MINISTERIO DE SALUD NoS{?ZO!L])n INSA

Lo, 3 o SO0 Aol 2014

Visto, el expediente N°® 14-064264-001, que contiene el Informe N° 0106-2014-
OGPP-OO/MINSA farmulado por la Oficina de Organizacion de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Decrelo Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministeria
de Salud, determina y regula el ambito de competencia, las funciones y la estructura
organica basica del Ministerio de Salud, asi como sus relaciones de articulacion y
coordinacion con otras entidades;

Que, el articulo 5° del Reglamento de Organizacion y Funciones de! Ministerio de
Salud, aprobado mediante Decreto Suprema N° 023-2005-SA, y sus madificatorias,
contempla deniro de la estructura orgdnica de! Ministerio de Salud a los Institutos
Especializados, come érganos desconcentrados;

Que, mediante Resolucion Ministerial N® 090-2013/MINSA se formalizd la creacion
de la Unidad Ejecutora 139: Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja en el Pliego
011: Ministerio de Salud, con la viabilidad otorgada por el Ministerio de Economia y
Finanzas;

A, PIRVACARRERS 5,

Que, a través del Decreto Supremo N° 009-2014-SA se madifica el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, incorporando al Instituto Nacional de
Salud del Niho de San Borja como 6rgarno desconcentrado del Ministerio de Salud;

Que, el articulo 2° del precitado Decreto Supremo establece que mediante
Resolucion del titular del Ministerio de Salud, previa opinion favorable de la Secretaria de
Gestion Publica, se aprueba el Manual de Operacicones del Instituto Nacional de Salud del
Niho de San Borfa, el mismo que debe contener la estructura, funciones y anexos
referidos a la necesidad de personal del mencionado 6rgano desconcentrado;
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Que, mediante informe N°® 007-2014-PCM-SGP.KAL, la Secretaria de Gestion
Publica ha emitido opiniéon favorable respecto del Manual de Operaciones del instituto
Nacional de Salud del Nific de San Borja,

Que, en tal sentido resulta necesario emitir el acto resolutivo correspondiente que
aprueba el Manual de Operaciones del Instituto Nacional de Salud del Nino de San Borja;

Estando a lo informado per la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto en
el documento de Visto; y, con el visado del Director General de la Oficina General de
Pianeamiento y Presupuesto, de ja Directora General de la Oficina General de Asesoria
Juridica, de {a Viceministra de Prestaciones y Aseguramientc en Salud; y de! Secretario
General; v,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legisiativo N° 1161, Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud; el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 023-20056-5A y sus
modificatorias; y, el Decreto Supremo N° 008-2014-SA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de QOperaciones del Instituto Nacional de Salud
del Nifo - San Borja, el mismo que como Anexo forma parte integrante de la presente
Resciucion Ministerial.

Articule 2°.- Disponer que la Cficina General de Comunicaciones publique {a

presente Resolucion Ministerial y su anexo en el Portal institucional del Ministerio de
Saiud (http:f/www.minsa.gob.peftransparencia/dge normas.asp).

Registrese, comuniguese y publiquese.

MIDOR! DE HABICH ROSPIGLIOS]
Ministra de Salud




%@5 LHUEELE  instituto Nacional de Sald e %J»% @ ‘g
iy Sahud del Nifio ~ San Borja. mrmliia g
i S ] N o

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perda”
“Ano de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

MINISTERIO DE SALUD

MANUAL DE OPERACIONES
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL
NINO - SAN BORJA

Junio 2014




Instituto Nacianal de 3ajud R
del Nifio - San Borja N

MANUAL DE OPERACIONES

CONTENIDO

INTRODUCCION

TITULO]

DESCRIPCIHON DEL INSTITUTD
1.1 BASE LEGAL

1.2 VISION

1.3 MISION

1.4 OBJETIVO ESTRATEGICO
1.5 FUNCIONES GENERALES

TITULO N
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES ESPECIFICAS

TITULO i)
DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

3.1 MAPA DE PROCESOS
3.2 DESCRIPCIDN DE PRINCIPALES PROCESOS

ANEXOS




LI0ECTE]  Imstituto Nacional de Salud
Sdled del Niiio - San Borja :

INTRODUCCION

La Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado — Ley Nro. 27658, declara al Estado en proceso de
modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con
la finalidad de mejorar la gestion puiblica y construir un Estado democrético, descentralizado v al servicio
de! ciudadano.

Los principios de servicio al ciudadano establecidos en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo — Ley N2 29158,
sefialan que las entidades de! Poder Ejecutivo estan al servicio de las personas y de la sociedad, actuando
en funcién de sus necesidades, asegurando que su actividad se realice con:

Eficacia: la gestion se organiza para el cumplimiento oportuno de los objetivos y las metas
gubernamentales.

Eficiencia: la gestién se realiza optimizando la utilizacién de jos recursos disponibles, procurando
innovacion y mejoramiento continuo.

Prevencién: gestion para enfrentar los riesgos que afecten fa vida de las personas, y para asegurar la
prestacion de los servicios fundamentales.

Asimismo, el inciso ¢) del numeral 23,3 de la Ley N? 29158, establece que son funciones de los Ministerios,
entre otros, el planificar, financiar y garantizar ia provision y prestacion de servicios pubiicos, de-acuerdo a
ias normas de la materia.

En este contexto, el Ministerio de Salud, ente rector de! Sector Safud que conduce, regula y promueve la
intervencion del Sistema Nacional de Salud, identificé la necesidad de la ampliacién de la oferta hospitalaria
para la poblacién pediatrica, esto debido a la existencia de una demanda insatisfecha de atencion
especializada de patologias de alta complejidad en este grupo etario, que fa actual oferta de los servicios
para nifios y adolescentes de los Hospitales e Institutos no Hega a satisfacer, asi como lo referente a su
estudio e investigacion.

Que, dentro del marco iegal, los Ministros pueden proponer los cambios necesarios y fa hormatividad
técnica de organizacion, los mismos que se aprobaran mediante Decreto Supremo, para lograr objetivos
funcionales de los procesos organizacionales, dentro de una estructura organica que debe evolucionar
permanentemente.

En virtud de lo sefialado, el Ministerio de Salud considerd 1a creacién del Instituto Nacional de Saiud del
Nifio - San Borja {INSN — SB), en su calidad de instituto especiafizado, para ampliar la oferta de servicios de
alta especialidad en la poblacidn de nifios y adofescentes de 0-a 18 afios. Los institutos Especializados son
organos desconcentrados, que deben lograr el liderazgo a nivel nacional e internacional en el desarrollo de
la investigacion cientifica e innovacién de la metodologia, tecnologia y normas, para su difusion vy
aprendizaje por los profesionales y técnicos del Sector Salud, asi como en la asistencia altamente
especializada a los pacientes gue la requieran e incrementar y sistematizar Ja interrelacion cientifica
internacional en su campo. {Decreto Supremo N2 023-2005-5A — Art. 7592)
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TITULO

DESCRIPCION DEL INSTITUTO

1.1 BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N°1161, que aprueba fa Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

b) Decreto Supremo N2 023-2005-SA y sus modificatorias, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

¢} Decreto Supremo Nro. 009-2014-SA, que modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones
de! Ministerio de Salud e incorpora al Instituto Naciona! de Salud de! Nino de San Borja

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

e] Resolucion Ministerial N© 090-2013-MINSA, que formaliza la creacion de la Linidad Ejecutora
139: Instituto Nacional de Salud del Nific-San Borja.

1.2 VISIDN

Convertirnos en el 2021, en unc de los mejores centros de referencia de la regién de America
Latina para el tratamiento de patologias quirlrgicas complejas, trasplantes de érganos, tejidos vy
células.

1.3 MISION

Brindar atencién altamente especializada en cirugia neonatal compleja, cardiclogia y cirugia
cardiovascular, neurocirugia, atencion integral al paciente quemado y trasplante de médula dsea.
Simultdneamente se realizard investigacién y docencia, proponiendo el marco normativo de Ia
atencion sanitaria compleja a nivel nacional

1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Disminuir la morbimortalidad neonatal, con énfasis en Ja poblacidn de menores recursos que
presentan patologias complejas quirdrgicas.

e Contribuir a la disminucién de la desnutricién cronica en menores de S afios con patologias
complejas atendidas en nuestros servicios especializados

¢ Reducir la morbimortalidad de las enfermedades no trasmisibles brindando atencion altamente
especializada de salud, principalmente quirdrgicas enfatizando en la pobiacion pediatrica mas
vulnerable.

e Contribuir en la disminucion y control de enfermedades trasmisibles e inmunoprevenibles en
la poblacion referida a nuestra institucion por patologias complejas quirdrgicas y en el personal
de salud

o Contribuir en la prevencién y mitigacién de dafios, ocasionados por fenémenos naturales y/o
antropicos.

» Disponer de productos farmacéuticos y afines de alta calidad, en forma oportuna para la
atencion de nuestra poblacion usuaria

e Contribuir con el ejercicio de rectoria y optimizacion de la atencion en los servicios de salud a
través de la investigacion, desarrollo de tecnologias sanitarias, docencia especializada y
cooperacion cientifica nacional e internacional,

» Lograr alto desempefio institucional mediante el adecuado planeamiento, la gestién de
procesos, desarrolio del sistema de control, abastecimiento oportuno de los recursos
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Fortalecer las competencias del personal a cargo INSN-SB acorde a la vision y mision
institucional.

FUNCIONES GENERALES
En el marco de sus competencias, el Instituto Nacional de Salud del Nifio- San Borja cumple las
sigutentes funciones generales:

a)
b)

<)

e)

f)

g

Brindar servicios altamente especializados de salud para nifios y adolescentes con calidad,
calidez, eficacia y eficiencia.

Innovar permanentemente las normas, métodos y técnicas para el cuidado de la salud de niftos
y adolescentes.

Adquirir y aplicar nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de la investigacion y
atencién especializada de salud.

Establecer relaciones de cooperacién cientifica y tecnolégica con la comunidad cientifica,
nactonal e internacional, en ef marce de sus objetivos funcionales 3 través de la Alta Direccidn
del Ministerio de Salud, en el ambito de su competencia.

Brindar atencion asistencial altamente especializada en e! ambito de Trasplante de
Progenitores Hematopoyéticas; Cardiclogia y Cirugia Vascular; Neurocirugias; Cirugia Neonatal
y Pediatrica, v Atencion de! Paciente Quemado, de las Especialidades Médicas y Quirdrgicas
Pediatricas y de las actividades para la Donacién y Trasplante de Drganos Solidos, que incluye
las acciones de prevencion, promocion, recuperacion, rehabilitacion y pronéstico.

Realizar actividades de docencia en el dmbito de las especialidades del instituto, que fortalezca
las capacidades y competencias de los recursos numancs en el campo de la salud de su
competencia, tanto en fa propia organizacién como en otros establecimientos de salud a nivel
nacicnal.

Proponer a la entidad rectora politicas, estrategias y normas de atencidn integral de Ia saiud,
de investigacion y generacidn de tecnologia sanitaria, asi como de promocion y prevencién
para los distintos niveles de atencién en el campo de las especialidades dei instituto.

Brindar asistencia y apoyo técnico-cientifico en la formulacion y aplicacion de politicas,
estrategias, normas e innovacton cientifica-tecnologica a las dependencias del Sector Salud
que correspondan, dentro de sus competencias.

Promover y coordinar el disefic de programas de capacitacidn y actualizacion, de los recursos
humanos de los establecimientos de los diferentes niveles de atencion del Sector Saiud, en el
campo de su especialidad, requerido para desarrollar actividades asistenciales.

TiTuLo B
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO!
DRGANIZACION

El instituto Naciona! de Salud de! Nifio- San Borja {INSN-SB) cuenta con la siguiente organizacion:

0.1 Direccién General

0.2 Unidad de Control

0.2.1  OGrgano de Control Institucional

0.2 Unidades de Administracian Interna

11
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Unidades de Asesoramiento

0.3.1 WUnidad de Asesoria Juridica

0.3.2 Unidad de Planeamiente y Presupuesto

0.3.3 Unidad de Gestidn de la Caiidad
Unidades de Apoye

0.3.4 Unidad de Administracién

0.3.5 Unidad de Tecnoiogias de iz informacién

0.4 Unidades de Linea
0.4.1 Unidad de Atendén Integral Especializada
0.4.2 Unidad de Soporte ai Diagndstice y Tratamiento
0.43 Unidad de Desarroilo de investigacion, Tecnologias y Docencia
0.44 Unidad de Enfermeria

0.45 Unidad de Donaciony Trasplante

El disefio de la estructura organizacional se puede cbservar en el Anexo 1.

