B 1 MINISTERIO DE SALUD

) 0 ,
Direccién General

RESOLUCION DIRECTORAL:
N°22( - 2009-DG-HVLH
Magdalena del Mar,23  de Diciembre del 2009

VISTO, el Memorando N° 763-OEPE-HVLH-2009, emitido por el Director de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, quien solicita aprobacion de
Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Psiquiatria del Nifio y
Adolescente.

52\ CONSIDERANDO:

De conformidad con el articulo 52° de/ Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital “Victor Larco Herrera” aprobado por Resolucién Ministerial N° 132-
2005/MINSA,  establece que el Departamento de Psiquiatria del Nifio y
Adolescente, es la unidad orgénica encargada de prestar atencion psiquiétrica en
salud mental del Nifio y Adolescente;

Que, mediante el documento del VISTO, de fecha 07 de Diciembre de 2009, el
Director de Ia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor
Larco Herrera” remite a la Direccion General el Manual de Organizacién y
Funciones del Departamento de Psiquiatria del Nifio y Adolescente, debidamente
\ revisado como el instrumento técnico normativo de gestion de cumplimiento
~ obligatorio a todo el personal y unidad del Departamento de Psiquiatria del Nifio y
Adolescente, por lo que recomienda su aprobacion ;

_ En tal sentido, es necesario aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del
Departamento de Psiquiatria del Nifio y Adolescente, mediante Resolucion
*\ Directoral, afin de garantizar los objetivos del Departamento;

- Con el visado del Sub Director General y la Direccién de Asesoria Juridica; y
De conformidad con el literal ¢) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y

- Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera” aprobado por Resolucion Ministerial
- N°132-2005/MINSA,
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SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del
A Departamento de Psiquiatria del Nifio y Adolescente, del Hospital “Victor
Larco Herrera”, que en documento adjunto forma parte integrante de la presente
Resolucién Directoral.

Articulo 2°.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de Ia
presente Resolucion, en el portal de Internet del Hospital “Victor Lgrco Herrera”.

Registrese y comuniquese

. MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL “VICTOR ERA"

Dra. Cristina
PDirectora
CMP 17899 -

CAEL/AESG/msm.

Distribucién:

o Direccién General
Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Jefe del Departamento de Adicciones

Oficina de Asesoria Juridica

Organo de Control Institucional

Oficina de Comunicaciones

Departamento de Psiquiatria del Nifio y Adolescente

Organos de Linea del Hospital

Archivo

o
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

1. OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Psiquiatria del Nifio
y Adolescente del Hospital “Victor Larco Herrera” es un instrumento técnico -
normativo de gestion que tiene como objetivos:

1.

2.

5.

Establecer y describir en detalle la organizacion y funcionamiento del
Departamento.

Establecer y describir en detalle las relaciones internas y externas,
atribuciones, lineas de autoridad, funciones, responsabilidad y requisitos de
los cargos del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) del hospital.
Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales del Departamento
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del
hospital a fin de que a traveés de su aplicacion se logren las metas de la
institucion y la satisfaccion del usuario.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacion y la comunicacion de todos los integrantes del
Departamento, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusién e
incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos
0 puestos de trabajo., de acuerdo con los objetivos del Departamento.
Establecer la base para la supervision y control de las tareas asignadas.

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacion obligatoria a
todo el personal y unidades del Departamento de Psiquiatria de Nifio y
Adolescente del Hospital Victor Larco Herrera.
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CAPITULO Il
BASE LEGAL

La aplicacion de la presente Directiva se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

Ley N° 26842 Ley General de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657-
Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa.

Resolucion  Ministerial  N°132-2005/MINSA-Aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”

Resolucion Directoral N°023-DG-HVLH-2009-Aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal del Hospital Victor Larco Herrera.

Resolucion  Ministerial N°603-2006/MINSA-  Aprueba la Directiva 007-
MINSA/OGPE-V.02. — Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional.

Decreto Supremo N° 023-2005-SA. — Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud y Modifica el Reglamento de la Ley 27657- Ley
del Ministerio de Salud.
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CAPITULO 1lI
CRITERIOS DEL DISENO

Para la elaboracién del presenta Manual se han aplicado los siguientes criterios de
disefio:

1.

