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CAPITULO |

OBJETIVOS Y ALCANCES

En el presente Manual de Organizacion y Funciones, se describe la organizacion,
funciones generales y funciones especificas de los cargos, estableciendo linea de
autoridad y responsabilidad.

La Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas cumple con los Lineamientos de Politica
del Ministerio de Salud y del Gobierno Regional del Callao, enfatizando el cumplimiento
permanente de sus funciones, la blisqueda de la eficiencia y eficacia a través de un
proceso de revalorizacion de los recursos humanos.

El Programa de Atencidén Domiciliaria del Adulto Mayor y paciente Oncolégico- “ADAMO”,
es un servicio médico que depende de la Direccion de Atencion Integral en Salud que
depende de la Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

El cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones, tiene ambito de aplicacion a
todo el personal del Programa de Atencion Domiciliaria del Adulto Mayor y paciente
Oncolégico de la Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas de la Direccién Regional
de Salud del Callao.

Los Objetivos funcionales son:

a) Proporcionar a los Adultos Mayores y pacientes Oncolégicos, los cuidados de
calidad el mayor tiempo posible, en su entorno familiar y domiciliario.

b) Mejorar la calidad de vida de todos los pacientes incluidas en el programa de
ADAMO.

c) Facilitar la labor y el empoderamiento ciudadano y de la familia, proporcionandole
educacién en cuidados paliativos primarios, permitiendo su participacion en la toma
de decisiones con respecto a la enfermedad y al tratamiento que afectan al paciente.

d) Disminuir el nimero y duracion de los ingresos hospitalarios y el riesgo de
institucionalizacién.

e) Lograr el control y la reduccion del dolor a menos del 90% de los pacientes
terminales, (Segun la EVA resultados > 3) registrandolo en todas las visitas de
consultas domiciliarias.

f) Dar soporte psicolégico al cuidador principal y al resto de la familia durante la Fase
Final de la Vida (FFV) y el duelo

g) Asegurar la continuidad del tratamiento y cuidados paliativos médicos y de
enfermeria domiciliario.
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CAPITULO I

#

BASE LEGAL

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27867, Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 29344:- Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud y su reglamento

aprobado con Decreto Supremo N° 008-2010-SA.

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

o Decreto Supremo N° 013-2008-SA, Aprueban Reglamento de Establecimientos de
Salud y Servicios Médicos de Apoyo.

e Decreto Supremo N° 016-2009-PCM aprueba el Plan Esencial de Aseguramiento en
Salud.- PEAS.-.

e Decreto Supremo N° 009 — 2012, el cual aprueba el Plan nacional para la atencién
integral del cancer y e | mejoramiento del acceso a los servicio oncolégicos del Peru
denominado “Plan esperanza’.

e Resolucion Ministerial N° 529-20068/MINSA — Aprueba el NIS N° 043-MINSA/DGSP-
V.01. Norma Técnica de Salud para la Atencion Integral de Salud de las Personas
Adultas Mayores.

e Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA, que aprueba el Manual de Clasificador de
Cargos del Ministerio de Salud.

e Resolucion Ministerial N° 554-2010/MINSA, Modifica el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud.

e Resolucion Ministerial N° 325-2012/MINSA se aprobé el Listado de Enfermedades de
Alto Costo de Atencién.

e Resolucion Ministerial N° 597-2006/MINSA, que aprueba el NT N° 022-MINSA/DGSP-
V.02. “Norma Técnica de salud para la Gestion de la Historia Clinica”

e Resolucion Directoral N° 733-2013-GRC/DIRESA/DG, se resuelve “oficializar la
creacién del Programa de Atencién Domiciliaria al Adulto Mayor y Paciente Oncoldgico
de la Direccién Regional de Salud del Gobierno Regional del Callao”.

o Resolucion Directoral N° 452-2014-GRC/DIRESA/DG, aprobar la Directiva N° 009-
2014 GRC/DIRESA/DG/DSPE, “Directiva que regula el funcionamiento del Servicio
Médico de Apoyo de Atencién Domiciliaria al Adulto Mayor y Oncolégico — SMA
ADAMO de la Regién Callao”.

e Ordenanza Regional N° 000014, de fecha 26 de Octubre del 2017, que aprueba la

modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccion Regional

de Salud del Callao — DIRESA, aprobado mediante Ordenanza Regional N° 000026,

de fecha 06 de Julio del 2012.
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CAPITULO llI

#——

CRITERIOS DE DISENO

El Manual de Organizacion y Funciones, establece las funciones y estructura organica,
asi como describir las funciones especificas de cada cargo, estableciendo la linea de
autoridad, de responsabilidad, funcionalidad y relaciones de coordinacién y requisitos
minimos.

El Manual de Organizacién y Funciones ha sido elaborado por el Coordinador Técnico
del Programa de Atencion Domiciliaria del Adulto Mayor y paciente Oncoldgico-
ADAMO. en coordinacion con la Unidad de Organizacién de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico de la Direccién Regional de Salud del Callao.

En la redaccion de las funciones de los cargos se ha utilizado un lenguaje claro,
sencillo y breve, expresando la accién realizada en verbo infinitivo y siguiendo las
demas pautas que indica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, del 28 de
Junio del 2006 y su modificatoria mediante Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA,
que modifica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la Formulacion
de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”, en los términos - 544
Criterios para |a elaboracion del MOF del 28 de Agosto del 2006.

En la especificacién de los requisitos minimos exigibles de los cargos se ha tomado en
consideracion la Resolucion Ministerial N° 554-2010/MINSA, que modifica el Manual
de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud y sus modificatorias, y algunos
otros requisitos deseables sobre titulos, grados, especializacion, y experiencia laboral
por el derecho del Coordinador Técnico del ADAMO, para que se cumplan las
funciones asignadas al cargo.
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CAPITULO IV

UBICACION FUNCIONAL DENTRO DEL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRESA CALLAO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRESA - CALLAO

DIRECCION
GENERAL

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO

(ESION,,

ORGANO DE
CONTROL
INSTITUCIONAL
OFIGINA GFICINA EJEGUTIVA, DE OFIGINA EJECUTIVA
EJEGUTIVA DE GESTION Y DESARROLLO DE PLANEAMIENTO
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ESTRATEGICO
GFICINA DE
QFiCHA DE OFICINA DE ey FICINA DE INFORMATIGA, OFICINA DE GFICINA DE
LOGISTICA ECONOMIA ity COMUNICACIONES TELECOMUNICAC EPIDEMIOLOGIA AsESORIA JURIDIGA
Y ESTADISTICA.
DIRECCION EJEGUTIVA OE DIRECCION EJECUTIVA DE DeHCION Bl DIRECCION EJECUTIVA DE DIRECCION EJECUTIVA DE
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BASICO, HIGIENE
ALIMENTARLA Y ZOONOSIS

DIRECCION DE
DIRECCION DE EDUCACION IRECCION DE SANIDAD
|7 PARA L SALUD ‘7 ACCERQ'Y LEO RACIGAL AEREA INTERNACIONAL

DIRECCION DE SANEAMIENTO
DE MEDICAMENTOS

BIRECCION DE ATENCION
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DIRECCION DE
LABORATORIO DE
SALUD PUBLICA
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CAPITULO V
ﬁ———_