CAPITULO I
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES DEL INSTITTUTO

SUB CAPITULO |
DIRECCION GENERAL

1.2.3 DIRECCION GENERAL

lLa Direccién General es la maxima autoridad del INSN — SB y estd a cargo de la conduccién general,
coordinacién y evaiuacion de los objetivas, politicas, proyectos, programas y actividades que corresponden
al instituto Nacionai de Salud dei Nifio-San Borja. Es Titular de la Unidad Ejecutora y sera designado por el
Ministro del Ministerio de Salud.

Son Funciones de la Direccién General, 1as siguientes:

a) Proponer ante la entidad rectora las politicas, normas y proyectos para la atencion especializada
desarrolio de servicios de salud en ei campo los cinco ejes de atencién priorizados por el INSN-5B,
principalmente, los cuales son Trasplante de Progenitores Hematopeyéticas; Cardiologia y Cirugia
Vascular; Neurocirugias; Atencién de Neonato Complejo y Cirugia Neanatal y Atencion del paciente
quemado; asi como para la investigacién, desarrollo tecnolégico y, docencia. Organizar y dirigir el
funcionamiento dei INSN-SB para el logro de sus objetivos institucionales, en el marco de la politica y. -
normas establecidas.

b) Coordinar la obtencién de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional y el apoyo a los

planes del Instituto er el marco de 1as fecultades autorizadas.
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¢) Gestionar los recursos humanos, financieros y tecnofdgicos para el logro de los objetivos, el
cumplimiento de las funciones y el funcionamiento del INSN-SB.

d) Proponer los documentos de gestion institucional del INSN-SB y aprobarios en los casos que
corresponda, segun la normatividad vigente.

e} Aprobar los proyectos y convenios de investigacidn, asi como las propuestas de normas o su
actualizacion, para presentarlas a los drganos técnicos normativos del Ministerio de Salud, en e}
ambito de su competencia.

f)  Supervisar la implementacidon de las normas técnicas en salud que se encuentre vigentes y sean
aplicables a! Instituto.

g) Coordinar el establecimiento de convenios con la comunidad cientifica nacional, internacional u otros
cooperantes para la incorporacion e intercambio de profesionales altamente especializados, asistencia
técnica y fa transferencia tecnoldgica en safud del Instituto, en el dmbito de su competencia y en el
marco de las politicas y objetivos institucionales.

h} Coordinar las acciones de seguridad y defensa nacional con el érgano técnico correspondiente.

i} Supervisar la gestién documentaria del Instituto.

i} Organizar las actividades para brindar informacion y orientacién a ciudadanos y personas juridicas
sobre los servicios que presta el Instituto.

k) Identificar, ejecutar y evaluar los objetivos, metas y estrategias de comunicacién social para la salud,
en apoyo a la prevencion de las enfermedades y promocidn de la salud, en el campo de su
competencia, de acuerdo a las politicas institucionales,

1) Establecer y mantener el control previo, concurrente y posterior y aplicar las medidas correctivas
necesarias en el ambito de fas funciones establecidas en las normas legales, reglamentarias y técnicas
nacionales y del sector salud, y las asignadas por el ente rector det sector.

SUB CAPITULO I
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1.2.2  DRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Controtl institucional es el 6rgano encargado de programar, ejecutar y evaluar las actividades
de control interno de la gestion administrativa, técnica y financiera del instituto, de conformidad con ia Ley
N® 2778S, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Genera! de la Repiblica, sus
normas reglamentarias, modificatorias y complementarias. Estd a cargo de un Jefe que depende
administrativa y funcionalmente de la Contraloria General de la Republica, sin perjuicio de lo cual informa
directamente a la Direccién General del Instituto sobre los requerimientos y resultados de las acciones y
actividades dei control, inherentes al ambito de su competencia.

El Organo de Contro! Institucional tiene las siguientes funciones:

a) Ejercer el control interno posterior a lfos actos y operaciones del instituto sobre ia base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, asi como el control externo de acuerdo a la
normativa emitida por la Contraloria General de la Republica y el Organo de Control institucional dej
Ministerio de Saiud.

b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del instituto, asi como a la gestién de

este, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General de la Republica.

Ejecutar las fabores de control a los actos y operaciones del Instituto que disponga la Contraloria

General de |a Republica. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y

tengan el caracter de no programadas, su ejecucion se efectuard de conformidad con los lineamientas

que emita la Contraloria General de la Republica.
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Ejercer el contro} preventivo en el Instituto dentro del marco de lo establecido en las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica, con el proposito de contribuir a fa mejora de la
gestion, sin que elio comprometa el ejercicio del control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a !a Contraloria General de la
Repuiblica como a la Direccion General y al Ministerio de Salud, conforme a las disposiciones sobre la
materia.

Actuar de oficio cuando en os actos y operaciones del Instituto se adviertan indicios razonables de
ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando a la Direccién General para que se adopten las
medidas correctivas pertinentes.

Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias gque formulen los servidores, funcionarios publicos
y ciudadania en general, otorgéndole e! tramite que corresponda a su mérito, de conformidad con las
disposiciones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias vy las que establezca la Contraloria
General sobre fa materia.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General de Ia
Republica, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente el Instituto como resultado de las
labores de control, comprobando vy calificando su materializacion efectiva, conforme a las
disposiciones de |a materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Replblica para la ejecucion de las
1abores de control en el ambito del Instituto. Asimismo, el Grgano de Control Institucional colabarar,
por disposicion de la Contraloria General de la Republica, en otras labores de control, por razgnes
operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables al Instituto por
parte de sus unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual del Drganoc de Control Institucional para su aprobacién
correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria
General de la Republica.

Cautelar gque la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se realice de
conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificacién del Cuadro para Asignacion de Personail, asi como de la parte
correspondiente del Reglamento de Qrganizacién y Funciones, relativos al DCi se realice de
conformidad con ias disposiciones de {a materia.

Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCl, incluida la lefatura, a través
de la Escuela Nacional de Control de 1 Contraloria General 0 de cualquier otra Institucidn universitaria
o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control gubernamental, i3
Administracién Pablica y aguellas materias afines a la gestion de las organizaciones.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General de la Republica durante
diez afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a
su actividad funcional, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el
sector publico.

Cautelar que el personal del Organo de Control Institucional dé cumplimiento a fas normasy principios
que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.
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SUB CAP{TULO 1I]
UNIDADES DE ADMINISTRACION INTERNA

UNIDADES DE ASESDRAMIENTO

1.3.1 UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Es la Unidad de asesoramiento responsable de prestar el asesoramiento juridico y legal a las unidades dei
INSN-5B, que permita la prestacion de servicios y el cumplimiento de funciones dentro del marco legal
vigente. Depende jerarquicamente de la Direccién General.

La Unidad de Asesoria juridica tiene las funciones siguientes:

a) Emitir informes y/u opinion legal sobre los aspectos que le sean solicitados.

b} Asesorar en fa formulacion de proyectos de convenios o contratos en los que intervenga el INSN-SB.

¢) Evaluar en materia legal los expedientes administrativas y proyectos de resolucién.

d) Coordinar con {a Procuraduria Piblica del érgano correspondiente de! Ministerio de Salud sobre las
acciones legales, judiciales y administrativas de su competencia, refacionadas con el INSN-SB.

e) Compendiar, concordar y sistematizar as normas legales aplicables al instituto.

f)  Proyectar, revisary visar resoluciones, contratos y otros documentos que requieran de opinién legal.

i1.3.2 UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

Es la unidad de asesoramiento encargado de conducir los procesos de planeamiento, presupuesto,
modernizacidn de la gestidn, estimacion de costo y de inversiones, que contribuyan al cumplimiento de los
objetives y de la prestacidn de los servicios que brinda el INSN-SB. Depende jerarquicamente de la
Direccidn General.

La Unidad de Planeamiento y Presupuesto tiene las siguientes funciones:

a) Proponer politicas, planes, proyectos, la programacién presupuestal, asi como acciones de
organizacidn y modernizacion de ta gestion del Instituto.

b)  Conducir el proceso de formulacién dei Plan Estratégico Institucional, asi como disponer su evafuacion.

¢) Realizar el diagnostico situacional, identificar y evaluar la efectividad de los objetives, metas y
estrategias de largo, mediano y corto plazo. :

d) Formular, difundir y efectuar el seguimiento y evaluacién del Plan Operativo y Presupuesto
Institucional, en el marco del Plan Estratégico Institucional del INSN-SB.

e)  Promover la gestion por resultados y definir los indicadores de gestidn que e! INSN-SB requiere, para
realizar el seguimiento y evaluacién de los objetivos y metas.

f)  Coordinar y supervisar, en el dmbito de competencia del INSN-5B, ta aplicacidn de la normatividad del
Sistema Nacignal de Inversién Pablica.

g) Conducir, coordinar y asesorar la implementacidn de las actividades para el cumplimiento de la
normatividad del Sistema Naciona! de Presupuesto Publico, aplicable para ef Instituto.

h)  Cumplir y hacer cumplir ia normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de ptaneamiento,

inversion en salud, organizacion, financiamiento y presupuesto.

Proponer y conducir el procesc de mejora continua y modernizacién de gestion del Instituto,

promoviendo el uso de métodos y técnicas modernas en los sistemas de organizacidn y gestion.

Disefiar y proponer los manuales de procesos y procedimientos dei Instituto
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k) Proponer los costos de los diferentes servicios que presta el Instituto y elaborar el Tarifario
Institucional para su aprobacidn a través del Ministerio de Salud, previa revision y consolidacién del
Instituto de Gestidn de Servicios de Salud

) Brindar informacién de tos costos de produccion de los bienesy servicios.

m) Conducir el proceso de desarrolio organizacional, proponiendo los instrumentos de gestion
correspondientes.

n} Otras que le asigne el Director General.

1.3.3 UNIDAD DE GESTIDN DE LA CALIDAD

Es la unidad de asesoramiento responsable de la implementacion de los principios, normas, metodologias y
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad en Salud aprobada por el ente rector, a fin de propender a fa
mejora continua de los servicios de salud que brinda el instituto. Depende jerarquicamente de la Direccion
General.

La Unidad de Gestién de la Calidad tiene las siguientes funciones:

a) Implementar normas, estrategias, metodologias e instrumentos para el funcionamiento del Sistema de
Gestién de la Calidad del instituto y asesorar en el desarrolio de actividades de mejora continua.

b} Eiaborary proponer guias de atencién y procedimientos de atencion al paciente.

¢) Asesorar en el desarrollo de los procesos de autoevaluacion, acreditacién y auditoria clinica, asi como
en la capacitacion y sensibilizacién del personal en lps conceptos y herramientas de calidad.

d} Incorporar mecanismos y actividades de auditoria clinica, para mejorar y asegurar la calidad en el
ambito asistencial.

e} Conducir, mpnitorear y Iograr la mejora continua de Ios procesps vy procedimientes inherentes a los
servicins de salud,

f)  Propener los indicadores de calidad en materia de su especialidad, para su incorporacion en el Plan
Estratégico y Planes Operativos del Instituto, asf como en fos planes de trabajo.

g} Efectuar el monitoreo y evaluacion de los indicadores de catidad de Ios servicips del instituto, asf como
de los mecanismos de escucha al usuarip para la mejora de la calidad y la participacion ciudadana, e
informando de sus resultados al instituto de Gestign de Servicios de Salud y el MINSA.

h} Otras que le asigne el Director General.

UNIDADES DE APOYD

i.3.4 UNIDAD DE ADMINISTRACION

Es la unidad de apoyo encargado de administrar en el INSN-S8, los recursos humanos, materiales,
econdmicos y financierns necesarios para asegurar una eficiente y eficaz gestion institucional; ast como
dirigir y coordinar la ejecucion del procesp de aseguramiento en salud. Depende jerdrguicamente de la
Direccion General.

Lz Unidad de Administracion tiene las siguientes funciones:

a) Formular y proponer fos lineamientos para ia gestipn administrativa del Instituto, asi como aprobar
aqueitos que son de su competencia.

b) Dirigir, coprdinar, supervisar y evaluar los procesos técnicos relacionados a los recursos humanos,
econdmicos, materiales y de servicios, asi como los correspondientes al sistema de administracion
financiera, de conformidad con fa normatividad técnica y legal vigente.

c) Coordinar, evaluar y efectuar el seguimiento de la provision del mantenimiento y de los servicios
generales para el funcionamiento def Instituto.
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d)
e)
f)

g)

Organizar, coordinar y evaluar las actividades inherentes a la ejecucién de soporte logistico, asepsia y
seguridad del Instituto.