Eficacia: Es la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las
metas y resultados planificados. Para ello las funciones deben distribuirse
adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales y
estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

Eficiencia: Es la capacidad de producir el maximo resultado con el minimo de
recursos, esfuerzo y tiempo. Para lograr la mayor eficiencia en la utilizacion de
los recursos, se debe evitar la duplicidad o superposicidon de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Unidad de Mando: Todo cargo debe depender jerarquicamente de un solo
superior.

Autoridad y Responsabilidad: Definicion clara de las lineas de autoridad, de
los niveles de mando y responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel
superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se
puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para evitar el riesgo que
sea evadida o excedida por algun funcionario o servidor. La delegacién de la
responsabilidad debe tener un medio efectivo de control para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado
debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los
resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

5.

Sistematizacion: Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos,
sub-procesos o actividades. Las funciones deben tener un fin, se deben definir
en base a cumplimiento de los objetivos funcionales centrados en el usuario y
deben estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo: La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y
flexibilizar la organizacién, acortando y agilizando la cadena de mando

Mejoramiento Continuo: Permite el cambio e innovacion en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los
usuarios externos e internos.
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE
PSIQUIATRIA DE NINOS Y
ADOLESCENTES
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DE L NINO Y ADOLESCENTE:

Funcionalmente el Departamento de Nifilos y Adolescentes desarrolla sus acciones
a través de tres Areas Funcionales:

DIRECTOR GENERAL

DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA
DEL NINO Y ADOLESCENTE

(Directoral Sectorial I)

TECNICO
ADMINISTRATIVO |

AREA FUNCIONAL DE SALUD

AREA FUNCIONAL DE
INFANTES-NINOS

Medico Il (1)

Medico | (1)

Especialista en Educacion | (1)
Tecndlogo. Medico | (1)
Asistente en Serv. de Salud | (1).
Trabajador de Servicio | (2)

AREA FUNCIONAL DE PUBERES

ADOLESCENTES
Medico Il (1)
Medico | (2)

Especialista en Educacion. | (1)
Tecnélogo Medico | (1)
Trabajador de Servicio | (1)

MENTAL COMUNITARIA

Medico Il (1)
Medico | (1)
Especialista en Educacién | (1)

Tecnélogo Medico | (1)
Técnico Administrativo |
Trabajador de Servicio | (1)
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DE NINOS Y ADOLESCENTES

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

SITUACION
N° DE . ) CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION | TOTAL DOEL CARG: CONEIANZA
808 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAIf D3-05-290-1 SP-EJ 1 1 1
0809-0811 |MEDICO Il P4-50-525-2 SP-ES 3 3
0812-0815 |MEDICO | P3-50-525-1 SP-ES 4 2 2
0816-0818 |ESPECIALISTA EN EDUCACION | P3-25-355-1 SP-ES 3 3
0819-0821 [TECNOLOGO MEDICO | P3-50-847-1 SP-ES 3 2 1
822 ASISTENTE EN SERVICIOS DE SALUD | P1-50-076-1 SP-ES 1 1
0823-0824 [TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 SP-AP 2 2
0825-0828 |TRABAJADOR DE SERVICIO A1-05-870-1 SP-AP 4 1 3
TOTAL ORGANO 21 14 7 1

10
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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Manual de Organizacion y Funciones

Version: 1.0
ORGANO/ DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DEL NINO Y ADOLESCENTE
CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | N° DE CARGOS conameO o
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 1 808

1.- FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, evaluar, innovar y supervisar el desarrollo de las actividades Asistenciales y Administrativas de la Consulta externa

de

Nifios y Adolescentes, en cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del

Hospital.

2.-

RELACION DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende técnica y administrativamente del Director General del Hospital Victor Larco Herrera.

Supervisa la labor del Médico I, Medico |, Tecnélogo Médico |, Especialista en educacion, Personal Técnico y otro personal que se
encuentre asignado a su Departamento.