RELACION DE CARGOS

N° DENOMINACION DEL CARGO TOTAL CONDICION DEL CARGO.
1 | COORDINADOR/A TECNICA 01 Asignada
2 | MEDICO ESPECIALISTA 02 Tercero
3 | MEDICO ESPECIALISTA 02 Nombrado
4 | MEDICO 08 Tercero
5 | ENFERMERO/A ESPECIALISTA 02 Tercero
6 | ENFERMERO/A 01 Tercero
7 | QUIMICO/ FARMACEUTICO 01 Nombrado
8 | TRABAJADOR/A SOCIAL 01 Previsto
9 | PSICOLOGO 01 Previsto
10 | NUTRICIONISTA 01 Previsto
11 | TECNOLOGO/A MEDICO/A 01 Previsto
12 | TECNICA/O EN FARMACIA 01 Previsto
13 | TECNICO ADMINISTRATIVO 01 Nombrado
14 | TECNICO/A EN COMUNICACIONES 04 Tercero
15 | PILOTO DE AMBULANCIA 12 Tercero
16 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01 Previsto
17 | AUXILIAR ASISTENCIAL 01 Nombrado

TOTAL 41 6 29 6
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CAPITULO VI

ﬂ

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS

ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO

. - N° DE
CARGO CLASIFICADO: COORDINADOR/A TECNICO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

1. FUNCION BASICA.-

Planear, organizar, coordinar, supervisar y monitorear las actividades técnica-
asistenciales y administrativas del Programa de Atencién Domiciliaria del Adulto
Mayor y paciente Oncolégico- ADAMO, segln lo establecido en las Guias de
Practica Clinica y/o Protocolos, documentos de gestion y normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende funcional y administrativamente de la Direccién Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direccién Regional de Salud del Callao.

Para la ejecucion de sus funciones, coordina con el Director Ejecutivo de
Salud de las Personas y el Director/a de la Direccion de Atencion Integral en
Salud de la Regional de Salud del Callao.

Con la Direccion de Aseguramiento y Calidad en Salud, de la Direccidn
Regional de Salud del Callao.

Con la Direccion Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion de la
Direccion Regional de Salud del Callao.

Con la Oficina Ejecutiva de la Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos,
de la Direccién Regional de Salud del Callao.

Con la Direccién de Medicamentos Insumos y Drogas de la Direccién
Regional de Salud del Callao.

Con la Oficina de Informatica, Telecomunicaciones y Estadistica, de la
Direccién Regional de Salud del Callao

Con la Oficina de Defensa Regional, de la Direccién Regional de Salud del
Callao.

Con las Direcciones Ejecutivas de Redes de Salud, de la Direccion Regional
de Salud del Callao.
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Relaciones externas:

Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién.

Con el Hospital Alberto Sabogal Sologuren- EsSALUD.

Unidad Desconcentrada Regional del Seguro Integral de Salud-(UDR SIS-
CALLAO).

Con el Fondo Intangible Solidario de Salud. (FISSAL).

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

)

Coordinar las actividades del equipo del Servicio Médico de Apoyo del
ADAMO.

Conducir y gestionar hacia el logro de la vision, mision y los objetivos
funcionales y estratégicos del Servicio Médico de Apoyo del ADAMO.

Dirigir la implementacion de los modelos de gestion y el cumplimiento de las
normas en el Servicio Médico de Apoyo del ADAMO, segun las normas
sectoriales vigentes.

Dirigir la elaboracién, validacion y difusién de las guias de practica clinica y/o
protocolos de atencién del Servicio Médico de Apoyo del ADAMO.

Revisar los informes técnicos sobre las actividades de la atencién de
pacientes adultos mayores y pacientes oncolégicos en cuidados paliativos.
Coordinar con la Oficina de Informatica, Telecomunicaciones y Estadistica
(OITE) y Direccién de Aseguramiento y Calidad en Salud (DACS) para el
registro y la codificacion de actividades del Servicio Médico de Apoyo del
ADAMO

Coordinar la asignacién de recursos correspondientes Servicio Médico de
Apoyo del ADAMO.

Impulsar trabajos de investigacion que favorezcan el desarrollo de la
atencion integral del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Brindar asesoria técnica en temas relacionado a la atencién de pacientes
adultos mayores y pacientes oncolégicos en cuidados paliativos a las Redes
y Microrredes de la Direccion Regional de Salud del Callao y otras
instituciones, seguln se requiera.

Establecer la ejecucién de los procedimientos de tramite documentario,
sistematizacion del archivo general y proteccién del acervo documentario del
ADAMO.

Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética y deontologia en la funcion publica,
las normas y los reglamentos de la institucion.

Otras funciones que le asigne la Direccién de Atencién Integral en Salud de
la Ejecutiva de Salud de las Personas, de la Direccion Regional de Salud del
Callao.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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5. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacién

° Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

° Capacitaciones o estudios de especializacion afines a las funciones en las
que se le asigne.

® Conocimientos basicos de informatica.

Experiencia

® Experiencia en el desempefioc de Cargos de conduccion, supervision,
evaluacién, y control de procesos de atencién y de equipos de trabajo.

o Experiencia en Gestion y Administracion de Servicios de Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

° Capacidad de organizacion.

o Capacidad de liderazgo.

o Capacidad de trabajo bajo presion.

o Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

e Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.

° Habilidad de trabajo en equipo.

° Actitud proactiva.

o Actitud de vocacion de servicio.

o Actitud de emocién social.

a:;f.ifg'.ﬂlﬁ,;g'
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Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA (ONCOLOGO) N° DE N° CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 02

1:

2.

3.

FUNCION BASICA.-

Brindar atencién médica especializada a los pacientes mayores de 60 afios con
enfermedades crénicas degenerativas y pacientes con diagnésticos de cancer
terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total ylo que
requieren manejo de cuidados paliativos; asi como brindar las pautas para su
correcto tratamiento y seguimiento.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Depende funcional y administrativamente de la Direccién Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

Para la ejecucion de sus funciones, coordina directamente con el
Coordinador/a Técnico, del Programa de Atencién Domiciliaria del Adulto
Mayor y paciente Oncolégico- “ADAMO”, de la Direcciones Regional de
Salud del Callao.

Con los Directores Ejecutivos y Médicos Jefes de las Direcciones de Redes
de Salud de la DIRESA Callao.

Relaciones externas:

Con el Servicio de Oncologia del Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser
necesario y/o por indicacién de la DIRESA).

Con el Servicio de Oncologia del Hospital Alberto Sabogal Sologuren-
EsSALUD

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Efectuar atencion médica especializada a los pacientes que pertenecen al
Servicio Médico de Apoyo de ADAMO en su domicilio, de acuerdo con las
guias de atencién y/o protocolos de atencion vigentes.

Realizar procedimientos médicos especializados en el domicilio del
paciente, segun requiera y en concordancia con el diagnéstico e
indicaciones terapéuticas.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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b) Proponer y participar en la elaboracién, actualizacion e implementacion de
las Guias de Practica Clinica y protocolos de atencién médica.
c) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones

relacionadas al cuidado del paciente que atiende el Servicio Médico de
Apoyo de ADAMO.

d) Llenar las Historias Clinicas, evoluciones de los pacientes que se atienden
en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO segln las visitas realizadas, de
forma oportuna, adecuada y segun se requiera.

e) Realizar la consejeria médica especializada a los pacientes que pertenecen
al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO asi como a sus familiares.
f) Registrar diariamente las atenciones realizadas en los formatos que se le

indique como HIS, FUAs, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos
formatos en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

a) Reportar diariamente al equipo asistencial del Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO las atenciones realizadas a los pacientes.

h) Realizar el seguimiento de los pacientes que pertenecen al Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

i) Emitir certificados de difusién e informes médicos segun corresponda o a
solicitud de los familiares.