Brindar asescramiento y apoyo en los asuntos relacionados con los sistemas administrativos de
Gestion de Recursos Humanos, Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria.

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar la oportuna formulacién y presentacion de los estados
financieros, de conformidad con la normatividad vigente.

Dirigir y supervisar el proceso de incorporacién o baja de los bienes muebles e inmuebles de! Instituto,
asi coma la administracién de los bienes patrimoniales, la infraestructura fisica y mantener actualizado
el correspondiente margesi.

Proponer, ejecutar y supervisar el Plan Anual de Contratacicnes del Instituto.

Dirigir y supervisar los procesos de abastecimiento de bienes y de servicios que se requiere para el
narmal funcicnamiento del Institute, asi como los procesos de mantenimiento de la infraestructura e
instalaciones.

Coordinar, supervisar y controlar [os pagos de las obligaciones derivadas de los contratos gue el
instituto suscriba y otros pagos, de conformidad con Ias politicas y normatividad vigente.

Supervisar los procesos de registro y control de fas operaciones y transacciones contables y financieras
del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente.

Planificar, organizar y supervisar la administracion de los recursos humanos, promoviendo y
fomentando su desarrolic v bienestar social.

Dirigir, evaluar, controlar y supervisar las acciones de seguridad en las instalaciones del Instituto, su
persaonal, documentacidn, infraestructura y equipamiento.

Informar oportunamente sobre la situacion econémica y financiera del instituto.

Estabiecer y mantener ei control previo, concurrente y posterior en el marco de las funciones
establecidas en el presente reglamento y ias asignadas por el Titular.

Expedir resofuciones y directivas, asi como celebrar contratos y convenios en las materias de su
competencia

1.3.S UNIDAD DE TECNOLDGIAS DE INFDRMACION

La Unidad de Tecnologias de informacidn es ia unidad de apoyo def INSN — SB encargada de I3 gestién de la
informacién en el Instituto, mediante tecnologias de la informacién ¥y comunicacicnes, asi como de la
informacién epidemiolégica y sanitaria en virtud de! Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Pablica. La

Unidad de Tecnologias de informacian tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

Desarrollar, evaluar y actualizar periddicamente el Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién y
de Tefecomunicaciones dei INSN-SB,

Efectuar la provision de servicios informaticos, sistemas de informacion, telecomunicacicnes Y
telematica.

Coordinar, ejecutar y supervisar los proyectos de desarrollo de sistemas de informacion y
telecomunicaciones del Instituto.

Praporcionar seguridad a los datos e informacidn producida por los sistemas de informacién del
Instituto.

Integrar, supervisar y evaluar los sistemas de informacion y telecomunicaciones a nivel institucional.
Brindar asistencia técnica en el disefio, actualizacién y mantenimienta del Portal Web Institucional.
Administrar las redes y base de datos institucionales.

Garantizar la disponibilidad, seguridad y contro! del registro y archive active de los documentas
oficiales de registros médicos de! paciente, para el uso del personal autarizado en la atencion de salud
y para los fines legales pertinentes.

Coordinar el manejo, conservacion y custodia de las Historias Clinicas def Instituto, de acuerdo con las
Normas Técnicas establecidas.
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Programar y ejecutar la recoleccién, validacién, consistencia, procesamiento de datos, consolidacion,
analisis y difusion de la informacion estadistica de salud a los usuarios internos y externos, segln los
lineamientos establecidos.

Proponer e implementar normas de bioseguridad, prevencion y control de infecciones nosocomiales,
accidentes ocupacionales con sangre y fluidos, y otros riesgos por exposicion ocupacional, y vigilar por
su cumplimiento.

Elaborar el Analisis de Situacién de Salud-ASIS del Instituto v mantener actualizada su informacion,
mediante la configuracion de ia situacién de salud para diferentes grupos de poblacién, respetando
etapas de vida, determinando las inequidades y brechas de salud, evaluando el impacto que sobre la
morbimortalidad y discapacidad tienen los servicios, programas y proyectos de safud.

Establecer, monitorear y evaluar los indicadores epidemiolégicos y estadisticos requeridos para la toma
de decisiones y el planeamiento institucional.

Cumplir y hacer cumplir las normas del! Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Pubiica, segln lo
sefialado por la Autoridad Naciona! de Saludanalizando permanentemente los indicadores sanitartos
hospitalarios y otros que le competen segin su especializacion.

Analizar informacion epidemioiogica, estadistica, demogréfica, operacional, economica e institucional y
de otra indole que esté a su alcance y sea relevante para comprender la situacion de salud v las
alternativas y posibilidades de los servicios y la comunidad.

Programar y ejecutar la recoleccion, procesamientc de datos, consolidacion, analisis y difusién de 1a
informacion estadistica de salud en el ambito de su competencia a los usuarios interncs y externos,
segun la normatividad vigente.

SUB CAPITULO IV
UNIDADES DE LINEA

11.4.1  UNIDAD DE LA ATENCION INTEGRAL ESPECIALIZADA

Es fa Unidad de linea responsable de brindar atencion altamente especializada en el campo de la salud que
le corresponda, asi como intervenir en el desarrollo de la politica y normas, investigacion clinica y docencia
del Instituto. Depende jerarquicamente de ia Direccion General.

La Unidad de Atencién Especializada tiene las siguientes funciones:

a)

b]

Organizar y brindar atencion de salud altamente especializada en el campo clinico y quirdrgico de su
competencia.

Flaborar y proponer en coordinacién con la instancia correspondiente, las politicas, normas, guias
técnicas, en el campo de su especialidad, asi como efectuar su aplicacion, monitoreo y evaluacion de su
cumplimiento.

Desarrollar acciones de investigacion para innovar y actualizar los conocimientos cientificos,
metodologias y tecnologias de su especialidad, en la prevencién del riesgo, proteccion del dafio,
recuperacion de !a salud y rehabilitacion de las capacidades de nifios y adolescentes.

tnnovar y actualizar los conocimientos scbre los productos farmacéuticos, y dispositivos méedicos, asi
como sobre el impacto de su utilizacion en el tratamiento de las enfermedades en el campo de las
especialidades del Instituto.

Participar en la ejecucion de las estrategias sanitarias que correspondan.

fstablecer mecanismos para contribuir a implementar el Sistema de Referencia y Contrarreferencia en
el campo de las especialidades del Instituto, asi como mantener actualizada ta oferta de servicios.
Participar en el desarrollo y ejecucidon de los programas de capacitacion y actualizacion para fortalecer
competencias requerida en los recursos humanos de las areas asistenciales. '
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conforme se sefala a continuacién. Sus funciones serdn establecidas mediante Resolucién Directoral del

INSN - S8:
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Unidad de Atencion Integral Especializada contara con Sub Unidades, de acuerdo a su especislidad y

* Sub Unidad de Atencién Integral Especializada del Paciente de Trasplante de Progenitores
Hematopoyeticos

¢ Sub Unidad de Atencidn Integral Especializada del Paciente de Cardiologfa y Cirugia Cardiovascular

* Sub Unidad de Atencién Integral Especializada de Pacientes de Neurocirugia

* SubUnidad de Atencion Integral Especializada del Paciente de Cirugia Neonatal y Pediatrica

+ Sub Unidad de Atencién Integral Especializada ai Paciente Quemado

¢ Sub Unidad de Atencidn Integral Especializada Pedidtrica y Sub Especialidades

* SubUnidad de Atencion integral Especializada del Paciente de Especialidades Quirdrgicas

IL4.2  UNIDAD DE SDPORTE AL DIAGNDSTICO Y TRATAMIENTO

Es

la Unidad de linea responsable de apoyar el diagndstico y tratamiento de los problemas clinicos de ios

pacientes, a través de procedimientos, estudios y exdmenes, segtin corresponda; asf como intervenir en el
desarrollo de la politica y normas, el desarrolio de la investigacion clinica y de docencia de! instituto.
Depende Jerarquicamente de la Direccion General.

La Unidad de Soporte al Diagndstico y Tratamiento tiene las siguientes funcicnes:

a)
b)

c)

d)

Grganizar la prestacion de atenciones en los servicios de apoyo al diagndstice y al tratamiento, segun
corresponda, en coordinacion con la Unidad de Atencién Especializada.

Realizar examenes y estudios radiolégicos y de imagenes con fines de diagnostico y tratamiento, en
apoyo al manejo clinico quirtirgico de los pacientes.

Realizar procedimientos y pruebas analfticas hematoldgicas, bioguimicas, inmunoldgicas y
microbiolégicas en los diferentes fluidos corporales, en apoyo al diagndstico y tratamiento de los
pacientes.

Efectuar y participar con otras especialidades en ia realizacién de pruebas especificas e invasivas, en
apoyo al diagndstico o tratamiento.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los pacientes Ia protaccién
respectiva.

Contribuir a promover la salud, prevenir riegos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades de los pacientes.

Asegurar el soporte nutricional de los pacientes hospitalizados, segin sus requerimientos caldricos y
nutricionales individuales.

Efectuar el diagnostico y tratamiento psicoldgico, seglin corresponda.

Promover el uso racional de productos farmacéuticos y dispositivos médicos y suministrarios en forma
eficiente y adecuada, segtin prescripcidon médica.

Efectuar el estudio y diagnostico de ios factores sociales que favorecen y/o interfieren en la saiud de!
paciente, asi como identificar y proponer las aiternativas de solucién,

Elaborar y proponer en coordinacién con la Unidad de Desarrollo de investigacidn, Tecnologias vy
Docencia, normas y guias técnicas, en el campo de las especialidades del Instituto, asi como efectuar su
apiicacidn, monitoreo y evatuacion.

Desarrollar acciones de investigacion para innovar y actualizar los conocimientos cientificos,
metodoldgicos y tecnoiogias de su especialidad.

m} Dtras asignadas por 1a Direccidn del Instituto.
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Unidad de Soporte al Diagnostico y Tratamiento contara con Sub Unidades, de acuerdo a su especiaiidad

y conforme se sefiala a continuacion. Sus funciones seran establecidas mediante Resolucion Directoral del
INSN - SB:

» Sub Unidad del Soporte al Diagnostico
e Sub Unidad del Soporte al Tratamiento
« Sub Unidad de la Atencion de Servicios al Paciente

1.4.3 UNIDAD DE DESARROLLD DE INVESTIGACION, TECNOLDGIAS Y DOCENCIA

Es {a unidad de linea responsable de promover la investigacion, el desarrolio de tecnologias y la docencia en
el campo de las especialidades del instituto. Depende jerarquicamente de la Direccion General.

La Unidad de Desarrolio de investigacion, Tecnologias y Docencia tiene las siguientes funciones:

a)

b)

f}

8)

Formular y proponer planes, programas y proyectos con alcance nacional o internacional, priorizando
los problemas de salud pedidtrica, que permitan mejorar [as competencias de fa red de servicios de
salud del pais en el campo de las especialidades del instituto:

Promover, coordinar y supervisar el desarrolio de |a investigacion en Saiud, asf como ia suscripcion de
convenios en el campo de las especialidades del instituto, priorizando la promocion y proteccion de ia
salud.

Evaluar v aprobar la conformidad técnica y gestiorar la aprobacién de los protocolos de investigacion
en salud vy posteriormente a su aprobacion efectuar el seguimiento, control y evaluacidn, asi como la
publicacion v difusién de los resultados.

Contribuir a innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias para la
prevencion del riesgo, promocion, recuperacion y rehabiiitacion de la salud de las personas, en el campo
de las especialidades del instituto.

Participar en el campo de la especialidad del instituto en las investigaciones del Sector Salud,
coordinando y convocando a investigadores, instituciones de investigacion, asi como el apoyo de
entidades cooperantes.

Proponer el establecimiento de relaciones de cooperacidén e intercambio cientifico, identificado y
difundiendo las oportunidades de investigacion, informacion, para aprovechar las capacidades
cientificas y los logros tecnolégicos de la Comunidad Cientifica internacional.

Coordinar con los servicios asistenciales del INSN SB y con los servicios de la red Asistencial, la
investigacion e innovacidn permanente de tecnologias y procedimientos preventivos, diagnosticos y

“terapéuticos.

h)

k)

}

Disefiar, proponer y ejecutar estrategias y programas de difusion y transferencia tecnoldgica en el
campo de las especialidades del instituto a nivel nacional.