Coordina y recibe informacion de las Unidades Organicas del Hospital para alcanzar los objetivos funcionales de Departamento
de Psiquiatria de Nifios y Adolescentes.

Supervisa las actividades de los Equipos o Unidades funcionales que pertenezcan a su Departamento.

Relaciones externas:

Coordina con dependencias publicas y privadas por encargo de la Direccion General, la planificacion y ejecucion de los programas
médicos asistenciales extra institucionales.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:

N

N

Noo,w

Representar técnica y funcionalmente a la Direccion General del Hospital en aspectos vinculados con la funciones de Consulta
externa de Nifios y Adolescentes.

Proponer a la Direcciéon General lineamientos de politica institucional referidas a la atencion especializada de Nifios y
Adolescentes.

Autorizar la ejecucion de reuniones técnicas.

Supervisar, el cumplimiento de las actividades de investigacion, docencia y atencién especializada del Departamento.
Controlar y supervisar las actividades del Personal del Departamento de Psiquiatria de Nifios y Adolescentes.

Autorizar actos administrativos o técnicos al personal a su cargo.

Asigna funciones al personal a su cargo.

.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar y conducir los procesos de Consulta externa de Nifios y Adolescentes.
Vigilar y controlar el cumplimiento de las funciones de promocién prevencién, recuperacion y rehabilitacion de la salud del nifioy
del adolescente en coordinacién con otros Departamento.
Proponer las estrategias y metodologias de intervencion en Consulta externa de Nifios y Adolescentes.
Presentar el Plan de Trabajo Anual del Departamento de Psiquiatria del Nifio y Adolescente.
Coordinar y supervisar con las jefaturas a su cargo la programacion de la atencién ambulatoria.
Controlar el cumplimiento de las metas parciales y finales establecidas en el Plan Anual de Trabajo.
Evaluar que las actividades de atencién especializada y las de diagnostico se realicen de acuerdo a las guias y protocolos médicos
Establecidos para la especialidad.
Promover y ejecutar acciones de investigacion en el campo de la Salud mental del Nifioy del Adolescente.
Coordinar las actividades de Investigacion y Docencia del Departamento de Nifios y Adolescentes.
Aprobar el Plan Anual de Actividades del Departamento a su cargo.
Proponer metodologias para el mejoramiento continuo de las actividades del Departamento.
Informar periddicamente a la Direccion General del Hospital de las actividades realizadas asi como de las ocurrencias mas
importantes.
Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

12
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5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacioén:

. Titulo profesional universitario de Médico Cirujano con especialidad en Psiquiatria.

. Estudios de post grado en Administracion de Servicios de Salud.
. Estar registrado en y habilitado en el Colegio Médico del Peru.
Experiencia

Experiencia no menor de cinco afios en la especialidad de Psiquiatria de Nifios y adolescentes.
Experiencia en puestos de Direccion o Jefatura no menor de tres afios.

Capacidades, habilidades vy actitudes :

Capacidad de Direccion, Organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo y de trabajo en equipo.

Habilidad para la utilizacién de equipos y programas informaticos.

Actitud de vocacion y de servicio.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

Oficina Ejecutiva de Ny o -
Planeamiento Direccion General R.DN Diciembre 2009

13
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Manual de Organizacion y Funciones  [version: 1.0

ORGANO/ DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DEL NINO Y ADOLESCENTE

CARGO CLASIFICADO: MEDICO I N° DE CARGOS CODIGO CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO: P4-50525-2 3 0809 - 0811

1.- FUNCION BASICA

Supervisién y/o ejecucién de actividades de Diagnéstico y Asistencia Médica
Actividades similares a las del Medico |, diferenciandose en la mayor responsabilidad y complejidad.

2.- RELACION DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende jerarquicamente del Jefe del Departamento quien reporta los resultados de sus actividades.
Coordina sus acciones con los profesionales de los equipos de trabajo multidisciplinario
Relacione externas:

Coordina con organizaciones e instituciones publicas y privadas del sector y de otros sectores para la implementaciéon del departamento.
Coordina con organizaciones sociales, de familiares y de la comunidad para la implementacién de las acciones concernientes a la
Consulta externa del Nifio y del Adolescente.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e .Representacién Técnica y Funcional del Jefe del Departamento de Nifios y Adolescentes por delegacién expresa de este.
e Autorizacién actos técnicos de salud mental comunitaria por delegacién expresa del Jefe del Departamento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar los procesos de la atencion a los pacientes en Consultorios de Nifios y Adolescentes.