)i Capacitar en temas de su especialidad a los meédicos del equipo del

Servicio Médico de Apoyo de ADAMO y a ofras instituciones, segun le
indique el Coordinador/a Técnica.

k) Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que
se ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.
) Cumplir con el rol de turnos y con otras disposiciones que regulan el

funcionamiento del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e
impartiendo las orientaciones e instrucciones.

m) Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

3. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacién

° Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano con especializacion en
Oncologia, colegiado y habilitado que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

o Titulo de especialidad médica en oncologia y/o geriatria y/o medicina interna
y/o medicina familiar.

e Capacitacién especializada en cuidados paliativos y/o atencion de adultos
mayores.

o Haber realizado SERUMS

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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Experiencia
° Experiencia desempefiando funciones similares.
° Experiencia en actividades de su especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

° Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria
y experiencia.

° Capacidad de organizacion.

° Capacidad de trabajo bajo presion.

° Capacidad de respuesta a los problemas presentados

e Habilidad de trabajo en equipo

° Actitud proactiva.

e Actitud de vocacion de servicio
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
; N° DE
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA. cARGOs | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

FUNCION BASICA.-

Brindar atencion médica especializada a los pacientes mayores de 60 afios con
enfermedades crénicas degenerativas y pacientes con diagnésticos de cancer
terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total y/o que
requieren manejo de cuidados paliativos; asi como brindar las pautas para su
correcto tratamiento y seguimiento.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende funcional y administrativamente de Ia Direccién Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

° Para la ejecucién de sus funciones, coordina directamente con el
Coordinador/a Técnico, del Programa de Atencion Domiciliaria del Adulto
Mayor y paciente Oncolégico-"ADAMO", de la Direcciones Regional de Salud
del Callao.

e Con los Directores Ejecutivos y Médicos Jefes de las Direcciones de Redes
de Salud de la DIRESA Callao.

Relaciones externas:

o Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario y/o por
indicacién de la DIRESA).

° Con el Hospital Alberto Sabogal Sologuren-EsSALUD

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Efectuar atencién medica especializada a los pacientes que pertenecen al
Servicio Médico de Apoyo de ADAMO en su domicilio, de acuerdo con las
guias de atencion y/o protocolos de atencion vigentes.

b) Realizar procedimientos médicos especializados en el domicilio del
paciente, segun requiera y en concordancia con el diagnéstico e
indicaciones terapéuticas.
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c) Proponer y participar en la elaboracion, actualizacién e implementacion de
las Guias de Practica Clinica y protocolos de atencién medica.

d) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
relacionadas al cuidado del paciente que atiende el Servicio Médico de
Apoyo de ADAMO.

e) Llenar las Historias Clinicas, evoluciones de los pacientes que se atienden
en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO segun las visitas realizadas, de
forma oportuna, adecuada y segun se requiera.

f) Realizar la consejeria médica especializada a los pacientes que
pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO asi como a sus
familiares.

g) Registrar diariamente las atenciones realizadas en los formatos que se le
indique como HIS, FUAs, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos
formatos en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

h) Reportar diariamente al equipo asistencial del Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO las atenciones realizadas a los pacientes.

i) Realizar el seguimiento de los pacientes que pertenecen al Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

j) Emitir certificados de difusién e informes médicos segun corresponda o a
solicitud de los familiares.

k) Capacitar en temas de su especialidad a los medicos del equipo del
Servicio Médico de Apoyo de ADAMO y a ofras instituciones, segun le
indigue el Coordinador/a Tecnica.

) Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que
se ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

m) Cumplir con el rol de turnos y con otras disposiciones que regulan el
funcionamiento del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e
impartiendo las orientaciones e instrucciones.

n) Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

3. REQUISITOS MINIMOS.-

Educacién
° Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano con especializacion en la
especialidad, colegiado y habilitado que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

° Titulo de especialidad médica en geriatria y/o medicina interna y/o medicina
familiar.

° Capacitacién especializada en cuidados paliativos y/o atencion de adultos
mayores.

° Haber realizado SERUMS
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Experiencia
° Experiencia desempefiando funciones similares.
o Experiencia en actividades de su especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

° Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria
y experiencia.

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados

Habilidad de trabajo en equipo

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

1. FUNCION BASICA.-

Realizar las auditorias de las atenciones domiciliarias realizadas por los
profesionales de la salud del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO a fin de lograr
el registro adecuado de los mismos y obtener financiamiento respectivo por las
IAFAS, segln corresponda.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

o Depende funcional y administrativamente de la Direccion Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

° Para la ejecucion de sus funciones, coordina directamente con el
Coordinador/a Técnico, del Programa de Atencion Domiciliaria del Adulto
Mayor y paciente Oncologico-"ADAMO", de la Direcciones Regional de Salud
del Callao.

° Con los Directores Ejecutivos y Médicos Jefes de las Direcciones de Redes
de Salud de la DIRESA Callao.

Relaciones externas:

o Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario y/o por
indicacién de la DIRESA)

e Con el Hospital Alberto Sabogal Sologuren-EsSALUD

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Efectuar las auditorias a las Historia Clinica de los pacientes atendidos por
los profesionales de la salud del Servicio Medico de Apoyo de ADAMO.

b) Realizar las auditorias de los Formatos Unicos de Atencién (FUAs) de los
pacientes atendidos por los profesionales de la salud del Servicio Médico de
Apoyo de ADAMO y otros formatos relacionados con la atencion.
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Coordinar con el equipo de médicos y enfermeras para el adecuado llenado
de los FUAs y levantamiento de observaciones.

Proponer y realizar acciones para el cumplimiento de los convenios suscritos
con las Instituciones Administradoras de Fondos de Aseguramiento en Salud
(IAFAS), en lo que corresponde.

Elaborar informes sobre los procesos de auditoria y produccion de las
atenciones, segun las diferentes IAFAS.

Realizar el monitoreo del proceso de la digitacion de todas las atenciones a
fin de que no tener FUAs sin digitar.

Capacitar en temas de auditoria a los médicos del equipo del Servicio
Médico de Apoyo de ADAMO, segln se requiera.

Mantener actualizado los registros y archivos de auditoria realizados por las
IAFAS.

Responder los expedientes que le sean asignados por el inmediato superior,
en forma oportuna.

Participar en la elaboracién de Guias de Préctica Clinica y de Protocolos de
atencién.

Participar en reuniones relacionados a los procesos de auditoria, cobertura y
temas relacionados.

Cumplir con las disposiciones que regulan el funcionamiento del Servicio
Médico de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e impartiendo las orientaciones
e instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnico del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano o Meédico Familiar,
colegiado y habilitado.

Diplomado de auditoria médica y contar con RNA

Haber concluido el SERUMS.

