gue recibe y de la seguridad de los
bienes asignados a su cargo.
-/ » Responsable de la coordinacién con el personal de secretaria de las diferentes unidades
V. organicas del instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, en asunios inherentes a las
aclividades del Servicio de Consultorios Externos.

Relaciones externas
Coordina las actividades de agenda asistenciales protocolares y administrativas, con los
funcionarios de entidades piblicas y privada.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que deben presentar el Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente, segun las normas de los sistemas administrativos de la
Administracion publica.
b) Proponer, orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas en documentacion oficial,
tramites, archivo y digitacion compularizada.

2 ’;’ c) Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y preparar ia agenda con la documentacion
o= B respectiva.
HE 5 s dy Ejecutar con criterio propio la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
= = indicaciones recibidas de su Jefe inmediato.
S e) Efectuar el control y seguimiento de los expedienies preparando periddicamente los
et A informes de situacion,
: e w f  Administrar el despacho diario con la Oficina de Consultorios Externos, procurando él
o tramite inmediato de los expedientes.
== 5 " g) Brindar apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de computacion a la comisién,
=5 = equipos de trabajo, elc. Disposiciones de ia Oficina.
5 h)  Brindar atencidn oportuna y eficientie al personal directivo, profesional, técnico que concurre

a la Oficina de Consultorios Extermos.

i) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos que ingresan y salen de la Oficina de Consultorios Externos.

i) Organizar y mantener actualizado los archivos de la Oficina,

k) Preparar la documentacion necesaria y efectuar &l tramite y retiro de los bienes, materiales,
insumos, (tlles equipos del almacén central necesarios para el desarrollo de las actividades
de la Oficina de Esiai.;r;?hl.%lnfunnética.

Iy  Distribuir los materia de Oficina y otros de manera oportuna y eficiente, solicitando con |
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNCS

CLASIFICADO: RRDRECARIAE).| CARGOS ; EORNCL AT
CODIGD DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1
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antelacion su reposicion.

m) Seleccionar, clasificar y archivar las normas legales y demas documentos normativos
relacionados con la atencion médica y asistencial en la consuita externa.

ny Apoyar en la entrega de correspendencia de las oficinas ejecutivas, cuando estas requieran
de accion inmediata.

o) Cumplir el Codigo de Etica de la Funcitn Pdblica, debiendo en todo momento velar parque
se supeditan los objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus
funciones.

p) Cumplir con otras funciones gue le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MIMINOS:
Educacitn
Titulo de Técnico Diploma de secretaria ejecutiva o gerencial.

Experiencia
Experiencia en sistemas administrativas y secretariales, relacionados con el area asistencial.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacitacién secretarial y en computacién.
Conocimiento de administracién general, de tramite documentario y archivo.

Habilidades

De disponibilidad para el logro de los objetivos
De cooperacion y motivacion al personal
Concretar resuliados en el tiempo oportuno

Actitudes
De trabajo y servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS
CARGO N°DE CODIGO
CLASIFICADG: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS. 1 SRR T
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Registrar e informar la programacion de citas para consullas externas, requerir las historias

clinicas y resullados de analisis antes de las consultas y apoyar la elaboracion de repories
estadisticos de atencion ambulatoria.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas
« Depende directamente de la Enfermera |, Jefa del Servicio de Consultorios Externos; y

reporta el cumplimiento de su funcidn,

=  Para cumplir sus funciones, esta facultado para coordinar con el parsonal administrativo y
asistencial que cumple funciones en los consultorios extemos del Instituto, con el personal
de la Oficina de Estadisiica e Informatica y con el personal administrativo y asistencial
directamente relacicnade con el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registrar e informar la programacion de citas a los pacientes para la atencidn ambulatoria

de consulta externa en &l Instiluto,

)] Consultar a su supervisora los ajustes y reprogramaciones pertinentes en las citas para ia

atencion ambulatoria de consulta externa de los pacientes, segin los criterios de prioridad
establecidos,

c) Apoyar la elaboracidn de los reportes e indicadores estadisticos de consulta externa,

d) Proponer la mejora continua de los procedimientos del soporte administrativo a la consulta

externa.

24 e}  Registrar las referencias y contrarreferencias de los pacientes ambulatorios.
ma £ f Apoyar las coordinaciones para el soporte logistica e informatico del registro e informacion
= de la programacién de citas para consulta externa de los pacientes.
By & 3 a) Proponer |as disposiciones especificas para cumplir las normas y actividades pertinentes.
i R h) Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque

se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de
sus funciones.

i

=3 3 i) Aplicar nuevas metodologias y la Simplificacion de Procedimientos adminisirativos en los
=g tramites documentarios y la informacion correspondiente, como también las normas del
=E g sisterna, asegurando un flujo continuo y rapido.

B = i Cumplir con las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Técnico con seis semestre

Experiencia
Experiencia en actividades
Capacidades, habilidades y

[ APROBADO: R D. N° 162-2006-SA-INCN-DG
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LUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS

e |
CARGO : Ne DE cODIGO
CLASIFIGADD: | TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS. 1 SOREEL ATG
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de
alta complejidad.

Conocimiento de administracidn, hospitalaria y normas de sistemas administrativas de la
complejidad.

Habilidad para solucién de problemas administratives que requieran tacto y criterio, bajo
orientacion o supervision los servicios hospitalarios de consulta extema,

Exigencia de |a &tica y los valores en &l ejercicio profesional y conducta personal.

Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los pacientes.
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