Proponer las estrategias, metodologias de intervencion y actividades para el Plan Anual del Departamento.

Supervisar el desarrollo de las actividades de la Consulta externa de Nifios y Adolescentes...

Controlar el cumplimiento de las metas parciales y finales establecidas en el plan anual de Trabajo.

Coordinar y mantener la informacion actualizada de la programacién de los profesionales del Departamento

Participar en la Programacion Anual de las actividades del Departamento del Nifio y el Adolescente.

Desarrollar con el equipo multidisciplinario las acciones comunitarias de atencion, prevencién y promocion de la salud Mental que
sean programadas por el Departamento.

Participar activamente en los programas de Docencia, investigacion y Asistenciales del Departamento.

Presentar al a Jefatura del Departamento informes trimestrales y anuales sobre el cumplimiento de las funciones asignadas.
Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos psiquiatricos

Elaborar la Historia Clinica con los registros respectivos y codigos de acuerdo a la clasificacién vigente con diagnostico y
Plan Terapéutico integral del paciente

Utilizar las Guias de Practica Clinica y los Protocolos oficiales de la instituciéon en la atencién de los pacientes

Elaborar recetas y Certificados médicos de Salud Mental.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Titulo profesional de Médico Cirujano con especialidad en Psiquiatria.

Experiencia:
Experiencia no menor de tres afios en la especialidad de Psiquiatria de Nifios y Adolescentes.

Capacidades habilidades y actitudes:
Capacidad de direccion, organizacion y control de los recursos asignados.

Capacidad de trabajar en equipo y de liderazgo.
Actitud de vocacion de servicio.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:

Oficina Ejegutlva de Direccion General. R.D. N° Diciembre 2009
Planeamiento

14
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Manual de Organizacion y Funciones [ersion: 1.0

ORGANO/ DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DEL NINO Y ADOLESCENTE

CARGO CLASIFICADO: MEDICO | N° DE CARGOS CODIGO CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO: P3-50-525-1 4 0812- 0815

1.- FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de Diagnoéstico y Asistencia Médica.
Supervisa y controla actividades relacionadas al trabajo con Nifios y Adolescentes

2.- RELACION DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende Jerarquicamente del Jefe del Departamento quien reporta los resultados de sus actividades.
Coordina sus acciones con los coordinadores y profesionales de los equipos de trabajo multidisciplinario.

Relacione externas:

Coordina con organizaciones sociales, de familiares y de la comunidad para la implementacién de las acciones concernientes a la
Consulta externa del Nifio y del Adolescente

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representacion Técnica y Funcional del Coordinador de la Consulta externa de Nifios y Adolescentes por delegacion expresa de este.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Brindar atenciéon psiquiatrica especializada a los pacientes que acuden a Consulta externa de Nifios y Adolescentes.
e  Elaborar la Historia Clinica, realizar el examen mental, definir el diagnostico con los registros respectivos y cédigos de acuerdo a la
clasificacion vigente y definir el Plan Terapéutico integral del paciente.
Utilizar las Guias de practica Clinica y los Protocolos oficiales de la institucién en la atencion de los pacientes
Participar en las Campafias de prevencion y Salud mental Comunitaria.
Elaborar recetas y Certificados médicos de salud mental.
Participar en la Programacién Anual de las actividades del Departamento de Nifios y el Adolescentes.
Desarrollar conjuntamente con el equipo multidisciplinario las acciones comunitarias de atencién, prevenciény promocion de la salud
mental que sean programadas por el Departamento.
Participar y apoyar en docencia e investigacion en el marco de los convenios correspondientes.
Controlar el cumplimiento de las metas parciales y finales establecidas en el Plan Anual de Trabajo.
Coordinar e informar las actividades realizadas con equipos terapéuticos del Departamento.
Presentar al a jefatura del Departamento informes trimestrales y anuales sobre el cumplimiento de las funciones asignadas.
Velar por el buen uso mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del Departamento a su cargo.
Las demaés funciones que le asigne el jefe de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Titulo profesional de médico cirujano con especialidad en Psiquiatria.
Experiencia:

Experiencia no menor de 01 afio en atencion ambulatoria de Psiquiatria de Nifios y Adolescentes.
Capacidades habilidades y actitudes:

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.