Difundir informacién cientifica tecnoldgica en el ambito institucional, nacional e internacional.
Programar, organizar y evaluar las actividades de docencia en el campo de su especialidad y educacion
médica continua, en el marco de i0s convenios con ias universidades, institutos educativos y demas
centros de formacion.

Generar competencias en la Red de Establecimientos de Satud, segln los niveles de compilejidad para ei
manejo adecuado de los probiemas de salud, en el campo de las especiaiidades del instituto.

Proponer y organizar acciones de capacitacion y actualizacion en el campo de las especiaiidades del
instituto, del personal profesional y no profesional del instituto.

m) Coordinar, supervisar y evaluar jos convenios de residentado y de especializacion con las universidades,

n}

segun la normatividad vigente.
Dtras asignadas por {a Direccion del Instituto.
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La Unidad de Desarrollo de Investigacidn, Tecnologias y Docencia contard con Sub Unidades, de acuerdo a
su especialidad y conforme se sefiala a continuacion. Sus funciones seran establecidas mediante Resolucion
Directoral del iINSN - SB:

* Sub Unidad de Investigacion e Innovacidn Tecnaldgica
* Sub Unidad de Normalizacion Técnica y Desarroilo de Docencia

iL.4.4 UNIDAD DE ENFERMERIA

Es la unidad de finea responsable de brindar el apoyo técnico especializado para la atencién integral,
oportuna y permanente en los procesos de proteccién, recuperacion y rehahilitacion de 1a salud de los
nifios y adolescentes, en la atencion ambulatoria, hospitalizacién e intervenciones quirdrgicas, de acuerdo
al diagnostico y tratamiento médico prescrito por el Instituto. Depende jerdrquicamente de la Direccidn
General.

La Unidad de Enfermeria tiene las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con fa atencidn
integral del servicio de enfermeria al paciente.

b) Coordinar las actividades de investigacion en e! dmbito de su competencia y brindar apoyo en el
desarrcllo de la docencia en el Instituto.

¢} Administrar y supervisar 105 medicamentos y drogas a los pacientes, de acuerdo a la prescripcion
médica.

d) Coordinar la dotacion de! servicio de enfermeria de manera oportuna, adecuada y especializada para
todos ios servicios de atencion ambulatoria, hospitalizacién y emergencia, asi como para el diagndsticoy
tratamiento de los nifios y adolescentes que son atendidos en el Instituto.

e} Establecer las condiciones de! servicio de enfermeria para disminuir los riesgos de enfermedades y
mortalidad por enfermedades transmisibles.

f} Promover el desarrolio de capacidades de! personal de! servicio de enfermeria.

g) Proponer fa actualizacion o actualizar los protocolos de trabajo asistencial en el servicio de enfermeria
que se presta en el Instituto.

h} Participar en las acciones de salud dirigidas a iograr el bienestar de fos pacientes.

i) Efectuar el registro y emitir los reportes correspondientes sobre 1as ocurrencias e informacion de los
pacientes, que permita contribuir en el diagnéstico y tratamiento de los pacientes. Participar en la
ejecucion de programas y actividades educativas para pacientes y de sus famifiares.

J} Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

k} Participaren la prestacion de los servicios de Eme'rgencia y de Cuidados Intensivos.

{) Dtras asignadas por la Direccién de! Instituto

i.4.5 UNIDAD DE DDNACION Y TRANSPLANTES

La Unidad de linea responsable de coordinar con las entidades competentes la donacién de arganos, asi
toemo realizar los estudios especificos para el trasplante de érganos, tejidos y células gue requieren un alto
nivel de complejidad en su intervencion. Depende jerdrquicamente de 1a Direccién General.

La Unidad de Donacion y Trasplantes tiene las siguientes funciones:

a} Proponer estrategias para lograr la obtencién de Ia donacién de érganos y efectuar el trasplante de
Grganos, tejidos y células, con un alto nive! de complejidad.
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b} Implementar, conforme a las normas de fa Autoridad Nacional de Salud, los principios y normas eticas y
de las normas técnicas del proceso de obtencidon, donacién, distribucidn y trasplante de drganos y
tejidos.

¢) Coordinar con la Organizacion Naciona! de Donacién y Trasplante el acceso al Registro Nacional de
Donantes y al Registro Nacional de Receptores de Organos y Tejidos.

d} Coordinar el intercambio de informacidn con organizaciones del dmbito internacional dedicadas al
Registro de Potenciales Donantes no emparentados de tejidos regenerables.

e) Coordinar la capacitacién permanente y el intercambio de experiencias a nivel nacional e internacional.

f) Establecer y mantener el control previo, concurrente y posterior en el marco de las funciones
establecidas en el presente reglamento y las asignadas por el Titular.

TITULO I

DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCESQOS

En el marco de la Politica Naciona! de Modernizacién de la Gestién Publica, las instituciones que la
conforman tienen el reto de cambiar de! tradicional modelo de organizacién funcional a una organizacion
por procesos que permita otorgar servicios acorde a las necesidades de los ciudadanos.

Este cambio fortalecera fa implementacion de una gestion por resultados, al organizar sus procesos de taf
forma que transformen insumos en productos que satisfagan las necesidades de los ciudadanos de manera
eficiente.

En este sentido, los Manuales de Procedimientos que son parte de los documentos de gestién, deberan
disefiarse alineados a los procesos, asegurando la integracidn entre procedimientos y definiendo
claramente sus {imites y [a responsabilidad de ios actores que en ella intervengan.

E} Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja {INSN SB} tiene como propdsito brindar atencidn
altamente especializada y desarrollar ia investigacidn y docencia en cirugfa neonatal compleja, cardiologia
y cirugia cardiovascular, neurocirugia, atencidn integral al paciente quemado y traspiante de méduia Oses,
estableciende el marco normative de la atencidn sanitaria compleja a nivel nacional.

En ese sentido este documento presenta el plan de trabajo para la implementacién de la gestion por
procesos en el INSN SB, que comprende en su primera etapa disefiar los procesos Institucionales para su
posterior empoderamiento a los duefios de proceso responsables de gestionarlos asegurando cumplir con
los requerimientos de los pacientes, sus apoderados y del personal de la salud.
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5.1 MAPA DE PROCESOS
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! ' GESTHON DE LATECNOLOGIA |
: |
OIRECCIONAMIENT O [ DE LA INFORMACISN ¥ IMAGEN ‘

GESTION DE LA CALIDAD
T
INSTITUCIONAL I COMUNCALIONES INSTTUCIDNAL ‘

PROCESCS OPERATIVOS )

™ — — ] T CRUGIA REDWATAL Y.

oo _ . FEMATHICA
i ATENCIGN MERICA ESPECIALIZADA '

Iu‘___ _________________________ ._ - ‘I\‘\__
m i CIAGNOSTICO TRATAMIENTO ! REHABILITACION 1 e e TRRDTOL RUtla,

| ] CARDIOVASCITAR
| . |

R— |
| ATERCION OF EMERGENCIA ! N n N .

' ! - KCURQCIRYGIA -

ATENCION AMEULATORIA s :
| INVESTIGACION E |, mmg:aca N , —O__J
I I | I NN OVACIGN ) AYERCIGN WTEGRAL DEL

. NORMALIZACION || DOCENEIA PACIENTE QUEMADS

TECNICA

—

FATTENTE BEFERITY

b

ATENCION = ) o] : H—J :
QWRURGICA VIRANSPLAKTL DE MREOLILS BAkA

| txeeCIATIOADES QUIAGAGICAS,

GESTION DEL PACIENTE

|
I
|
|
I
|
|
|
I
I
|
: ‘ ATENCIGH DE HOSHYALIZACIGN |7 TECNOLGGICA
|
|
|
1
i
I
1

n

PACIENTE
CONTRAREFERIDO

. : . . EOMPLEIAS”

1.1 soeorreal SOPORTE AL b

! DIAGNOSTICO || TRATARMENTD
! 7 ! 7 T — CORACIGH,
L L | 4 { . L ¥ TRAHSPLANTL *

r PROCESDS DE SOPORII
GESTION OEL RECURSO SOPORTE LEGAL ABASTECIMIENTO DE BIENIS ¢ | GESTIGN DEL RECURSO SUPERVISION DE SERVICIOS
HUMANO " SERVICIDS | FINANCIERO TERCERIZADOS
. —.

-
-4




T institute Nacionai de Salud
Sahud del Mific - San Borja

L - GESTIGN OFL PACIENTE | DeAINGROE B, TRATANIENTD ¥ REHABILTACION I
. Solicitued de | H '
E4TAO LECIRITATY rif A Refarencla aceptada ! i
BESALUD, uzoazr,ru"“-—----'--'—'——-—->1 ATENCION DE L8 O U S — .
‘ l ] .: l Paclente :
: Epbstre de puciente

) r "[ . establitiad
L j— W asMsONAMBILATORE | . aalgnacién de clta | ATENCIAN BE EMERGENCIA }—— |

: i soean
H frden de
. Hesphatzacion  {° e . I Pacienic son ) + {SOPORTE AL DIBGNLSTICD POA
ererded satin l ATTSHCI AVAULATORIA : "“mdad:e Orden de AnallsisfExamen ‘;: NAGENES
; aegndmiea del I Intervenclan T
i Tante 'Quirérgles : SOFORTE AL BIAGNOSTICD BR
i * Eacients Swiriegles (0) Resuttade de andlislyf examen BATOLAEIA CLNTA
| [_ INTERVENCICN 50€IAL ] ' pexgramacitn de ' [ )
Inkerveneidn : l

-
I . . - Hecesidad socie
: e . Ecandmica del

i pathente atendida

Quirdrice de ! .
. ATENCION QUIRLAGICE _) SOPORTE AL TRATAMIENTO l
‘ ! Y Aecnta

' __""""'\ fegiste O pasiente | Inh én de hoypitalizaclén A
! A " de carma J— i nformasi ATENCIOM BE FARM AC'A
1 ABRAISON HOEFTALAA L | de pacinnte '
Paclents fon 5t |t ercons wita '
. - ) de recuperasion | ML 4 SCPOATE NUTRICII WAL AL i
o —Dp5h Amprhdsicy | X PACESTE '

- ———-—

tndlcaclén de Alta [ ATENCIGN DE HOSR TR, IZACION

i I5ALAS A1 HOSRITRLIZACIN, SALAS M -— Medicamenta TTOEFTO G Ta AT
! L_ DEUC) ) T Firmutas ¥ tletas PACIENTE

i

i Informe de Taraplas

i
|
REAABIITACION BEL 2ACICHIL | |

PRCAASIGY DF TLALCS

ALTA HOSPITALARLA

Cugntacarrads

Saiicitud de
Cantrarrel

Atonsizned Consumos
r

GESTICHN DE LA INFORMACION

Gl A THH JIANEIERA




[Tl Institute Nacional de Satud
Sahd _#tel Nifio - San Borja = . .

5.2 DESCRIPCION DE PRINCIPALES PROCESOS

Procesos Estratégicos:

1. Direccionamiento Institucional

Su objetivo es establecer, dispener su implementacidn y evaluar el desempefio lograde por las
politicas de gestion, plan estratégico y operativo, asi como de los documentos de gestidon gue

sirven de gufa para el desenvolvimiento eficaz y eficiente de los procesos institucionales.
Comprende las actividades de planificacion, organizacién y contral.

2. Gestidn de la Calidad

Su objetivo es implementar los principios, normas, metodologias y procesos del sistema de gestidn
de la calidad en el INSN, a fin de propender permanentemente la mejora continua de los servicios

de salud reqleridos por los pacientes.

Comprende las actividades de planificacion de la caiidad, implementacion de acciones de mejora

continua, acreditacidn y evaluacion,

3. Imagen institucional:

Su objetivo es fortalecer fa imagen interna y externa del Instituto, brindando informacién sobre las
actividades institucionales y las realizadas por las diversas unidades organicas para conocimiento

de todo el personal vy de la ciudadanfa.

Comprende las actividades de comunicacién interna, prensa e imagen institucional, contribuyendo

al desarrollo de los canales de comunicaciones a nivel vertical y horizontal.

4. Gestion de la Tecnologia de la Informacion:

Busca asegurar la fidelidad y oportunidad de generacién de la informacién del INSN para una
adecuada toma de decisiones, asi como desarrollar nuevas tecnologias de la informacion para

hacer mas eficientes los procesos del INSN.