Experiencia

Experiencia minima de 1 afio en auditoria.
Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria
y experiencia.
Capacidad de organizacién
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Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados
Habilidad de trabajo en equipo

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: MEDICO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 08

1. FUNCION BASICA.-

Brindar atencién médica a los pacientes adultos mayores de 60 afios con
enfermedades cronicas degenerativas y pacientes con diagndsticos de cancer
terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total y/o que
requieren manejo de cuidados paliativos; asi como brindar las pautas para su
correcto tratamiento y seguimiento.

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende funcional y administrativamente de la Direccion Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

© Para la ejecucion de sus funciones, coordina directamente con el
Coordinador/a Técnico, del Programa de Atencion Domiciliaria del Adulto
Mayor y paciente Oncolégico-“ADAMO”, de la Direcciones Regional de Salud
del Callao.

° Con los Directores Ejecutivos y Médicos Jefes de las Direcciones de Redes
de Salud de la DIRESA Callao.

Relaciones externas:

° Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario y/o por
indicacién de la DIRESA).

° Con el Hospital Alberto Sabogal Sologuren-EsSALUD

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Efectuar atencién médica a pacientes que pertenecen al Servicio Médico de
Apoyo de ADAMO en su domicilio, de acuerdo con las guias de atencion
y/o protocolos de atencién vigentes.

b) Realizar procedimientos médicos basicos en el domicilio del paciente,
segun requiera y en concordancia con el diagnostico e indicaciones
terapeuticas.
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Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
relacionadas al cuidado del paciente que atiende el Servicio Medico de
Apoyo de ADAMO.

Llenar las Historias Clinicas y evoluciones de los pacientes que se atienden
en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO segun las visitas realizadas, de
forma oportuna, adecuada y segun se requiera.

Realizar la consejeria médica a los pacientes que pertenecen al Servicio
Médico de Apoyo de ADAMO asi como a sus familiares.

Registrar diariamente las atenciones realizadas en los formatos que se le
indique como HIS, FUAs, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos
formatos en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Reportar diariamente al equipo asistencial del Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO las atenciones realizadas a los pacientes.

Realizar el seguimiento de los pacientes que pertenecen al Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

Emitir certificados de difusion e informes médicos segun corresponda o a
solicitud de los familiares.

Presentar los informes y dar respuesta a los expedientes que le derive el
Coordinador/a Técnica.

Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que
se ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Cumplir con el rol de turnos y con otras disposiciones que regulan el
funcionamiento del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e
impartiendo las orientaciones e instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Medico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano o Médico Familiar,
colegiado y habilitado.

Capacitacion en el cuidado del adulto mayor y cuidados paliativos.

Haber concluido el SERUMS.

Experiencia

Experiencia en el manejo de pacientes adultos mayores y oncoldgicos.
Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria
y experiencia.
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Capacidad de organizacion

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados
Habilidad de trabajo en equipo

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio

Elaboradoe

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERO/A ESPECIALISTA cARGOs | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 02

FUNCION BASICA.-

Brindar atencién de enfermeria especializada a los pacientes adultos mayores de
60 afios con enfermedades crénicas degenerativas y pacientes con diagnésticos
de cancer terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total
y/o que requieren manejo de cuidados paliativos.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende funcional y administrativamente de la Direccion Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

o Para la ejecucion de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,
Director de Atencion Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

Relaciones externas:
° Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario y/o por
indicacion de la DIRESA).

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Efectuar la atencién de enfermeria especializada a los pacientes que
pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO en su domicilio, de
acuerdo con las guias de atencion y/o protocolos de atencion vigentes.

b) Monitorear la respuesta del paciente al manejo del dolor, segtn lo indicado
por el médico tratante.

c) Reportar al médico los eventos adversos ocurridos como consecuencia del
tratamiento del manejo del dolor.

d) Realizar el monitoreo de las evoluciones de los procedimientos complejos y
reportar oportunamente al médico.

e) Monitorear el ingreso de los pacientes a fin de realizar la programacién de

las visitas domiciliarias.
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m)

Proponer y participar en la elaboracion, actualizacién e implementacion de
las Guias de Practica Clinica de Enfermeria.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
relacionadas al cuidado del paciente gque se atiende en el Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

Registrar en las Historias Clinicas los procedimientos de enfermeria que se
realizan a los pacientes, de forma oportuna y adecuada.

Registrar diariamente las atenciones realizadas en los formatos que se le
indique como HIS, FUAs, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos
formatos en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Realizar la consejeria en cuidados paliativos al paciente y sus familiares.
Reportar diariamente al equipo asistencial del Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO las atenciones realizadas a los pacientes.

Cumplir con el rol de turnos y con otras disposiciones que regulan el
funcionamiento del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e
impartiendo las orientaciones e instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio
Médico de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Licenciado(a) en Enfermeria colegiado y
habilitado.

Capacitacién especializada en cuidados paliativos y/o atencion de adultos
mayores.

Haber concluido el SERUMS.

Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares.
Experiencia en el manejo de pacientes oncolégicos y/o adultos mayores.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidad de poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria
y experiencia.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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° Habilidad de trabajo en equipo.
® Actitud proactiva.
° Actitud de vocacion de servicio.
L.CHAVEZ B,
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
. N° DE -
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERO/A CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

FUNCION BASICA.-

Brindar atencion de enfermeria a los pacientes adultos mayores de 60 afios con
enfermedades crénicas degenerativas y pacientes con diagnésticos de cancer
terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total y/o que
requieren manejo de cuidados paliativos.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

o Depende funcional y administrativamente de la Direccion Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

o Para la ejecucién de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,
Director de Atencion Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

Relaciones externas:
U Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario y/o por
indicacion de la DIRESA).

ATRIBUCIONES DEL CARGO
FUNCIONES ESPECIFICAS.-
a) Efectuar la atencién de enfermeria a los pacientes que pertenecen al

Servicio Médico de Apoyo de ADAMO en su domicilio, de acuerdo con las
guias de atencion y/o protocolos de atencion vigentes.

b) Brindar el apoyo de enfermeria al médico programado durante las
atenciones gue realice.
c) Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones

relacionadas al cuidado del paciente que se atiende en el Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

d) Registrar el movimiento de equipos, materiales y otros que existan en el
servicio con la finalidad de llevar el registro de la operatividad de los
mismos y el respectivo control en su uso.

QEGIONAL

]

10~ 60y,
o Elecuy Ay

Gt
N

5,
S
iona) ge S8

). ZELADA

v\ane%,{?
2

L.CHAVEZ r



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL Péag. 27 de 55
PROGRAMA DE ATENCION DOMICILIARIA DEL ADULTO MAYOR Y
PACIENTE ONCOLOGICO- "ADAMO”

Version : 1.0

Registrar en las Historias Clinicas los procedimientos de enfermeria que se
realizan a los pacientes, de forma oportuna y adecuada.

Registrar diariamente las atenciones realizadas en los formatos que se le
indique como HIS, FUAs, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos
formatos en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Realizar la consejeria en cuidados paliativos al paciente y sus familiares.
Reportar diariamente al equipo asistencial del Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO las atenciones realizadas a los pacientes.

Cumplir con el rol de turnos y con otras disposiciones que regulan gl
funcionamiento del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e
impartiendo las orientaciones e instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio
Médico de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Licenciado(a) en Enfermeria, colegiado y
habilitado.

Capacitacion en el cuidado del adulto mayor y cuidados paliativos.

Haber realizado SERUMS.