Habilidad para la utilizacién de equipos y programas informaticos.
Actitud de vocacion de servicio

Capacitacion en la especialidad

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de Direccién General. R.D. N° Diciembre 2009

Planeamiento
15
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ORGANO/ DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DEL NINO Y ADOLESCENTE

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN EDUCACION |

N° DE CARGOS

CODIGO CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO: P3-25-355-1

3

0816 - 0818

1.- FUNCION BASICA

Ejecucién de actividades de atencién Clinico Pedagégico a pacientes con trastornos de audicion, voz, lenguaje y aprendizaje.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Depende jerarquicamente del Jefe del Departamento a quien reporta los resultados de sus actividades.
Coordina sus acciones con los profesionales y el personal técnico del equipo multidisciplinario del Departamento

Relaciones externas:
Con los usuarios

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Coordinar con el Equipo del Departamento de nifios para el desarrollar las actividades correspondientes a la especialidad.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Brindar actividades de prevencion de las Alteraciones del lenguaje y Aprendizaje a los usuarios de Consulta externa de Nifios y

Adolescentes.

e  Evaluary diagnosticar las diferentes patologias del Lenguaje y Aprendizaje.
Brindar tratamiento especializado en la correccion de los trastornos de audicion, voz, lenguaje, y problemas de Aprendizaje del nifio y

del adolescente.

Participar en proyectos, estudios o trabajos programados.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacioén:

Elaborar informes fono audiol6gicos y pedagdgicos sobre los resultados obtenidos.
Orientar a los familiares de los pacientes para que participen en la rehabilitacion.
Seleccionar, modificar, estandarizar, e implementar nuevos métodos y técnicas en coordinacién con el equipo de salud.
Elaborar el material de terapia y orientar sobre la adquisicion de material didactico.

Desarrollar talleres de comunicacién verbal, pedagogico, atencién-concentracion.

Participar en campafias preventivo promocionales de la salud.

Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y/ o especializacion de la labor profesional.

Titulo profesional Universitario de Educacién Especial .Especialidad: Disturbios en la Comunicacion.
Profesional Universitario en Educacion con segunda especialidad o maestria en problemas de aprendizaje.

Experiencia:

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el establecimiento, debidamente autorizados.
Presentar a la Jefatura del Departamento informes trimestrales y anuales sobre el cumplimiento de las funciones asignadas.

Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del Departamento a su cargo.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del asistente en servicio de salud I.
Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

Experiencia minima de un afio en evaluacion, diagnostico, y tratamiento en trastornos en la audicién, voz, lenguaje y problemas de

aprendizaje.
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Capacidades habilidades y actitudes:

. Actitud de vocacion y servicio.

. Capacidad de trabajo en equipo y presién

. Utilizacién de equipos y programas informaticos.
. Capacidad de analisis y sintesis.

. Capacidad de innovacion y aprendizaje

. Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

. Actitud de atencién al usuario interno y externo.

~NOoO O~ WNPE

ELABORADO POR REVISADO POR

APROBADO POR

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento

Direccién General.

R.D. N°

Diciembre 2009
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Version: 1.0

ORGANO/ DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DEL NINO Y ADOLESCENTE

CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO | N° DE CARGOS CODIGO CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO: P3-50-847-1 3 0819 - 0821

1.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de tecnologia médica en las especialidades de Terapia Fisica y Rehabilitacién, Terapia Ocupacional en apoyo de las
actividades medicas.

2.- RELACION DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende de Jefe del Departamento a quien reporta los resultados de sus actividades.
Coordina sus acciones con los profesionales y el Personal Técnico del equipo multidisciplinario del Departamento.