Comprende las actividades de generacion y difusién de la informacién de la salud, el desarroilo de
la tecnologia de la informacién y comunicaciones, y el soporte técnico de la tecnologia de la

informacion y comunicaciones.

i
i O
i
()

s

Procesas Operativos:

.
L TEnEA,

.
-

5. Atencién Médica Especializada:
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Este macroproceso tiene por objetivo atender la patologia complicada de nifios y adolescentes que

no puede ser resuelta en los otros establecimientos de salud, dicha atencién se organiza en

diferentes modalidades de atencidon, como la atencién ambulatoria, de internamiento y de

emergencia, y comprende los siguientes procesos:

4.1

4.2

43

4.4

45

4.6

4.7

Gestién del Paciente: su objetivo es realizar el trdmite administrativo y social requerido

durante la admisién, atencidn y egreso del paciente.
Comprende las actividades de admision, archivo de historias clinicas, intervencién social, los
tramites de cobertura de atencién sea paciente pagante o asegurado y los tramites para su

alta hospitalaria.

Atencién Ambulatoria: su objetivo es brindar atencién altamente especializada de consulta

externa en forma oportuna, segura y eficaz a los pacientes que no estén en condicién de
urgencia y/o emergencia.

Comprende las actividades de diagndstico, tratamiento y control.

Atencigon de Hospitalizacién: su objetivo es brindar atencién de cahcad a pacientes, en los

servicios de internamiento altamente especializados, en forma oportuna y segura con fines de
diagndsticos, terapéuticos o de rehabilitacion.

Comprende las actividades de diagnéstico y tratamiento.

Atencién Quirlrgica: su objetivo es brindar atencién de calidad al paciente con necesidad

guirdrgica en forma oportuna y segura.

Comprende las actividades de pre operatorio, intraoperatorio y post operatorio.

Atencion de Emergencia: cuya finalidad es brindar atencién médica inmediata y segura al

paciente en situacidn en emergencia o urgencia.

Comprende las actividades de atencién en emergencia y ohservacidn.

soporte  al Diagnéstico: su objetivo es proporcionar servicios de apoyo para canfirmar,

esclarecer o definir el diagnéstico de la enfermedad de! paciente.
Comprende las actividades de procesamiento € interpretacion de estudios y procedimientos

por imdgenes o muestras biologicas.

Soporte al Tratamiento: su objetivo es ctorgar servicios de apoyo para el tratamiento a traves

de la provision de medicamentos, tejidos y terapias fisicas.
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6. Investigacion e Innovacion Tecnolggica:

Tiene como finalidad innovar conocimientos cientificos metodoldgicos y tecnologias para la
prevencion del riesgo, proteccién de dafios, recuperacidn de la salud y rehabilitacion de las

capacidades del nifio y del adolescente.

Comprende las actividades de formulacion, evaluacidén, implementacion y difusion de la

investigacion en salud.

7. Docencia en Salud:

Tiene por finalidad es fortalecer las capacidades y competencias del mas alto nivel a través de la
capacitacion y especializacion en programas académicos de salud del nifio y adolescente,

requeridos para el desarrollo de fas actividades asistenciales y de investigacion.
Comprende las actividades de organizacion, disefio, desarrollo y evaluacion.

Procesos de Soporte:

8. Abastecimiento de Bienes y Servicios:

Cuyo objetivo es abastecer oportunamente [0s bienes y servicas de calidad que se reguieren para
la prestacién de servicios y en las funciones de soporte y asesoramiento del instituto. Cuya finalidad
es conservar en Optimo estado y bajo condiciones minimas de saneamiento la infraestructura,

equipos y mobiliarios de la institucion
Comprende las actividades de programacion, adguisicidn, aimacenamiento y control.
Comprende las actividades de seguridad, limpieza y mantenimiento.

9. Gestion del Recurso Humano

Tiene por finalidad dotar al INSN de personal especializado para la prestacion de los servicios de
salud, investigacion y docencia con la oportunidad y capacidad requerida, asi como para e!

cumplimiento de las funciones de soporte.

Comprende Ias actividades de incorporacion de persanal, gestion de desarrollo

10. Scporte Legal:

Tiene por objetivo brindar asistencia en materia legal a las unidades organicas del instituto en

beneficio del INSN.

11. Gestion del Recurso Financiero:
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Proceso en la cual se toman decisiones sobre la disponibilidad de! recurso financiero para el

aseguramiento de la continuidad de las operaciones del INSN.

Comprende las actividades de programacion, ingreso, use y control del recurso financiero, incluye
la gestion de cobranza a las instituciones administradaras de fondos de aseguramiento en salud,
por las prestaciones de servicios de salud efectuadas en el instituto, de acuerdo a los planes de

aseguramiento en salud establecidos.
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NECESIDADES DE PERSONAL

CUADRO DE NECESIDAD DE PERSONAL

El Instituto Nacional de Satud del Nifio de San Borja, para el cumplimiento de sus funciones
establecidas en el Fitulo I, deberd contar con el personal que se sefala en el Cuadro de
Necesidades de Personal, el cual se adjunta como anexo al presente Manual.

Sector Ministerio de Salud

Unidad Ejecutora

Instituto Nacional de Satud del Nifio

Direccidn General

N° de Cargo Denominacion Cantidad
orden
i Director de Instituto Espec \ahzado del :
1 i Director/a de Instituto Especializado i instituto Naciona! de Salud del Nido ],
: San Borja ;
] Asesorfa Técnico/a - 1
3 Asistente Administrativo | 1
4 Asistente Ejecutivo - 1
5 Técnico/a Administrativo Il 1
6-7 Técnico en Archivo 2
Especialista en Seguridad y Defensa
Nacional i
g __Aéiﬁtente Técnico Secretarial o 1
10 lefefa de Oﬁcina o 1
11-13 Técnico/a-gn Comunicaciones 3
Total Direccién General 13|
Organo de Control Institucional
N* de Cargo Denominacion Cantidad
orden
Jefe/a det Organo de Control o jefe del Organo de Control .
14 institucional Institucional
15 Asistente__Técnico S;cr:etaraal o ___ S i
16| Auditor e !
Total Organo de Control Institucional 3




TGN Enstituto Nacional de Salud
' A del Nifio - San Borja

1.3  Unidad de Planeamiento y Presupuesto

T
N* de Cargo Denominacién Cantidad
orden
. lefe de la Unidad de Planeamient
lefefa de Unidad eje defa Unlda n \entoy 1
17 Presupuesto
18 Especialista en tnversion Publica il 1
19 Especialista en Organizacion i 1]
20 Especialista en Presupuesto il} 1]
21 Especialista en Pianeamiento il 1
22 Especialista Administrativo il 1
23 Analista Financiero 1
24 Asistente Administrativo | 1
25 Técnico Administrativo 1
TJotal Unidad de Planeamiento y Presupuesto 9
14 Unidad de Gestién de la Calidad
N° de Cargo Denominacion Cantidad
arden
, efe de la Unidad de Gestitn de la
Jefe/a de Unidad ! . 1
26 Calidad
27 .28 | Especialistas en Gestién en 5alud il ' 2
L Total Unidad de Gestién de la Calidad 3
.5 Unidad de Asesoria luridica
- 1
N° de Cargo Denominacion Cantidad
orden
24 Jefefa de Unidad . Jefe dela Unidad de Asesorfa Juridica 1
30 Abogado/a 1
21 Abogado/a Especialista 1
32 Asistente Técnico Secreta rial 1]
Total Unidad de Asesoria Juridica 4]
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Salud

Unidad de Administracidn

N° de orden Cargo Denominacion Cantidad
33 Jefe/a de Unidad Jefe de ta Unidad de Administracien 1
34 Asistente Técnico Secretarial 1
35 | o
Coordinador de Logistica 1
36 -39 Especialista Administrativo I 4
40 - 41 Especialista en Logistica 2
42-43 | agistente Administrativo | 2
44 - 56 Técnico/a Administrativo il 13|
57 -89 Técnico/a en Logistica 13
70 . __— .
: Asistente Tecnico Secretarial 1
71 Coordinador de Contabilidad y Finanzas 1
2 Contador/a ti : 1
7376 Especialista Administrativao fi 4
7-79 | psistente Administrativo | 3
80 Coordinador de Recursos Humanaos ) -1
81 Coordinador/a il 1
82 L - .
Espectalista Administrativo ii 1
83 Especialista en Desarrolic de Recursos 1
Humanos i i
84 Trabajador/a Sacial 1
85 - 89 Asistente Administrativa i 5
90 Coordinadaor de Seguros 1
91-92 | médico Especialista Z
93-95 Especiaiista Administrativo il 3
9 -97 Técnico/a Administrativo ill 2
._9_5_3__ 100 | Especialistaen Mantenimienfo 3
101 - 105 | Especialista en Infraestructura 5
Hospitalaria o
106116 Técnico/a en Seguridad ! 11
nr-122 Técnico/a Administrativo Il 6

L2
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123-143 Técnico/a en Servicios Generales || 21
144 - 146 | ChOTer 3
Total Unidad de Administracion i 114

1.7 Unidad de Tecnologia de |a Informacion

N de Cargo Denominacién Cantidad
orden
; lefe de la Uni de Tecnologia de |
Jefe/a de Unidad efe de la Unidad de Tecnologra de la 1
147 Informacion _
148 . . .
Asistente Técnico Secretarial 1
149 lefe/fa de Oficina 1
150-154 Especialista en Desarrotlo Informatico !l 5
155 . . B |
Administrador/a de Entidades de Datos 1
156 Técnico/a en Estadistica 1
157-159 Técnico/a en Soporte Informatico 3
160 jefe/a de Oficina 1
161 - . . .
Especialista en Epidemioctogia I} 1
162 Médico Especialista 1
Total Unidad de Tecnologia de la Informacion _ 16
1.8 ynidad de Atencién Integral Especializada
N° de Cargo Denominacién Cantidad
orden
J de la Unidad de Atencion
lefe/a de Unidad efe de nu?'ia. e Atencio 1!
163 tntegral Especializada
164 - 166 | jefe/a de Servicio 3
167 - 176 | Médico Sub-Especialista 10
17 Asistente profesional Il 1
178 | Asistente Técnico Secretarial 1
Jefe/a de Sub Unidad de Atencién 5
179 Integral Especializada al Paciente 1
Quemado
180 - 181 Jefe/a de Servicio ! 2,
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182 - 188 | Medico Especialista 7
| 189 | Médico Rehabilitador
180 - 199 | pmédico Sub-Especialista 10
200 [Técnico faen Rehabilitacién i 1
201-202 | Tecnologo Médico 2
203 | Asistente Técnico Secretarial 1]
Jefe/a de Sub Unidad de Atencidn
Integral Especializada del Paciente de 1
204 Neuracirugia
205-206 Jefe/a de Servicio 2
207 - 210 | Médico Especialista 4
1211 -216 | médico Sub-Especialista o 6
217 | Asistente Administrativo | 1
218 - 219 | Tcnico/a Especializado 2
220 | Asistente Técnico Secretarial B 1
lefe/a de Sub Unidad Atencién Integral |
Especiatizada del Paciente de Cardiofogia 1
221 'y Cirugia Cardiovascular
222 -223 Jefe/a de Servicio 2
224 - 228 | Médico Especialista i 5,
229-260 | Medico Sub-Especialista 32
261 | Asistente Administrativo | 1
262 | asistente Técnico Secretarial 1
Jefe/a de Sub Unidad Atencién Integrat
Especializada del Paciente de Cirugia 1
263 Neonatal y Pediatrica
2684 - 285 | Jefe/a de Servidio 2
266 -276 | Médico Especialista ) 11
277 - 283 Médico Sub-Especialista ;
284 | asistente Administrativo | 1
285 | Asistente Técnico Secretarial 1
Jefefade la gub Unidad de Atencidon M
Integral Especiafizada del paciente de 1
286 Especialidades Quirdrgicas
287 -298 | Médico Especialista | 12 ;
299 - 308 | meédico Su b-Especialista 10
309 | Asistente Administrativo ) ) 1
310 - 311 | asistente T_ééﬁ_i‘(;d-éecreta rial ) ;
Jgfe/a_de la Sub Unidad de Atencidn o )
Integral Especializada del Paciente de 1
312 Pediatria y Especialidades Pediatricas
313-314 | jefe/a de Servicio _ ]
315 - 332 | Médico Sﬁb_llf_épecialista 18
2
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333 | Asistente Administrativo | 1
334 | asistente Técnico Secretarial 1
sefe/a de la Sub Unidad de Equipo de
Atencién |ntegral Especializada del 1
335 Paciente de Trasplante de Progenitores N
336 - 337 | jefe/a de Servicio 2
338 - 362 | médico Especialista 25
363 | Asistente Administrativo | 1)
364 | Asistente Técnico Secretarial 1
__ Total Unidad de Atencidn Integral Especializada 202
Unidad de Soporte af Diagndstico y Tratamiento
:I:dii Cargo Denominacion Cantidad
e s |
366 | Asistepte Técnico Secretarial 1 | o : _ 1
367 Jefe/a de Sub Unidad de Soporte al i 1
Diagnostico
368 - 370 Jefe/a de Servicio 3
371 - 385 | Médico Especialista 15|
| 386 - 390 | Técnico/a en Laboratorio Il 5
391 - 412 | Tecnslogo Médico 22
413 [Teécnico Administrativo 1|
414 - 416 | Asistente Técnico Secretarial
lefefa de Sub Unidad de Soporte al 1
417 Tratamiento - —
418 - 419 | jefefa de Servicio 2
420 - 422 | gjslogo 3_
| 423 {Especialista Administrativo I1 ) 1
424 | Médico Especialista 1
425 - 426 | Técnicofa de Laboratorio Ii i 2
427 - 433 | Nutricionista 7
| 434 [psiclogo ) ) i 1
435 - 450 Quimicc;- Fa rm_écéutico _ T ) _ E
451 - 467 Técnico/é en Farmacia Il i ‘ 17
(468 - 476 | Técnico/a en Nutrician Il - | 9]
477 |Tecndlogo Médico _ - 1
y)