Experiencia

Experiencia en el manejo de pacientes oncolégicos y/o adultos mayores.
Experiencia minima de (01) afio como enfermera asistencial.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria
y experiencia.

Capacidad de Organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

° Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
o Habilidad de trabajo en equipo.
° Actitud proactiva.
° Actitud de vocacion de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacién Vigencia
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X N° DE
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

FUNCION BASICA.-

Planificar y organizar las actividades de la farmacia a fin de lograr la adecuada
dispensacion, expendio y control de los productos farmacéuticos, dispositivos
médicos, productos sanitarios destinados al tratamiento de los pacientes que
pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende funcional y administrativamente de la Direccion Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

° Para la ejecucion de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,
del Programa de ADAMO de la Direccién de Atencién Integral en Salud,
Director Ejecutivo de Salud de las Personas de la Direccion Regional de
Salud del Callao.

Relaciones externas:
° Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrion (de ser necesario y/o por
indicacion de la DIRESA).

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Efectuar la dispensacién de los medicamentos, dispositivos e insumos
médicos recetados a los pacientes por parte del personal de salud del
Servicio Médico de Apoyo ADAMO.

b) Realizar el Informe de Consumo Integrado (ICl) de los medicamentos,
dispositivos e insumos médicos despachados a los pacientes del Servicio
Médico de Apoyo ADAMO.

c) Coordinar transferencias de medicamentos y dispositivos médicos con

otras instituciones ejecutoras, segun exista la necesidad, previa
coordinacién con el almacén especializado de medicamentos de la
DIRESA Callao.
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h)
D)

)
K)

Realizar la facturacion de las recetas para los pacientes asegurados al SIS;
asi como, evaluar los FUAs en lo que corresponde a Farmacia, colocando
los cédigos de los medicamentos en el FUAs que corresponda.

Realizar el balance trimestral de medicamentos psicotrépicos Yy
estupefacientes al area de drogas de la DIRESA Callao.

Realizar la retencién de las recetas especiales para su posterior
supervision.

Verificar constantemente el stock fisico medicamentos, dispositivos e
insumos médicos.

Supervisar y/o monitoear el registro de |a tarjeta de controlvisible.

Realizar el inventario anual de los medicamentos, dispositivos e insumos
médicos que se encuentran en farmacia del SMA ADAMO.

Realizar el requerimiento de los medicamentos, dispositivos e insumos
médicos que se requiere en el Servicio Médico de Apoyo ADAMO.
Custodiar, controlar e informar el manejo de estupefacientes vy
psicotropicos asi como las recetas especiales debidamente registradas.
Responder los expedientes que le sean asignados por el inmediato
superior, en forma oportuna; asi como elaborar los informes que sean de
su competencia.

Participar en reuniones relacionados a los procesos de atencién de los
pacientes del SMA ADAMO y temas relacionados.

Cumplir con las disposiciones que regulan el funcionamiento del Servicio
Médico de Apoyo del ADAMO, transmitiendo e impartiendo las
orientaciones e instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio
Médico de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Quimico Farmacéutico, habilitado.
Cursos de capacitacion relacionados al area de su competencia.
Haber realizado SERUMS

Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.
Capacidad de trabajo bajo presion.
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Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Elaborado

Revisado por

Aprobado por

Ultima modificacién | Vigencia
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR/A SOCIAL CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

FUNCION BASICA.-

Brindar atencién social a los pacientes adultos mayores de 60 afios con
enfermedades cronicas degenerativas y pacientes con diagnésticos de cancer
terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total ylo que
requieren manejo de cuidados paliativos; asi como, a los familiares y cuidadores
con el fin de abordar las variables socioeconémicas y culturales del paciente.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende funcional y administrativamente de la Direccién Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.
° Para la ejecucion de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,

Director de Atencién Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

Relaciones externas:
° Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrion (de ser necesario y/o por
indicacién de la DIRESA).

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Realizar la visita domiciliaria para la atencion social del paciente los
pacientes que pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

b) Realizar el seguimiento de los casos sociales reportados al Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

¢) Realizar el llenado de la Ficha de Estudio Social y elaborar el informe social,
segun corresponda.

d)  Elaborar informes sociales y otros documentos que resulten de la atencién
de los pacientes cuando sea necesario.

e) Realizar el seguimiento social de los pacientes con diagnostico de riesgo
social y segun corresponda.
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9)
h)

Brindar consejeria social a los pacientes que pertenecen al Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

Participar en las campafas y actividades sociales, brindando informacion
sobre el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Registrar diariamente las atenciones sociales realizadas en los formatos que
se le indiqgue como HIS, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos
formatos en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Informar al el Coordinador/a Técnica las ocurrencias mas importantes, asi
como de todas las actividades realizadas.

Presentar los informes y dar respuesta a los expedientes que le derive el
Coordinador/a Técnica.

Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Cumplir las disposiciones que regulan el funcionamiento del Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e impartiendo las orientaciones e
instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional Universitario en Trabajo Social, colegiado y habilitado.
Capacitacién relacionada al drea de su competencia.
Haber concluido el SERUMS.

Experiencia

Experiencia minima de (01) en labores de su especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

Habilidad para lograr motivacién y cooperacion del personal.

Habilidad de poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria
y experiencia.

Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

Elaborade

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYQ DE ADAMO
. N° DE °
CARGO CLASIFICADO: PSICOLOGO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01
1. FUNCION BASICA.-
Brindar atencion psicolégica a los pacientes adultos mayores de 60 afios con
enfermedades crénicas degenerativas y pacientes con diagnésticos de cancer
terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total y/o que
requieren manejo de cuidados paliativos; asi como, a los familiares y cuidadores
con el fin de disminuir los problemas emocionales tanto del paciente como de su
entorno.
2. RELACIONES DEL CARGO.-
Relaciones internas:
° Depende funcional y administrativamente de la Direccién Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.
® Para la ejecucién de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,
Director de Atencién Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direccién Regional de Salud del Callao.
Relaciones externas:
e Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario ylo por
indicacion de la DIRESA).
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Realizar la visita domiciliaria para la atencion psicologica a los pacientes que
pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO en su domicilio, asi
como a sus familiares y cuidadores.

b) Realizar rehabilitacién psicolégica en sus diferentes modalidades segun lo
requiera la patologia del paciente.

c) Planificar, organizar y realizar talleres para los pacientes, familiares y
cuidadores de los pacientes a fin de disminuir los problemas emocionales.

d) Realizar actividades destinadas al abordaje de la etapa de duelo de los
familiares y cuidadores.
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g)

h)

)
k)

m)

Participar en campafias y charlas psico-educativas intra y extramuros
orientadas a la salud psicoldgica de los pacientes, familiares y cuidadores.
Dejar constancia en las Historias Clinicas de la atencion psicolégica
realizada a los pacientes que pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO, segun las visitas realizadas, de forma oportuna, adecuada y segun
se requiera.

Elaborar el informe psicologico de los pacientes que lo ameriten; asi como,
elaborar periédicamente informes técnicos relacionados a las atenciones
psicologicas.

Registrar diariamente las atenciones psicolégicas realizadas en los formatos
que se le indique como HIS, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos
formatos en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Reportar diariamente al equipo asistencial del Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO las atenciones realizadas a los pacientes.

Informar al Coordinador/a Técnica las ocurrencias mas importantes, asi
como de todas las actividades realizadas.

Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Cumplir las disposiciones que regulan el funcionamiento del Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e impartiendo las orientaciones e
instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacioén

Titulo Profesional Universitario de Psicélogo, colegiado y habilitado.
Capacitacién relacionada en el drea de su competencia.
Haber realizado SERUMS

Experiencia

Experiencia minima de (01) afio en el drea de su competencia.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria
y experiencia.
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d
Seianes 2

Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
i N° DE °
CARGO CLASIFICADO: NUTRICIONISTA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

FUNCION BASICA.-

Brindar atencién nutricional a los pacientes adultos mayores de 60 afios con
enfermedades cronicas degenerativas y pacientes con diagnésticos de cancer
terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total y/o que
requieren manejo de cuidados paliativos.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

e Depende funcional y administrativamente de la Direccion Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

o Para la ejecucion de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,
Director de Atencion Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

Relaciones externas:
° Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario y/o por
indicacion de la DIRESA).

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Realizar la visita domiciliaria para realizar la evaluacion y diagnéstico
nutricional de los pacientes que pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO.

b)  Brindar consejeria nutricional a los familiares y cuidadores para asegurar el
soporte nutricional de los pacientes que pertenecen al Servicio Médico de
Apoyo de ADAMO.

c) Identificar a los pacientes con desnutricién o riesgo nutricional para realizar
el monitoreo continuo de estos casos.

d) Supervisar la preparaciéon de los alimentos y su administracion a fin de
evidenciar la adecuada alimentacién de los pacientes.

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DEL CALLAO
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Planificar, organizar y realizar talleres de orientacién nutricional para los
familiares y cuidadores de los pacientes a fin de disminuir los problemas
nutricionales.

Dejar constancia en las Historias Clinicas de la atencion nutricional realizada
a los pacientes que pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO,
seglin las visitas realizadas, de forma oportuna, adecuada y segln se
requiera.

Elaborar el informe nutricional de los pacientes que lo ameriten; asi como,
elaborar periédicamente informes técnicos relacionados a las atenciones
nutricionales realizadas.

Registrar diariamente las atenciones nutricionales realizadas en los formatos
que se le indique como HIS, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos
formatos en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Reportar diariamente al equipo asistencial del Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO las atenciones realizadas a los pacientes.

Informar al Coordinador/a Técnica las ocurrencias mas importantes, asi
como de todas las actividades realizadas.

Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Cumplir las disposiciones que regulan el funcionamiento del Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e impartiendo las orientaciones e
instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Nutricionista, Habilitado.
Haber concluido el SERUMS.

Experiencia

Experiencia en labores de su especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
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° Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria
y experiencia.

o Habilidad de trabajo en equipo.

o Actitud proactiva.

o Actitud de vocacién de servicio.

L.CHAVEZB.
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o

anve

ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO/A MEDICO/A CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

FUNCION BASICA.-

Brindar tratamiento de rehabilitacion a los pacientes adultos mayores de 60 afios
con enfermedades cronicas degenerativas y pacientes con diagnésticos de cancer
terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total y/o que
requieren manejo de cuidados paliativos.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

e Depende funcional y administrativamente de la Direccion Ejecutiva de Salud de
las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

e Para la ejecucién de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,
Director de Atencién Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

Relaciones externas:
o Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Realizar la visita domiciliaria para la realizacién del tratamiento de
rehabilitacién a los pacientes que pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO en su domicilio.

b)  Vigilar al paciente durante |a realizacién de la terapia prescrita.

c) Brindar orientacién a la familia y al cuidador sobre las terapias de
rehabilitacién que debe seguir el paciente.

d) Aplicar técnicas y métodos especializados en el tratamiento de las
actividades programadas de rehabilitacion.

e) Dejar constancia en las Historias Clinicas de la atencion realizada a los
pacientes que pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO, segun
las visitas realizadas, de forma oportuna, adecuada y segln se requiera.
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Elaborar el informe de los pacientes que lo ameriten; asi como, elaborar
periédicamente informes técnicos relacionados a las atenciones realizadas.
Capacitar al personal de salud del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO en
el campo de su competencia.

Registrar diariamente las atenciones realizadas en los formatos que se le
indique como HIS, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos formatos
en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Reportar diariamente al equipo asistencial del Servicio Médico de Apoyo de
ADAMO las atenciones realizadas a los pacientes.

Informar al Coordinador/a Técnica las ocurrencias mas importantes, asi
como de todas las actividades realizadas.

Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Cumplir las disposiciones que regulan el funcionamiento del Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e impartiendo las orientaciones e
instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Profesional de Tecndlogo Médico, colegiado y habilitado.
Capacitacién especializada en el area de su competencia.
Haber concluido el SERUMS

Experiencia

Capa
L]

Experiencia desempefiando funciones similares.

cidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacién y
experiencia.

Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Elaborado

Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO

£ N° DE "
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EM FARMACIA | CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

1. FUNCIONBASICA.-

Organiza, coordina, ejecuta y supervisa la atencién farmacéutica, en la farmacia de
ADAMO, seguin normatividad vigente, del control, movimiento, distribucion y
mantenimiento de productos farmacéuticos

2. RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones Internas:

Depende funcional y administrativamente de la Direccién Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

Para la ejecucion de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico, y
de la Quimica Farmacéutica del Programa de ADAMO, de la Direccion de
Atencion Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las Personas de la
Direccién Regional de Salud del Callao.

Coordina con el equipo de profesionales de la salud y responsables de
farmacia de los establecimientos de salud, para efectos del manejo de
pacientes del programa de ADAMO.

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.-

4, FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a)

b)

Dispensar medicamentos y emitir el comprobante de pago e insumos en el
establecimiento de acuerdo a control de precios, para todos los pacientes
asegurados al SIS.

Realiza el expendo de productos farmacéuticos y afines, de atencién
ambulatoria, efectuando orientacion basica al usuario del ADAMO, sobre los
medicamentos que se otorgan.

Recepcionar, custodiar y controlar el expendio de las drogas de uso médico
de pacientes adscritos al Programa de ADAMO.
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Mantener actualizado de manera semanal el registro de los ingresos,
egresos y existencia de productos farmacéuticos y afines del servicio de
farmacia en la tarjeta de control visible.

Efectuar el inventario y el adecuado almacenamiento de los productos
farmacéuticos y afines de la farmacia de acuerdo a las buenas practicas de
almacenamiento.

Verificar que los productos contaminados, adulteradosy falsificados,
alterados o expirados sean retirados del servicio de farmacia en coordinacion
con la Responsable de Farmacia de ADAMO.

Identificar los requerimientos en forma oportuna los productos farmacéuticos
y afines de la farmaia de ADAMO y coordinar su provisién con la/el
responsable de farmacia del programa de ADAMO.

Supervisar la calidad de medicamentos y los materiales médicos utilizados
en farmacia.

Elaborar y mantener actualizados los registros e informes que son de su
competencia.

Elaborar el informe mensual sobre su labor realizada en el servicio de su
competencia.

Verificar de manera diaria la temperatura y humedad relativa de los
productos almacenados en farmacia de ADAMO.

Controlar la distribucién y mantenimiento del stock de productos
farmacéuticos del Programa de ADAMO.

Archivar ordenadamente el duplicado de la receta expedida por el
profesional médico e informar mensualmente.

Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe inmediato sobre
las actividades que desarrolla.

Asistir a reuniones convocadas por su jefe (a) inmediata por la coordinadora
del Programa de ADAMO.

Otras funciones que le asigne el/la jefa inmediata.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo no Universitario o de Instituto Superior que incluya estudios
relacionados en el area.

Instruccién Secundaria Completa.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

Experiencia relacionada en labores de su area.

REGIO0NA
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Capacidad, habilidades y aptitudes

e Poseer una combinacién equivalente de formacion técnica y experiencia.
) Capacidad de trabajo bajo presion.

° Capacidad de Organizacion.

o Capacidad de Liderazgo.
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO

; N° DE
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

FUNCION BASICA.-

Ejecutar las labores administrativas, redaccion documentaria, responsable de la
documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion en el tiempo
prudencial de acuerdo con las normas legales vigentes, mobiliario, archivadores,
libros y utiles de escritorio.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

Para la ejecucion de sus funciones, coordina directamente con el
Coordinador/a Técnico, del Programa de Atencion Domiciliaria del Adulto
Mayor y paciente Oncolégico-‘ADAMO", de la Direcciones Regional de Salud
del Callao.

Con los Directores Ejecutivos y Médicos Jefes de las Direcciones de Redes
de Salud de la DIRESA Caliao.

Relaciones externas:

1.

z

8

4,
a)
b)
c)

Con la Direccién Ejecutiva del Hospital Nacional Daniel A. Carrion.
Con la Direccién Ejecutiva del Hospital San José

Con la Direccién Ejecutiva del Hospital Alberto Sabogal Sologuren
Con la Direccién Ejecutiva del Hospital Ventanilla

Con la Direccién Ejecutiva del Hospital de Rehabilitacion

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

Organizar y coordinar reuniones, preparar agendas con la documentacion
Respectiva.
Elaborar documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones brindadas

del coordinador/a técnico.
Orientar sobre la aplicaciéon de normas técnicas de documentos, framite,
archivo y uso de los sellos.
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Recepcionar, registrar en el sistema los documentos que ingresan y egresan
al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO para su tramite correspondiente.
Distribuir los expedientes del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO de
acuerdo con las indicaciones del coordinador/a técnico.

Preparar la documentacion para la firma del Coordinador/a Técnico.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion 6
transferencia al archivo pasivo.

Cautelar la documentacion de los archivos cuidando su conservacion y
mantenimiento.

Atender y/o orientar al usuario sobre gestiones a realizar y el estado
situacional de los documentos; asi como atender las llamadas telefonicas.
Realizar el requerimiento de Utiles y materiales de escritorio para el Servicio
Médico de Apoyo de ADAMO.

Atender las llamadas telefénicas telefénicas internas y externas.

Realizar el requerimiento de Utiles y materiales del Programa de ADAMO
Seleccionar y evaluar los archivadores para la custodia del archivo central,
asi también como también clasificar archivos para su eliminacion y/o
transferencia al archivo Pasivo.

Mantener el parte de asistencia del personal al dia, registrando
oportunamente las comisiones, las ausencias sean estas por enfermedad,
compensacién, descanso de guardia, enfermedad u otras.

Consolidar mensualmente la asistencia del personal del Servicio Médico de
Apoyo de ADAMO; asi como, elaborar el informe respectivo.

Clasificar y mantener actualizado el archivo documentario de la oficna del
programa de ADAMO.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

b) Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios Universitarios que incluya
cursos relacionadas con el area.
c) Capacitacion relacionada en el area.

Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares.
Experiencia en Sistemas Operativos y Procesador de textos.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.
Capacidad de trabajo bajo presion.

%

Q’B
)

‘8153
20 = 04

D,
G

%,




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL Pag. 46 de 55

PROGRAMA DE ATENCION DOMICILIARIA DEL ADULTO MAYOR Y

PACIENTE ONCOLOGICO- “ADAMO” Versién © 1.0

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN COMUNICACIONES cARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 04

FUNCION BASICA.-

Atender las llamadas telefénicas realizadas a la central telefénica del Servicio
Médico de Apoyo del ADAMO por los pacientes o familiares que requieren una
atencion domiciliaria, por contar con capacitacion en el area.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

s Depende funcional y administrativamente de la Direccion Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

© Para la ejecucién de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,
Director de Atencién Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

Relaciones externas:
° Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario y/o por
indicacién de la DIRESA).

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Recepcionar oportunamente las llamadas telefénicas realizadas por los
pacientes nuevos o continuadores del SMA ADAMO, con calidad y calidez.

b) Orientar de forma adecuada y oportuna al paciente, familiar o cuidador, sobre
la visita del personal de salud y los procesos del SMA ADAMO.

c) Realizar el registro de las llamadas en el aplicativo correspondiente,
ingresando todos los datos requeridos de los pacientes y del personal de
salud que brindo la atencion.

d) Verificar la identidad del paciente que pertenece al Servicio Médico de Apoyo
ADAMO, asi como datos de domicilio, contacto y familiar cuidador, antes de
realizar la programacion de la visita domiciliaria.
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e) Programar las visitas domiciliarias del personal de salud para la atencién del
paciente nuevo o continuador del SMA ADAMO, segln indicacién
médica/enfermeria y seguin se requiera.

f) Reportar algun incidente sucedido durante el turno, asi como registrar los
hechos en el cuaderno de ocurrencia.

g) Realizar el control de la entrega de refrigerio al personal de turno, verificando
las firmas del personal que consume el refrigerio.

h) Controlar la asistencia y permanencia del personal asistencial en los turnos y
guardias programadas.

i) Realizar obligatoriamente, de manera presencial, la entrega/recepcion del
turno.

j) Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

k) Cumplir con el rol de turnos y con otras disposiciones que regulan el
funcionamiento del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e
impartiendo las orientaciones e instrucciones.

[y Oftras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Medico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

r Titulo Técnico de Instituto Superior que incluya programas de atencion al
cliente, cursos relacionados con el area.

s) Capacitacion relacionada en el area.

Experiencia
° Experiencia desempefiando funciones similares.
° Experiencia en Sistemas Operativos y Procesador de textos.

Capacidad, habilidades y aptitudes

° Capacidad de organizacién.

° Capacidad de trabajo bajo presion.

o Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad para lograr motivacion y cooperacién del personal.

° Habilidad de trabajo en equipo.
° Actitud proactiva.
® Actitud de vocacion de servicio.
Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
1 N° DE
CARGO CLASIFICADO: PILOTO DE AMBULANCIA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 12

FUNCION BASICA.-

Conducir y mantener la operatividad del vehiculo asignado para la movilizacién al
domicilio de los pacientes del personal de salud del Servicio Médico de Apoyo
ADAMO.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

e Depende funcional y administrativamente de la Direccion Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.
° Para la ejecucion de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,

Director de Atencién Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

Relaciones externas:
e Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario y/o por
indicaciéon de la DIRESA).

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Conducir el vehiculo asignado a los destinos programados para transportar
al personal de salud del Servicio Médico de Apoyo ADAMO.

b)  Prever y mantener la existencia y nivel suficiente y adecuado de combustible,
carburantes, Iubricante, liquido de freno, agua, presion de aire, repuestos,
herramientas, botiquin de emergencia y otros elementos necesarios en el
vehiculo asignado como condicién previa e indispensable para cumplir la
comision del servicio segtin su destino, ruta, itinerario y extension.

c) Apoyar en las reparaciones mecanicas menores con los recursos y
herramientas a los vehiculos.

d) Revisar los sistemas del vehiculo asignado e informar los desgastes, dafios
o desperfectos detectados y sus causas.