Relacione externas
Coordina con las organizaciones sociales, de familiares y de la comunidad para la implementacién de las acciones del Departamento:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Puede representar al Jefe del Departamento en aspectos especificos relacionados a las actividades de la Tecnologia Médica
Coordinar con el equipo del Departamento de Nifios para el desarrollar las actividades correspondientes a la especialidad

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Evaluar y disefiar plan de tratamiento propio de la especialidad de Tecnologia Médica.
o Disefiar y aplicar métodos y técnicas de tratamiento propios de Tecnologia Medica con fines de prevencion, rehabilitacion y
seguimientos.

e Elaborar informes técnicos sobre la evolucion y tratamiento del paciente.

e Participar en campafias de prevencién, promocion y educacion para la salud.

e Participar en proyectos estudios o trabajos programados del departamento.

e Participar en programas de capacitacion perfeccionamiento y especializacién de la labor profesional.

e Seleccionar, modificar, estandarizar, e implementar nuevos métodos y técnicas en coordinacién con el equipo de salud.

e Presentar al Jefe del Departamento informes trimestrales y anuales sobre el cumplimiento de las funciones asignadas.

e Desarrollar conjuntamente con el equipo multidisciplinario las acciones comunitarias de atencién, prevencion y promocion de la salud
mental que sean programadas por el Departamento.

e Participar y apoyar en docencia e investigacion en el marco de los convenios correspondiente.

e Velar por el buen uso mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del Departamento a su a cargo.

e Aplicar normas y medidas de bioseguridad a fin de evitar contagios en los pacientes y el personal del Departamento.

e Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Titulo profesional universitario de Tecnélogo Medico con mencién en la especialidad que opta.
Capacitacion en la especialidad.

Experiencia:

Experiencia de trabajo con nifios o adolescentes.

Capacidades, habilidades y actitudes:
Actitud de vocacidn y servicio.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Utilizacién de equipos y programas informaticos.
e  Capacitacion en el area.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de

. . o ..
Planeamiento Direccién General R.D.N Diciembre 2009
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Manual de Organizacién y Funciones Version- 1.0

ORGANO/ DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DEL NINO Y ADOLESCENTE

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | N° DE CARGOS

Cadigo correlativo

CODIGO DEL CARGO: P1-50-076-1 1 822

1.- FUNCION BASICA

2.

3.

4.

5.

Ejecucion de actividades de atencion clinico pedagdgico a nifios y adolescentes con trastornos de audicion, voz, lenguaje y
aprendizaje.

RELACION DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende del Jefe del Departamento a quien reporta los resultados de sus actividades.
Coordina sus acciones con los profesionales y el personal técnico del equipo multidisciplinario del Departamento

Relacione externas:

Con los usuarios

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Coordinar con el equipo del Departamento de Nifios para el desarrollar las actividades correspondientes a la especialidad.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Evaluar y diagnosticar las diferentes patologias del lenguaje en los usuarios de la Consulta externa de Nifios y Adolescentes.

Brindar tratamiento especializado en la correccion de los trastornos de audicion, voz, y lenguaje del Nifio y Adolescentes.

Brindar actividades de prevencién de las alteraciones del lenguaje a los usuarios de consultas externas y adolescentes.

Elaborar informes fono audio l6gico y pedagdgico sobre los resultados obtenidos.

Orientar a los familiares de los pacientes para que participen en el desarrollo de la rehabilitacion.

Seleccionar, modificar, estandarizar, e implementar nuevos métodos y técnicas en coordinacion con el equipo de salud.

Elaborar el material de terapia y orientar sobre la adquisicién de material didactico.

Desarrollar talleres de comunicacién verbal

Participar en campafias preventivo promocionales de la salud.

Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y /o especializacion de su labor profesional.

Participar en proyectos, estudios o trabajos programados.

Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el establecimiento, debidamente

autorizados.

. Presentar a al a jefatura del departamento informes trimestrales y anuales sobre el cumplimiento de las funciones
asignadas.

e  Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del Departamento a su cargo.

. Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién:

Titulo profesional Universitario de Educacion Especial. Especialidad: Disturbios en la comunicacion.
Profesional Universitario en Educacion.

Experiencia:

Experiencia minimo de un afio en evaluacion, diagnostico, y tratamiento en trastornos en la audicién, voz, lenguaje y problemas de
aprendizaje.
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Capacidades habilidades y actitudes:

. Actitud de vocacion y servicio.

. Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

. Utilizaciéon de equipos y programas informaticos.
. Capacidad de analisis y sintesis.

. Capacidad de innovacion y aprendizaje

. Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

. Actitud de atencién al usuario interno y externo.

~NOoO O~ WNE

P'(ED'-RABORADO REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Oficina Ejecutivade | p; 00060 General R.D N° Diciembre 2009
Planeamiento
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Manual de Organizacion y Funciones

Version: 1.0
ORGANO/ DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DEL NINO Y ADOLESCENTE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS CODIGO CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO: T3-05-707-1 2 0823-0824

1.- FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la entidad.

2.- RELACION DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende directamente del Director del Programa Sectorial
Codina con on el equipo de trabajo del Departamento de nifios y adolescentes.

Relaciones externas:
Con los usuarios.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ocasionalmente supervisa la labor del personal auxiliar.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas administrativos.
Coordinar actividades administrativas sencillas correspondientes al Departamento de nifios y adolescentes.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares, recopilar y preparar informacion para estudios e investigacion.
Promover, dirigir y participar en actividades de capacitacion y docencia en el Departamento de Nifios y Adolescentes..

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Colaborar en la programacioén de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

Apoyar en la Programacion de actividades administrativas.

Coordinar y cautelar la oportuna y suficiente disponibilidad de recursos materiales para adecuado funcionamiento del Departamento.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones y los procedimientos del Departamento.

Velar por el buen uso mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del servicio a su a cargo

Las demaés funciones que le asigne el Director del Programa Sectorial.

5.-REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion Técnica en el Area.

Experiencia:

Experiencia no menor de un afio en actividades de su especialidad en el sector publico..
Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de Trabajo en equipo, excelente trato, cordialidad y discrecién

Capacidad de Organizacion, analisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica

Habilidad para usar equipos y programas informaticos.
Actitud de atencion y servicio al usurario interno y externo.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva de

. . o ..
Planeamiento Direccion General R.D.N Diciembre 2009
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ORGANO/ DEPARTAMENTO DE PSIQUIATRIA DEL NINO Y ADOLESCENTE

CODIGO
. [o]
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIO | N° DE CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO: A1-05-870-1 4 0825-0828

1.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades manuales sencillas

2.- RELACION DEL CARGO

Relaciones internas:

Depende jerarquicamente del Supervisor del Programa Sectorial Jefe del Servicio

Relacione externas:
Publico usuario

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Ninguno

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, empacar mercaderias y otros.

5.-REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Instruccion secundaria.

Experiencia:

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes:

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
Actitud positiva en relacion al trabajo en equipo.

Mantener el orden y la limpieza de los ambientes del Departamento..
Arreglar y conservar jardines
Operar equipos de limpieza.
Velar por el buen uso ,mantenimiento y conservacién de la capacidad instalada del Departamento
Cuidar y mantener el prestigio del Departamento y del Hospital
Otras labores que le asigne el Jefe del Departamento.

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA

Oficina Planeamiento

Direccién Gral.

R.D. N°

Diciembre 2009
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CAPITULO VII

COMITES Y/O0 COMISIONES DE TRABAJO

El Departamento de Psiquiatria del Nifio y Adolescente como unidad Organica del
Hospital “Victor Larco Herrera®’, encargada de cumplir con sus objetivos
estratégicos y funcionales se encuentra organizada e integrada a través del Organo
de Direccién y los Jefes de Equipos de Trabajo en un Comité Técnico de
asesoramiento y coordinacion el cual se reune periédicamente, para supervisar,
monitorear el cumplimiento de las actividades legalmente establecidas, asi como
encargos especificos que le corresponde.
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CAPITULO VI

ANEXOS Y/0 GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO DE TERMINOS

CONSULTA EXTERNA DE NINOS Y ADOLESCENTES

Atencion médica de la especialidad de Psiquiatria infantil y de la Adolescencia, en la cual se brinda
atencién a pacientes cuyas edades sean menores o iguales a los diecinueve afios, en la cual
mediante la entrevista clinica y la exploracion del paciente se llega a un diagnéstico y se instala un
tratamiento .Se imparte a pacientes ambulatorios en los Consultorios Externos de Nifios del
Hospital.