| 478 - 479
| -

Técnico Administrativo |
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480 - 481 | asistente Técnico Secretarial 2
482 - 497 | auxiliar Asistencial 16
tefe/a de la Sub Unidad de Atencion de o .
498 Servicios al Paciente
489 Médico Especialista “i
500 - 507 Trahajador/a Social 8
508 Asistente Administra{h:c;?\” a B 1
508 - 515 | Técnico Administrativo } 7
516 Asistente Técnico SeNCFrme}iriaf 1‘_
Total Unidad de Soporte al Diagnostico y Tratamiento 152
.10 Unidad de Desarrollo de investigacion, Tecnologias y Docencia
1 —
::Ir:iii Cargo Denominacion Cantidad
lefe/a de Unidad b jefe d.e Ia.llJnidad de De;sarmito Ae . '
517 Investigacion, Tecnologia y Docecd s .

508 - 509 Experto en Salud Publica |
510 lefe/a de Servicio

2

1

511 Bidlogo 1
512 - 513 | Médico Veterinario 2
-

8

924 i Tacnico/a en Laboratorio Il

Total Unidad de Desarrolio de Investigacion, Tecnologias y Dacencia

.11  Unidad de Donacidn y Trasplante

N" de Cargo bPencminacidn Cantidad
orden
lefe de la Unidad de D i0
Jefe/a de Unidad efe de la Unidad de Donacigny 1
525 Trasplante
Total Unidad de Donacién y Trasplante

)

- Mg

GEMER,
~
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.12 Unidad de Enfermeria

N° de orden Cargo Denominacion Cantidad
528 Jefe/a de Unidad Jefe de la Unidad de Enfermeria 1
517 - 843 | enfermero/a 327
844 - 848 | sypervisora | 5
8489 - 1069 | Técnico/a en Enfermeria 211
1070 Asistente Técnico Secretarial 1
Total Unidad de Enfermeria 545
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Anexo il
FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS MINIMOS DEL PERSONAL
DIRECTIVO A CARGC DE LAS UNIDADES

4.1 DIRECTOR/A DEINSTITUTO ESPECIALIZADO

a) IDENTIFICACIDN DEL PUESTD

OCRGANO/UNIDAD ORGANICA: Direccion General

CARGO CLASIFICADO: Director/a de Instituto Especializado N° DE CARGDS 1

b) FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Establecer la vision, mision y objetivos estratégicos institucionales en concordancia con los
sectoriales y lograr el compromiso del personal para alcanzarios.

» Evaluar el logro de objetivos, metas y estrategias de corto plazo a fin de lograr los objetivos de
mediano y largo plazo.

* Expedir Resoluciones Directoraies en los asuntos de su competencia

* Aprobar el Pian Estratégico, Plan Operat~u, Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones y Documentos de Gestion institucioral que correspondan, segun las normas
vigentes.

» lograr la mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de los
usuarios y conducir las actividades de implementacidn y/o mejoramiento continuo.

e Promover el desarrollo y consolidacién de la cultura organizacional del Instituto.

® Suscribir convenios, contratos y acuerdos que coadyuven al logro de los objetivos del instituto,
segun las facultades expresamente otorgadas por la autoridad de salud, en el marco de las normas
vigentes.

* Gestionar la obtencién de cooperacién técnica y financiera nacional e internacional y el apoyo a los
planes del Instituto, en el marco de las normas vigentes.

* Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos para el logro de ios
objetivos institucionales y el funcicnamiento de! instituto.

* Establecer comunicacion y coordinacion con las entidades publicas y privadas para el logro de las
actividades programadas.

+ Dirigir la implementacion del sistema de referencia y contrarreferencia en el Instituto, segun las
normas pertinentes.

+ Asegurar la implementacién y mantenimiento de un Sistema de Gestion de la Calidad eficaz v
eficiente.

* Proponer las politicas, normas y proyectos de investigacidn, apoye a la docencia y atencion
aspeciatizada al Ministerio de Salud.

» Establecer contro! interno previo, simultineo y posterior en el Instituto y aplicar las medidas
correctivas necesarias.

= las demas funciones que le asigne el Ministerio de Salud.
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c) RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e Tiene mando directo sobre el personal Profesional y Directivo, Asistencial y Administrativo asignado
al Instituto INSN SB.

» Coordinay ejecuta acciones con los directivos del Instituta.

¢ Coordina actividades y recibe informacion de las diferentes unidades del Instituto.

Relaciones externas:

e« Con los organos del MINSA, 1GSS

¢ Coordinay reporta directamente asuntos relevantes con el Ministro y Vice Ministro de Prestaciones
y Aseguramiento

¢ Ministerio de Salud y sus érganos descentralizados, desconcentrados y establecimientos de salud.

d) REQUISITOS MINIMOS

s Titulo Profesional de Médico Cirujanoc.

e Titulo y Registro Nacional de Especialista.

¢ Maestria en gestién de Servicio de Salud o Salud Publica.

» Colegiatura y Habilitacion Profesional vigente.

e Experiencia minima de cinco afios en la conduccién de personal.

« Diez afos en ef desempefio de funciones, con posterioridad a la obtencidn de la especiaiidad.

4.2 JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Planeamiento y Presupuesto

CARGO CLASIFICADO: Responsable de la Unidad N° DE CARGOS 1 J

b) FUNCIONES ESPECIFICAS

» Coordinar con los rganos del Instituto y fas dependencias del Sector Salud, acciones comunes a
ejecutarse en planeamiento, organizacion, presupuesto y proyectos de inversién.

e Praponeranualmente el proyecto del Presupuesto Institucional.
s Conducir la efaboracidn anual del Plan Operativo Institucional.
e Conducir la programacion, formulacion y evatuacion del presupuesto Institucional.

« Proponer metodologias adecuadas para la formulacién del plan de trabajo de las unidades a su
cargo.

e Asesarar en todas las fases del proceso presupuestario.
e Sustentar el presupuesto institucional en las instancias que correspondan.

e Disponer, coordinar y supervisar la programacion de uso, custodia y preservacion de equipos,
materiales, ambientes y mobiliarios asignados a las Unidades funcionales de la Oficina Ejecutiva.

» Asesorar en la formulacion de los diversas documentas de gestion institucionat
» Apoyar en la elaboracion de procedimientos administrativos

» Realizar las gestiones de los recursos presupuestales necesarios para el cumplimiento de los

abjetivos y metas del instituto
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s Supervisar la elaboracidn de los proyectos de inversidn

s Proponer criterios técnicos y la politica de organizacion en ej Instituto.

= Brindar asesoria en el campo de su competencia.

s Elaborar el Plan Anual de Actividades de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

« Informar periddicamente a la Direccién General del Instituto ias ocurrencias mas importantes, asi
como de las actividades realizadas.

« Lasdemas funciones que le asigne el Director General del Instituto.

c) RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
» Depende directamente y reporta el cumplimiente de sus funciones al Director General del Instituto
Nacionaif de Salud del Nifio San Borja.
s Tiene mando directo sobre el equipo bajo su cargo.
s Coordina y recibe informacién de las Unidades del Instituto, para alcanzar los Objetivos Funcionales
de {a Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Relaciones externas:

¢ C(Coordina y recibe directivas de los siguientes orgahismos pOblicos: Dficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, Direccion General de! Presupuestn Poblico y L2
Oficina de inversiones de la Direccidn General de Programacion det Ministerwy 3o {comomia y
Finanzas.

d) REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario o gradeo académico de nivel universitario que incluya estudios
relacicnados con la especialidad.

s Capacitacidn en planeamiento, disefio organizacional, presupuesto y proyectos de inversién.

s Experiencia 3 afios en fa conduccidn de personal.

= Amplia experiencia en funciones similares al cargo.

» Experiencia en la conduccién de procesos de planeamiento estratégico.

4.3 JEFE DE LA UNIDAD DE GESTIDN DE LA CALIDAD

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Gestidn de la Calidad

CARGQ CLASIFICADO: Responsable de la Unidad N° DE CARGDS 1

b) FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificar, programar, supervisar, cocrdinar, controlar y evaluar las actividades de investigacion,
asistenciales y técnico administrative de la Unidad a su cargo, de acuerdo a las normas vy
dispositivos legales vigentes.

s QOrganizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de investigacion, Garantia, Informacion y
Satisfaccion del usuario

» Flaborar, ejecutar y evaluar el avance del plan anual de actividades de |a Unidad de Gestion de la
Calidad.
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e Evaluar y analizar la informacién proveniente de las quejas y sugerencias segun formato o de los
buzones de sugerencias, asi como de las encuestas de satisfaccién del usuario interne y externo de
fa institucion.

e Coordinar con fos Jefes de las diferentes Unidades Qrgénicas la programacion, ejecucion y controf
de sus actividades técnico-administrativas y/o asistenciales velando por la mejor prestacion del
Servicio con Calidad y Calidez, a través de los diferentes instrumentos de auditoria con que cuenta
la Oficina.

« identificar lineas prioritarias de investigacion sobre fa base del andlisis de la informacion
e Proponer metodologias adecuadas para la ejecucion del plan anual de la Unidad a su cargo

« Difundir la informacion producto del andlisis de la ejecucidn del Plan para el planeamiento y toma
de decisiones

o identificar necesidades de investigacion segin los requerimientos de los usuarios internos y
externos

e Mantener la coordinacién permanente con la Direccion General y las unidades argdnicas del
instituto.

e Participar en el Comité de Gestién y otros Comités gue conforme la Direccion General del
Instituto.

s Asesorar en Ia formulacidn de normas, guias de atencién y procedimientos de atencidn al paciente.

» Efectuar el monitoreo y evaluacién de los indicadores de calidad en tas Unidades Asistenciales del
snstituto e informar de los resultados al Ministerio de Saiud.

o Evaluar mecanismos de escucha al usuario para mejorar la calidad y la partictpacion ciudadana en
salud, procediendc a la solucién de los problemas que se presenten.

+ Brindar asesoria en el campo de su competencia.

e Proponer el Plan de Capacitacion del personal de la Unidad y recomendar lineas prioritarias de
capacitacion institucional.

« Coordinar con otros responsables de Unidades Organicas en condiciones de insatisfaccion o
prabiema para toma de medidas especificas.

« Apoyar la docencia universitaria y técnica para la formacién y espedcializacion de Recursos
Humanos, en el marco de los convenios y normas pertinentes.

e Disponer ia formulacion y/o la actualizacion de tos documentos de gestion propios de la Unidad.
e Efectuar el redisefio y mejoramiento de los procedimientos a su cargo.

e Elaborar y remitir de manera mensual y oportuna informacién estadistica de su competencia a ia
Oficina de Estadistica e informdtica del instituto.

e Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos
asignados a fa Unidad.

« informar periddicamente a la Direccidén General del instituto las acurrencias mas importantes, asi
como de las actividades realizadas.

e Elaborar y remitir a la unidad organica competente, los requerimientos dei mantenimienta
preventivo y carrectivo de equipos asignados a fa oficina, ast coma informar ef cumplimiento del
misma.

» FElaborar proyectos de Resoluciones relacionadas al campo de su competencia.

