- 309 -

Jefe del Departamento de Medicina y Especialidades. .
RELACIONES EXTERNAS:

_ Con la Direccién de Salud, Hospital Regional , ESSALUD y otras instituciones
afines a sus labores
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DEL
T HOSPITAL ANTONIO LORENA.

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Departamento de Cirugia, es un documento
técnico normativo de gestion institucional donde se describe la funcion basica, las funciones
especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como los requisitcs

de los cargos o puestos de trabajo.

FINALIDAD.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, como instrumento normativo tiene por
finalidad :
Determinar los niveles de competencia y responsabilidad de la Unidad de Seguros, asi
como describir las funciones, responsabilidades, autoridad, facultades y relaciones de
cada uno de los cargos que integran la organizacién.

- Establecer la consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo

(CAP), y las funciones establecidas en el (ROF).

- Proporcionar informacién a personal de la Unidad sobre su ubicacidén organica, las
funciones que le Compete desarrollar, sus canales de coordinacion, lineas de
autoridad y requisitos minimos para el desarrollo de su cargo.

- Facilitar y orientar e| proceso de induccion del personal nuevo.

- Adiestrar al personal en el servicio permitiéndoles conocer con claridad sus funciones,

responsabilidades y dependencia.

OBJETIVO.

- Normar su estructura organica de funcionami-nto del servicio de Medicina Fisica y
Rehabilitacion de| Hospital Antonio Lorena, de acuerdos 3 las normas establecidas por
el Ministerio de Salud, Direccién egional de Salud Cusco y el Gobierno Regional

Cusco.
- Mejorar la calidad mediante I3 eficacia y la eficiencia, asi como de incrementar Ia

produccion de sus trabajadores en la prestacion de servicios, mediante acciones de

capacitacion, docencia e investigacion de la salud.
- Promover los resultados favorables, logrando Ia participacion de la comunidad y
apoyando en el desarrollo de planes, prograrias y actividades del Hospital Antonio

Lorena de! Cusco.
- Elevar el nivel cientifico en el procedimiento medico del departamento, a traves de

acciones de docencia e investigacion,

ALCANCE.

- El alcance de aplicacion de presente Manual de Organizacion Yy Funciones, se
circunscribe a todo el personal medico, enfermeras y técnicos en enfermeria y
auziliares del departamento de Consultan Externa y Hospitalizacion: quienes estan
obligados a conocer su contenido y aplicarlas en las diferentes acciones de trabajo

I.- BASE LEGAL,
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Decreto Legislativo N° 584, Ley de Organiz'acién y Funciones del Ministerio de
Salud.

- Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

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

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 002-83-/PCM.- Aprueba la Directiva N°005-82-INAP/ONR Normas
para la Formulacién del Reglamento de Organizacion y funciones de los Organismos
de la Administracion Publica.

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

- Resolucion Jefatural N° 0S5-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N°001-95-
INAP/DNR Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.
Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR  Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestion en un Marco de Modemizacion Administrativa.

Directiva N°007-2003-MINSA/OGEV.01.

Resolucion Directoral N° 0781-2004-DRSC/DP. Que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Antonio Lorena.

Ordenanza Regional N° 022-2004-CRC/GRC. Que aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP)del hospital Antonio Lorena del Cusco.

CRITERIOS DEL DISENO.

El Manual de Organizacién y Funciones, presenta las unidades organicas que
determina el Reglamento de Organizacién y Funciones, sin modificar las funciones
generales, determinando bajo este parametro (Marco) las funciones especificas.

b. El Manual de Organizacién y Funciones, establece las funciones y estructura organica,

asi como describir las funciones especificas de cada cargo de acuerdo al Cuadro

Orgéanico de Cargos, estableciendo la linea de autoridad, de responsabilidad y

relaciones de coordinacién y requerimientos minimos.

El Manual de Organizacion y Funciones, ha sido elaborado por las diferentes unidades

crganicas, en coordinacién con la oficina de Planeamiento Estratégico, area de
racionalizacion del hospital Antonio Lorena.

d. En laredaccion de las funciones de los cargos, sea utilizado un lenguaje claro, sencillo,
breve, expresando la accion realizada en verbo infinitivo y siguiendo las pautas que
indica la Directiva N° 007-MINSA/GGPE-V.01, para la formulacién de los documentos
técnicos de Gestion Institucional.

e En lo referente a las especificaciones de los requisitos sea tomado en cuenta el

manual de Clasificador de Cargos y algunos otros requisitos



IV.- ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGR

1.- ESTRUCTURA ORGANICA.
ORGANO DIRECTIVO.
- Jefatura de Departamento.
ORGANOS DE LINEA.
- Servicio de Cirugia General.

Servicio de Cirugia Especializada.
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2.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA .
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V.- CUADRO ORGANICOS DE CARGOS

| e g T
]| KU DENTSMINACION DEL ORCGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA. I
|.__.. ‘ U . — __|__ —_— —— —_—
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XI.  DENOMINAGION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA. ' ’
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VI. DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS.

NATURALEZA DEL DEPARTAMENTO:

El Departamento de Cirugia es el responsable de velar por la salud del paciente, mediante las
intervenciones quirdrgicas cronicas y agudas | realizando un diagndéstico precoz, tratamiento
oportuno, limitacion del dafio y hospitalizacion en el menor tiempo posible.