CONSULTORIOS EXTERNOS DE NINOS Y ADOLESCENTES

Area fisica del Hospital que cuenta con las instalaciones y el equipo necesario para que el personal
médico y/o paramédico brinde atencién de Salud Mental a pacientes ambulatorios comprendidos en
la etapa de la nifiez y de la adolescencia .Incluye el total de consultorios con que cuenta el
Departamento.

SALUD MENTAL

Es un estado de bienestar individual y social que le permite a la persona un adecuado
funcionamiento familiar y grupal, ser productivo y afrontar las adversidades .No es solo la ausencia
de sintomas o malestar emocional

SALUD MENTAL COMUNITARIA

Consiste en el mejoramiento paulatino de las condiciones de vida comunal y de la salud mental de
la comunidad, mediante actividades integradas y planificadas de proteccién y promocién de la salud
mental .Aborda la salud mental de una manera integral, colocando en el centro de su atencion las
condiciones emocionales y sociales en las que se encuentran las personas, familias y comunidades.

ACCIONES DE SALUD MENTAL COMUNITARIA

Actividades orientadas a preservar y mejorar la salud mental colectiva, asi como evitar sus
alteraciones .Se realizan en coordinacion con las instituciones de la comunidad .Incluyen la
educacion para la salud y la atencién de patologias en el ambito de la comunidad

PACIENTE AMBULATORIO DE NINOS
Persona que solicita atencion de Consulta Externa a través de un familiar o allegado, o por
referencia de alguna institucién o establecimiento de salud.

HISTORIA CLINICA
Documento médico legal en donde se registra la evaluacion realizada a cada paciente.

PUBERTAD
Proceso madurativo hormonal y de crecimiento que tiene lugar cuando los érganos reproductores
comienzan a funcionar y se desarrollan las caracteristicas sexuales secundarias.
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ADOLESCENCIA
Epoca que se extiende desde los primeros signos de la pubertad hasta que el individuo a adquirido
toda su madureZz’ psicofisica.

La OMS define "la adolescencia es la etapa que transcurre entre los 10 y 19 afios, considerandose
dos fases, la adolescencia temprana 10 a 14 afios y la adolescencia tardia 15 a 19 afios"

TERAPIA OCUPACIONAL

La terapia ocupacional es una forma de terapia prescrita por el médico, que utiliza actividades de
diversos tipos, en un ambiente terapéutico, con el propdésito de contribuir a la evaluacion y
recuperacioén de las funciones y la utilizacién funcional de las capacidades residuales con el logro de
la maxima independencia social y laboral posibles en los pacientes con afecciones fisicas y/o
mentales.

TRASTORNO DE LENGUAJE
Hablamos de la anormal adquisicion, comprension o expresion del lenguaje hablado o escrito.

TERAPIA DEL LENGUAJE
Es aquella terapia dirigida a sujetos que presentan trastornos especificos del lenguaje y/o retrasos
del lenguaje.

FISIOTERAPIA

Es el arte y la ciencia del tratamiento por medio del ejercicio terapéutico, calor, frio, luz, agua,
masaje y electricidad. Ademas la Fisioterapia incluye la ejecucién de pruebas eléctricas y manuales
para determinar el valor de la afectacion y fuerza muscular, pruebas para determinar las
capacidades funcionales, la amplitud de movimiento articular y medidas de la capacidad vital, asi
como ayudas diagnésticas para el control de la evolucion”.

La Fisioterapia es una disciplina que se encuentra incluida en la Ley de Ordenacion de profesiones
Sanitarias.
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