+ Las demas funciones que le asigne el Director General del Instituto.
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¢} RELACIONES DEL CARGOQ

Relaciones internas:

*» Depende directamente y reparta el cumphimiento de sus funciones al Director General del Instituta
Naciaonal de Salud def Nifig San Borja.

« Tiene mando directo sobre los siguientes cargos asignadas a su Unidad.

e Coordina y recibe informacidn de las Unidades Drganicas del Instituto para alcanzar los objetivos
funcionales de la Unidad de Gestidn de la Calidad.

Relaciones externas:

» Coordina y recibe directivas de los siguientes organismos publicas: Direccion General de Salud de
las Personas, Direccion de Calidad en Salud, Direcciones de Servicios Salud y Direccién de Salud V -
Lima Ciudad.

d) REQUISITOS MINIMOS

e Profesional de {a Salud, con capacitacidon en gestion de la calidad.
» Habilitacion del colegio respectivo

e Experiencia en conduccion de personal.

e Experiencia en la conduccion de procesos de cambia

=  Minimo cinco anos de experiencia en el ejercicio profesional.

4.4 )EFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANG/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Asesorfa Juridica

CARGO CLASIFICADO: Responsable de la Unidad N® DE CARGOS 1

b) FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de la Unidad de Asesorfa Juridica, conforme a
las normas legaies vigentes.

. Emitir informes legales a solicitud de fa Direccién General y de los drganos de linea, apoyo y
asesoramiento del instituto Nacional de Salud del Nifio-San Boria.

. Conducir y/o ejecutar [a coordinacién can la Procuraduria Piblica del Ministerio de Salud para
el seguimiento de las acciones judiciales relacionadas con el Instituto Nacional de Salud def
Nifio-San Barja.

- Proporcionar el apoyo técnico legal a fa Direccién General y a los demas Organos del Instituto
Nacional de Salud del Nifig-San Barja.

. Proponer las naormas y pracedimientas para {a aplicacion en materia de su competencia.

. Representar {egalmente al Hospital ante las autoridades judiciales, con autorizacion de Ia

Direccion General.

. Evaluar los proyectos, convenios y /o contratos que realice el hospital con terceros, informar
sobre su legalidad y visarios.
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Elaborar, revisar actualizar, difundir y presentar los documentos de Gestion propios de la Unidad
segtin los procedimientos establecidos solicitado por 1a Direccion General.

Efectuar, cuande corresponda legalmente, la revision del expediente sobre investigacion por
faltas de cardcter disciplinario en que hayan incurrido los servidores, emitiendo las medidas
correctivas mediante informes y/o dictamenes legales.

integrar el Equipo de Gestién de la Direccion Genera! del Instituto Nacional de Salud del Nifio-
San Borja.

Cumplir y promover el cumplimiento de jas normas, reglamentos, procedimientos y
disposiciones vigentes, emanadas de los drganos del Ministerio de Salud.

Representar al Instituto en eventos sectoriales, nacionales e internacionales relacionados con
las funciones de asesoria juridica.

Conducir y opinar el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de la Unidad de Asesoria
Juridica.

Efectuar las coordinaciones a nivel nacional e interinstitucional para fa ejecucién de las
actividades a su cargo.

Las demds funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

c) RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

Con ios jefes de Ias distintas Unidades Organicas: Coordinacion.
Con e} personal de [a unidad orgdnica: Tiene mando directo.

Relaciones externas:

Con Funcionarios y Directivos del Ministerio de 5alud, ia Procuraduria Pablica del MINSA, Organos y
Unidades Organicas del Ministeric de Salud y otras instituciones publicas y privadas, con
conocimiento y autorizacion de fa Direccién General en asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado, debidamente colegiado.

Estudios de post grado en dreas afines a sus funciones.

Tiempo minimo de experiencia en el campa de sus funciones: 3 afios

Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervisién y organizacion de Organos y/o Unidades
de Asesoria juridica: 1 ano.

Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion. Habilidad para utilizar equipos informaticos.

De atencigny servicio.

De cortesiay buen trato

Etica y Valores: Solidaridad y honradez.
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4.5

a)

JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIDN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Responsable de la Unidad de Administracion

CARGO CLASIFICADD: Responsable de la Unidad N° DE CARGOS 1
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b) FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer y formular politicas, narmas, objetivas y planes para la administracion de los recursos
humanos, materiales, econdmico-financieros y de setvicios del Instituto.

Planear, organizar, conducir, coordinar, ejecutar y contralar los procesas técnicos de los sistemas
de persanal, logistica, econamia y servicios generales de acuerdo a las normas y dispositivos legales
vigentes.

Supervisar la correcta administracion y control de los recursos econdmicaos, financieros y la
ejecucion del gasto presupuestal haciendo cumplir las normas vigentes.

Establecer los procedimientos necesarios para efectuar una eficiente programacion de los gastos
institucionales.

Coordinar y participar en i3 programacidn y evaiuacidon del gasto presupuestario de su
competencia, de scuerdo a la normatividad vigente para cada caso

Conducir ias actividades del Manejo de Seguros Publicos y Privados y que esta cumpla con los
abjetivos de una administracion eficiente en todas las accianes relacionadas con los seguros de

salud.
Aprueba ei Plan Anual de Actividades de las Unidades Organicas a su cargo.
Brindar asesoramiento técnico en el campo de su competencia.

Elaborar y proponer a la Direccidn General el Plan Anual de Actividades de la Unidag de acuerdo al
Plan Dperativo Institucional y velar por su cumplimiento

Visar {os informes, proyectos de resoluciones y otros documentos técnicos o administrativos de su
competencia.

Elaborar, actualizar directivas internas referentes a los aspectos de su competencia.

Impartir las directivas necesarias a las oficinas relacionadas con la formalizacion de! Gasto
Devengado cumplan con la presentacion de dichos documentos a la Dficina de Economia para una
adecuada atencidn del pago correspandiente.

Elaborar, actualizar y aplicar directivas internas referentes a los aspectos de su competencia.

Proparcionar aoportunamente a las unidades arganicas del Instituto, de acuerdo a la disponibilidag
programada, {os recursas y servicios que etlos requieran para su normal funcionamiento.

Supervisar, coordinar y controlar las actividades Hevadas a cabo por las oficinas que conforman la
Unidad de Administracidn.

Prestar servicios de asesaria técnica a la Direccidn del instituto en los asuntos de su competencia.

Asegurar que en todos ios procedimientos administrativos cumplan con los principios y normas
establecidas para cada caso.

Cumplir y hacer cumplir [as narmas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los dacumentos, equipos y/o recursos
asignados a la Unidad.
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e Elaborar y remitir a la unidad organica competente, los requerimientos del mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos asignados a la Unidad, asi como informar el cumplimiento del
misma.

o Las demas funciones que le asigne el Director General del Instituto.

¢} RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

» Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del Instituto
Nacional de Salud del Nifio San Borja.

s Tiene mando directo sobre los cargos asignados.

e Coordina y recibe informacion de las Unidades del Instituto, para alcanzar los objetivos funcionales
de 1a Unidad de Administracion.

Relaciones externas:

e Coordina y recibe directivas de los siguientes organismos publicos: Oficina General de Gestidn de
Recursos Humanos, Oficina General de Administracion, Oficina General de Planeamiento y
resupuesto, Pliego de! Seguro Integral de Salud y otras dependencias del Ministeric de Salud.
« Coordina y recibe informacion de establecimientos de salud pubiicos. no pblicos y de empresas de
seguros prvados.

d} REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Minimo cinco afios de experiencia en direccién, supervision y organizacion de personal.
e Experiencia en e} desempefio de funciones similares.

4.6 JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

a} IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Tecnologias de la informacién l

CARGO CLASIFICADO: Responsable de la Unidad N° DE CARGOS 1 ‘

b} FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Drganizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar las actividades de !a Unidad y del personal a su cargo.

» Asesorar con propuestas técnicas que orienten las actividades de! Instituto en materia de
epidemiclogia.

e Analizar y evaluar informacién epidemiologica que se genera en el instituto.

» Elaborar y propener indicadores e indices para efectuar las acciones de Vigilancia Epidemiologica
en el instituto.

» Proponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemiologica para dafios que ocurren en el nivel
intrahospitalario, asi como recomendar las estrategias de intervencion.
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» Promaver, disefiar, ejecutar y difundir investigaciones epidemioldgicas que permita la generacion
de evidencias cientificas para la prevencian y cantrot de danos.

e Desarrollar, evaluar y actualizar periddicamente el Pian Estratégico de Tecnologias de la
Informacion y de Telecomunicaciones det INSN-SB.

» Formular los proyectos de tecnologias de la informacidn y de telecomunicaciones para el
cumplimiento de los objetivas del Instituta; asicomo evaluar diches proyectos.

s Ffectuar la provisidn de servicios informaticas, sistemas de infarmacion, telecomunicaciones vy
telematica.

* Coordinar, ejecutar y supervisar los proyectos de desarrollo de sistemas de infarmacidn vy
telecomunicaciones del instituto.

s Proporcionar seguridad a 1os datos e informacion producida por los sistemas de informacidn del
instituta.

* Integrar, supervisar y evaluar los sistemas de informacién y telecomunicaciones a nivel
institucional.

* Garantizar la disponibilidad, seguridad y contro! del registro y archive activo de los documentos
oficiales de registros médicas del paciente, para el uso del personal autorizado en i3 atencion de
salud y para los fines legales pertinentes.

* Programar y ejecutar la recoleccidon, validacion, consistencia, pracesamiento de datos,
cansalidacion, andlisis y difusion de {a informacion estadistica de salud a los usuarios internas vy
externas, segun los lineamientos establecidas.

* Llograr la disponibilidad, oportunidad, seguridad y contral det registro y archive de 0s documentos
oficiales de registras médicos del paciente, para el usa del personal autorizade en :a arencion de
salud y para los fines legales pertinentes.

s Producir los indicadeores estadisticas de salud para la toma de decisiones y la generacion de datos
de acuerdo a ias necesidades y priaridades del Instituta.

= Analizar e interpretar la informacion estadistica para facilitar el proceso de toma de decisiones.

+ Las demads funcicnes que le asigne el Director General del Instituto.

¢} RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
¢ Depende directamente del Director def INSNSB, tiene manda y coordina con el personal que labora

en las diversas dreas del Servicio.
s (Cpordina sus actividades con el personal de las diversas unidades orgdnicas

Relaciones Externas:

*  Con el MINSA y Dtras Instituciones de salud, tante publicas ceme privadas y publico usuario en
asuntos refacionados a su competencia con conocimienta del Director del INSNSB.

d} REQUISITOS MINIMOS:

= Titulo de lngeniero o Licenciado en Estadistica.

*  Maestriz 0 Diplomade en temas afines al puesto.

=  Minimo tres afies de experiencia en direccion, supervision u organizacidn de persanal.
s Experiencia en el desempefio de funciones similares.

4.7  JEFE DE LA UNIDAD DE LA ATENCION INTEGRAL ESPECIALIZADA
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a)

ERS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘ DRGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Atencion Integral Especializada

' CARGO CLASIFICADO: Responsable de la Unidad N° DE CARGOS 1

b)

<)

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Organizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar las actividades de la Unidad y del personal a su cargo.

Aplicar métodos y procedimientos adecuados, que regulen el proceso de actividades de la Unidad
a su cargo.

Evaluar y analizar la informacién suministrada.

Tomar decisiones en funcién de la informacidn (consistente, suficiente y oportuna} que registra la
Unidad a fin de optimizar su funcionamiento.

Mantener la comunicacién permanente con fas Unidades Orgénicas a cargo.

Asegurar la atencién continua e inmediata de los pacientes de las diferentes areas de atencion
medica que reguieran {os servicios de atencién en salud en las especiafidades de campo clinico y
quirdrgico.

Participar en el Comité de Gestion y en los comités que integre la Unidad.

Participar en ta etaboracion del Plan Dperatrvo de la Unidad.

Participar en la actualizacion del diagnostico situacional

Formular el Plan de Capacitacidn Anual de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacién institucional en el drea de su competencia.

Aprobar los roles de asistencia mensual, guardias, vacaciones, del personal de la sub-unidades y sus
diferentes dreas.

Brindar asesoria a jas demds unidades y/o ejes asistenciales de ia Institucion
Cumplir y hacer-cumplir las normas de bioseguridad establecidas
Mantener actualizado fos manuates de procedimientos técnicos.