FIv
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Registrar diariamente y de manera obligatoria |a informacién requerida en el
cuaderno de bitacora y/o medio de reporte asignado.

Cumplir estrictamente las normas de transito publico, de seguridad vial y
mantenimiento del vehiculo oficial que conduce.

Cuidar la vida e Integridad fisica de las personas y la seguridad del material
que transporte bajo su responsabilidad.

Reportar inmediatamente los accidentes y/o colisiones que sucedieran
cuando conduzca o permanezca a cargo del vehiculo oficial asignado y
ejecutar los tramites y examenes que establezcan las normas pertinentes.
Prestar apoyo al personal de salud durante la atencién de los pacientes,
segun lo solicitado y de acuerdo con sus competencias.

Realizar las reparaciones de urgencia necesarias o comunicar al
Coordinador/a Técnica y al responsable de la Unidad de Servicios Generales
en caso de requerir apoyo por desperfectos durante la comision de servicio,
custodiar el vehiculo hasta lograr su funcionamiento o remolque.

Aplicar a cabalidad el Reglamento Nacional de Transito en el desplazamiento
vehicular.

Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Cumplir con el rol de turnos y con otras disposiciones que regulan el
funcionamiento del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e
impartiendo las orientaciones e instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Conocimiento de Mecanica Automotriz basica, la normatividad de transito y
seguridad vial.

Estudios técnicos de mecanica automotriz.

Licencia de conducir profesional.

Educacién Secundaria Completa.

Experiencia

Tiempo de experiencia laboral o contractual como Chofer Profesional.
Tiempo de experiencia en servicios de transporte: 3 afios.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de trabajo bajo presion.
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° Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

° Buena salud fisica y mental.

o Capacidad para ejecutar y/o supervisar trabajos de mecénica automotriz con
efectividad eficacia.

o Habilidad de trabajo en equipo.

° Actitud proactiva.

° Actitud de vocacion de servicio.
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
) N° DE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO cARGOs | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01
1. FUNCION BASICA.-

Brindar apoyo en las labores administrativas, digitacion y de formatearia que se
realizan en el Servicio Médico de Apoyo ADAMO, por contar con capacitacion en
el area.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

® Depende funcional y administrativamente de la Direccioén Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

) Para la ejecucion de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,
Director de Atencion Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

Relaciones externas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Brindar apoyo en la verificacion del adecuado llenado de los HIS y otros
formatos relacionados con la atencién de los pacientes.

b)  Entregar al personal de salud del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO los
formatos necesarios para la atencién: HIS, FUAs, HC, recetarios, hojas de
evolucién, certificado de defuncion, entre otros.

c) Mantener ordenado el archivo de las historias cinicas; asimismo, colocar los
formatos de las atenciones en las respectivas historias cinicas.

d)  Brindar apoyo en la digitacion las atenciones de salud de los asegurados SIS
en el aplicativo correspondiente.

e) Participar en la consolidacion mensualmente la cantidad de formatos
utilizados: HIS, FUAs, HC, recetarios, hojas de evolucién, certificado de
defuncién, entre otros.
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Mantener un adecuado stock de los formatos que se requieren para la
atencién; asimismo, solicitar los formatos al area correspondiente cuando
sea necesario.

Apoyar en la distribucién de los expedientes del Servicio Médico de Apoyo
de ADAMO, de acuerdo con las indicaciones del coordinador/a técnico.
Realizar el seguimiento de los expedientes, de acuerdo con las indicaciones
del coordinador/a técnico.

Apoyar en la atencién de las llamadas que realizan al Servicio Médico de
Apoyo de ADAMO.

Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Cumplir con las disposiciones que regulan el funcionamiento del Servicio
Médico de Apoyo del ADAMO, transmitiendo e impartiendo las orientaciones
e instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

f)

Estudios secundarios concluidos.

u) Capacitacion relacionada con el area.
) Conocimientos en ofimatica.
Experiencia

Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.
Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.
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ORGANO: PROGRAMA DE SERVICIO MEDICO DE APOYO DE ADAMO
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01

FUNCION BASICA.-

Brindar atencion social a los pacientes adultos mayores de 60 afios con
enfermedades cronicas degenerativas y pacientes con diagndsticos de cancer
terminal, cuya caracteristica principal es el grado de dependencia total y/o que
requieren manejo de cuidados paliativos; asi como, a los familiares y cuidadores
con el fin de abordar las variables socioeconémicas y culturales del paciente.

RELACIONES DEL CARGO.-

Relaciones internas:

° Depende funcional y administrativamente de la Direccién Ejecutiva de Salud
de las Personas de la Direcciones Regional de Salud del Callao.

° Para la ejecucion de sus funciones, coordina con el Coordinador/a Técnico,
Director de Atencién Integral en Salud, Director Ejecutivo de Salud de las
Personas de la Direccion Regional de Salud del Callao.

Relaciones externas:

e Con el Hospital Nacional Daniel A. Carrién (de ser necesario y/o por
indicacién de la DIRESA).

® Hospital Alberto Sabogal Sologuren-EsSALUD

ATRIBUCIONES DEL CARGO
FUNCIONES ESPECIFICAS.-

a) Realizar la visita domiciliaria para la atencién social del paciente los
pacientes que pertenecen al Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

b)  Realizar el seguimiento de los casos sociales reportados al Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

c) Realizar el llenado de la Ficha de Estudio Social y elaborar el informe social,
segun corresponda.

d) Elaborar informes sociales y otros documentos que resulten de la atencion
de los pacientes cuando sea necesario.

e) Realizar el seguimiento social de los pacientes con diagnéstico de riesgo
social y segun corresponda.
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Brindar consejeria social a los pacientes que pertenecen al Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO.

Participar en las campafas y actividades sociales, brindando informacion
sobre el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Registrar diariamente las atenciones sociales realizadas en los formatos que
se le indique como HIS, entre otros; asi como, dejar diariamente dichos
formatos en secretaria del Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Informar al el Coordinador/a Técnica las ocurrencias mas importantes, asi
como de todas las actividades realizadas.

Presentar los informes y dar respuesta a los expedientes que le derive el
Coordinador/a Técnica.

Participar en reuniones relacionados a los procesos y procedimientos que se
ejecutan en el Servicio Médico de Apoyo de ADAMO.

Cumplir las disposiciones que regulan el funcionamiento del Servicio Médico
de Apoyo de ADAMO, transmitiendo e impartiendo las orientaciones e
instrucciones.

Otras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnica del Servicio Médico
de Apoyo del ADAMO.

REQUISITOS MINIMOS.-

Educacion

Titulo Téchico de Instituto Superior o estudios Universitarios que incluya
cursos relacionadas con el area.
Capacitacion relacionada en el area.

Experiencia

Experiencia minima de (01) en labores de su especialidad.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados.

Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.

Habilidad de poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria
y experiencia.

Habilidad de trabajo en equipo.

Actitud proactiva.

Actitud de vocacién de servicio.

Elaborado Revisado por Aprobado por Ultima modificacion Vigencia
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