Las demas funciones gue le asigne el Director General del Instituto.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente del Director del INSNSB, tiene mando y coordina con el personal que labora
en las diversas areas del Servicio.
Coordina sus actividades con el personal de fas diversas unidades organicas

Relaciones Externas:

Con el MINSA y Otras Instituciones de salud, tanto publicas como privadas y piblico usuario en
asuntos relacionados a su competencia con conocimiento del Director del INSNSB.

REQUISITOS MINIMOS:

Titule de médico cirujane y colegiatura.

Titulo de especialista y Registro de Especialidad segun cargo.
Maestria o Diplomado en Gestion de Servicios de Salud o afines.
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s Experiencia en actividades de ia especialidad inherentes al cargo.

JEFE DE LA UNIDAD DE SOPORTE AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTD

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SOPORTE AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

N° DE CARGOS 1

CARGO CLASIFICADO: RESPONSABLE

FUNCIDNES ESPECIFICAS:
¢ Organizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar las actividades de la Unidad vy dei personal a su cargo.

* Aplicar métodos y procedimientos adecuados, que regulen el proceso de actividades de la Unidad
a su cargo.

s Evaluary analizar la informacién suministrada.

* Tomar decisiones en funcidn de la informacidn {consistente, suficiente y oportuna) que registra la
Unidad a fin de optimizar su funcionamiento.

s Mantener ia comunicacidn permanente con las unidades orgdnicas a su cargo.

¢ Asegurar la atencidn continua e inmediata de ios pacientes de las diferentes areas de atencion
medica que requieran [os servicios de apoye al diagnastico v tratamisrtn

¢ Participar en ei Comité de Gestidn y en i0s comités que irtegre a4 Lridad
s Participar en ia eiaboracién dei Plan Dperativo de ia Unidad.
+ Partioipar en ia actuaiizacidn del diagndstico situacionai

e Formular ei Pian de Capacitacidn Anual de la Unidad y recomendar las iineas prioritarias de
capacitacidn institucionai en ei area de su competencia.

* Aprobar ios roles de asistencia mensual, guardias, vacaciones, del personal de ia sub-unidades y sus
diferentes areas,

= Brindarasesorfa a las demas unidades y/o ejes asistenciaies de ia institucién
s Cumplir y hacer cumpiir las normas de bioseguridad estabiecidas
¢ Mantener actualizado los manuaies de procedimientos técnicos.

s lasdemas funciones que ie asigne e} Director General dei Instituto.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

* Depende directamente del Director del INSN-SB, tiene mando y coordina con ei personai que
iabora en las diversas dreas dei Servicio.
* Coordina sus actividades con ef persona! de las diversas unidades orgdnicas

Relaciones Externas:

* Con el MINSA y Otras instituciones de salud, tanto piblicas como privadas y poblico usuario en
asuntos relacionados a su competencia con conocimiento de! Director de! INSN-SB.

REQUISITOS MINIMOS:

s Titulo de médico cirujano y colegiatura.
« Titulo de especialista y Registro de Especiatidad seglin cargo.
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e Maestria o Diplomado en Gestién de Servicios de Salud o afines.
e Experiencia en actividades de la especialidad inherentes al cargo.

4.9 JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO DE INVESTIGACION, TECNOLOGIAS Y DOCENCIA

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANOIUNIDAD_ORGI\NICA: Unidad de Desarrollo de Investigacion, Tecnologia y Docencia

CARGO CLASIFICADO: Responsable de la Unidad N° DE CARGOS 1

e) FUNCIONES ESPECIFICAS

» Planear, organizar, conducir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de las unidades
de investigacién y docencia de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes

e Fomentar y desarrollar el conocimiento en el campo de la pediatria con el fin de brindar a los
profesionales de {a salud herramientas metodologicas y conceptuales asi como el sustrato cientifico
a las investigaciones asistenciales para ofrecer servicios de elevada calidad y eficiencia.

e Proponer a la Direccién General el Plan Anual de Investigacién y Docencia de acuerdo al Plan
Operativo Institucional.

e Elaborar la programacion y coordinar la evaluacion de los proyectos de investigacion de caracter
institucional.

» Promover y coordinar la ejecucion de programas especiales de capacitacion y especializacion de los
recursos humanos del Instituto.

e Evaluar convenios Institucionales de docencia e investigacién con las instituciones publicas y
privadas de cardcter nacional e internacional parala aprobacién de la Direccion General.

e Proponer fa conformacién de Comités que sean de interés instituciona! relacionados a su
competencia. '

« Promover y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion sobre problemas prioritarios de
salud en ei campo de las especialidades pedidtricas dentro del ambito regional y nacional.

» Elaborar y desarrollar directivas para el cumplimiento del ptan anua! de investigacion y docencia
especializada.

s Formular y proponer las politicas y acciones en investigacién y docencia especializada orientadas
al desarrolio de las politicas de! Instituto Naciona! de Salud del Nifio 5an Borja.

e Coordinar con las instancias correspondientes el apoyo financierc via donaciones, para el
desarrollo de las investigaciones de acuerdo a las lineas de investigacion institucionales.

s Ejecutar el presupuesto asignado a la Unidad a su cargo, para la coordinacion y promocion de
proyectos de investigacion y capacitacion.
e Elaborar, actualizar directivas internas referentes a los aspectos de su competencia.

s Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/0 recursos
asignados a la Unidad.

s FElaborar y remitir a la unidad orgénica compelente, los requerimientos del mantenimiento

preventivo y correctivo de equipos asignados a la Unidad, asi como informar el cumplimiento del
mismo.

» Proporcionar a fas direcciones ejecutivas del instituto, las directivas y los recursos gue se requiera
para el desarrolio de las funciones de fa Unidad.
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e Asesorar a la Direccion General dei Instituto y demds Unidades Orgdnicas en la campo de su
competencia,
¢ Las demas funciones que ie asigne ei Director General del Instituto.

f) RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

* Depende directamente y reporta el cumpiimiento de sus funciones al Director General del tnstituto
Nacional de Salud de! Nifio.

¢ Tiene mando directo sohre los cargos asignados.

» Coordina y recibe infoarmacion de todas las Unidades Orgdnicas del Instituto.

Relaciones externas:

» Coordina y recibe directivas de los siguientes drganos: Oficina General de Gestién de Recursos
Humanos , Direccién General de Satud de las Personas , Instituto Nacional de Salud y otras
dependencias del Ministerio de Salud.

* Coordina y establece enlaces con establecimientos de salud poblicos, no publicos y de todas las
entidades refacionadas con la investigacion y 13 docencia tanto de caracter nacional como
internacionat.

g} REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo protfesional universitario que incluya estudios relacicnados con la especiahidad
» Formacion de post grado en Gestion, Administracion Hospitalaria y/o Educacion

* Minimo tres afios de experiencia en el desempefo de funciones similares.

* Minimo cinco afios de experiencia en el ejercicio profesional.

* Minimo dos afios en conduccion de personal

4.10 JEFE DE LA UN:DAD DE ENFERMERIA

a) IDENTIFICACION DEL PUESTO

rORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Enfermeria —‘
]

CARGO CLASIFICADO: Responsahie de la Unidad N° DE CARGOS 1

b} FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Gestién de la Unidad de Enfermerfa.

* Conducir 1a programacion, supervisién y evaluacion del funcionamiento y actividades de la Unidad
de Enfermeria

» Conducir al personal de enfermerifa at conocimiento y cumplimiento de los documentas técnicos de
gestidn institucional.

» FElaborar y elevar informes técnicos administrativos relacionados a sus funciones a la instancia
superior oportunamente,

» Proponer a la Direccidn General los planes y programas rejacionados a las dreas asistencial,
docente, administrativo e investigacion en Enfermeria.
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Promover la calidad de atencion de enfermeria con base en los aspectos, éticos, humanisticos y
profesionales.

Integrar comités técnicos administrativos relacionados con la gestion institucional.

Participar y/o proponer la revision, actualizacion y/o elaboracion de los documentos de gestion en
lc que respecta a su competencia.

Praponer la formacion de comités relacionados a asuntos de la Unidad de Enfermeria, Comité de
Gestién, Comité de Docencia, Capacitacién e Investigacion, Comite de Etica, Comité de Auditoriay
otros.

Promover y realizar investigaciones cientificas en el campo de enfermeria y de la salud las cuales se
avocaran a la bisqueda, adecuacion y generacion de nuevos conocimientos, tecnologias y técnicas
para el cuidado de la salud y el desarrollo del campo profesionat dirigido al logro de ia excelencia.

Promaver la capacitacion especializada.

Aplicar métodos y mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los archives, documentos,
materiales, equipos y todo objeto o recursos asignados a la Unidad de Enfermeria.

Promover y desarrollar fa docencia en pregrado, especializacién y post grado.

Emitir opini6n técnica especializada en asuntos de su competencia.

Promover el cumplimiento estricte en las medidas de bioseguridad.

Presentar el cuadro anual de necesidades de la Unidad de Enfermeria

Elaborar, actualizar directivas internas referentes a 105 aspectos de su competencia.
Cumpiir y hacer cumptir 1as normas, reglamentas, procedimientos y disposoones vigentes

Gestionar ante la unidad orgdnica responsabie el mantenimiento preventivo y correctivo de [os
equipos asignados a la Unidad a su cargo.

Las deméas que le asigne el Director General dei instituto Nacional de Salud det Nific San Borja.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director General del instituto
Nacional de Salud detl Nifio San Borja.

Tiene mando directo sobre los cargos asignados.

De coordinacién con las todas las Unidades de fa Institucién.

Reiaciones externas:

Coordina y recibe directivas de los drganos competentes del Ministerio de Satud.

Coordina y establece enlaces con establecimientos de salud pubticos, no publicos y de todas Ias
entidades relacionadas con la investigacidn y la docencia tanto de cardcter nacional como
internacionat.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Licenciada en Enfermeria con cotegiatura.

Titulo o certificado de Maestria en Administracién de Servicios de Salud o Gestion de Servicios de
Enfermeria o Salud Poblica, Docencia y afines.

Experiencia profesional no menor de 5 afios en cargos de responsabilidad directiva.

Experiencia profesional en Enfermeria, no menor de 10 afios en la carrera publica.
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1.1 JEFE DE LA UNIDAD DE DONACION Y TRASPLANTE

a} IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Donacién y Trasplante

CARGD CLASIFICADO: Responsable de I3 Unidad J N° OE CARGOS 1

b) FUNCIDNES ESPECIFICAS:

. Organizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar las actividades de donacion y trasplante de drganos,
tejidos y células en el Instituto Nacional de Salud del Nifio de San Borja.

. Aplicar métodos y procedimientos adecuados, que regulen el proceso de actividades de la
Unidad a su cargo.

. Evaluar y analizar la informacién suministrada.

. Tomar decisiones en funcién de la informacion {consistente, suficiente y oportuna) que registra
fa Unidad a fin de optimizar su funcionamiento.

. Mantener 13 comunicacion permanente ¢on las Unigaades Organicas a su cargo

. Coordinar 13 procura de 6rganos, tejidos y Células destinados a trasplarte

. Participar en el Comité de Gestion y en los comités que integre la Unidad.

. Participar en la elaboracion del Plan Operative de la Unidad.

. Participar en la actualizacion dei diagndstico situaciona!

. Formular el Plan de Capacitacidn Anua! de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacién institucional en el drea de su competencia.

. Aprobar los roles de asistencia mensual, guardias, vacaciones, del personal de las diferentes
areas. :

. Brindar asesoriz a las demds unidades v/o ejes asistenciales de la Institucion

. Curnplir y hacer cumplir ias normas de bioseguridad establecidas

. Mantener actualizado los manuales de procedimientos técnicos.

. Las dernds funciones que le asigne el Director General del Instituto.

c) RELACIDNES DEL CARGD:

Relaciones internas;

+ Depende directamente del Director del INSNSB, tiene mando y coordina con el personal que labora
en fas diversas areas de! Servicio.
* Coordina sus actividades con el personal de las diversas unidades organicas

Relactones Externas:

s Con el MINSA, DIRESA Lima y Otras instituciones de salud, tanto publicas como privadas y pablico
usuario en asuntos relacionados a su competencia con conocimiento del Director del INSNSB.

d) REQUISITOS MINIMOS:




Institute Nacipnal de Salud S R
del Nifio - San Borja R

-
Salud

Fducacion:

s Titulo de Médico Cirujano y colegiatura.
e Titulo de especialista y Registro de Especialidad segun cargo.
e Maestria 0 Diplomado en Gestidn de Servicios de Salud o afines.

Experiencia:

. Experiencia en actividades de la especialidad inherentes al cargo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

» Capacitacién documentada en |a especialidad y experiencia en conduccion de perscnal.
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