FUNCIONES GENERALES :

Coordinar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades que se
desarrolla, en los diferentes servicios, asi como del personal que labora en el
Departamento de Cirugia.

b. Brindar atencion integral y especializada en coordinacion con las unidades organicas
competentes y segun protocolos y normas vigentes.

c. Promover la salud, prevenir riesgos y darios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar
las capacidades de los pacientes, en la atencién médica quirdrgica, segun normas y
protocolos vigentes

d. Proponer, ejecutar 'y evaluar protocolos y procedimientos de atencién médico-

quirargica general y Especializada orientados a proporcionar u servicio eficiente y

eficaz. _

Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de Cirugia, asi

como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

f. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Estudiar, implementar y evaluar nuevos métodos de diagnéstico, tratamiento e

intervenciones medicas en Cirugia General y Especializada , acorde con los avances

cientificos y tecnolégicos.

h. Cumplir con las normas de prevencion de complicaciones intra hospitalarias y

disposiciones del sistema de notificacion de enfermedades sujetas a vigilancia

epidemioldgica activa.

Programar, supervisar, controlar y evaluar permanentemente la prestacion de servicios,

orientados al mejoramiento continuo de la atencién de salud. ’

Realizar cursos y cursillos de post-grado, adiestramiento en servicio, cursos de pre-

grado, etc.

a.

Comité Asesor Coordi_nador.

a. Asesorar en aspectos técnicos profesionales de la salud, prioritariamente en analisis

de gestion del Departamento de Cirugia.
b. Coordinar y determinar con calidad la atencion quirlrgica y el desarrollo de acciones

gjecutadas.
¢. Proponer la actualizacién de procedimientos y normas del equipo médico

De las Especialidades:

a. Dirigir, organizar, controlar las funciones inherentes a su actividad, manteniendo
informado y coordinando acciones con el servicio al que pertenece
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i ' DESCRIPCION DEL CARGO
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| JEFE DE DEPARTAMENTO )

CARGO CLASIFICADO DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO DEL CARGO  {D3-05-290-1 _
CODIGO CORRELATIVO 156 i . B

Jefs de Departamento

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

Asistencial.

a  Coordinar, organizar; dirigir, supervisar y evaluar las actividades a su cargo, en
hospitalizacion, consulta externa, emergencia, centro quirdrgico y visita domiciliaria.

b Informar sobre consultas solicitadas por la superioridad y supervisar las inter

consultas solicitadas por otros departamentos.

Evaluar el trabajo medico de los servicios a su cargo, preocupandose por el

nivel 6ptimo de conocimientos en las diversas especialidades.

d. Programar mensualmente el rol laboral del Departamento de Cirug

referente a la especialidad.
e Autorizar las operaciones programadas, estando exceptuados de tal requisito las

intervenciones de urgencia.
f  Otras funciones que le asigne el Director del Hospital.

ia y de Emergencia

Aministrativas.

Cumplir y hacer cumplir [0s reglamentos y procedimientos vigentes.
Efectuar un estudio de las necesidades de equipo y materiales del Departamento

y realizar los pedidos correspondientes.
c Velar por la integridad de la planta fisica, instalaciones, equipos Y material

inventariado y efectuar los tramites pertinentes en caso de pérdida.
d Programar Yy supervisar las actividades del personal a su cargo, permisos,

inasistencias y cumplimiento de sus responsabilidades.

T

Docencia.

a. Proponer, autorizar para la especializacion de los médicos, asistencia a eventos
cientificos o periodos de capacitacion.

b. Participar activamente en la constante actualizaciéon del personal, sugiriendo la
programacion de actividades cientificas que estime necesario.

¢ Autorizar y participar en las actividades psicomotrices, de ensenanza de alumnos
de pre y post grado

Investigacion.

os en el

a Efectuar trabajos de investigacion de casos méas prevalentes observad
Departamento.
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y a. Cuidar el prestigio del Hospital, destacar los valores de ética, moral, velar y
2 exigirse en el cumplimiento de sus funciones con eficiencia.

¥ Relaciones:

. _

Reporta a:

z Director ejecutivo del Hospital.

%

. ‘Supervisa a:

- Médicos Jefes de Servicios

¥ Psicologo del Departamento -
«—-—Enfermera Supervisora

i . Enfermera Jefe de Servicio
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o ~ DESCRIPCION DEL CARGO

!;O_RGANO ESTRUCTURADQC - s -

CARGO CLASIFICADO ETECﬂCO ADMINISTRATIVO II o
CODIGO DEL CARGO _  T4-05-7072

CODIGO CORRELATIVO 157 - -
Recretaria,
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Responsabilidad Tactica:
Prestar apoyo directo al Departamento de Cirugia

Responsabilidad Operacional:

a.

b.

n.

Recepcionar, clasificar, revisar, distribuir y archivar los documentos que ingresa y
genera el departamento de Cirugia.

Atender y orientar con mucha educacién y amabilidad al publico y trabajador que
concurre con diferentes motivos a los diversos servicios del Departamento de Cirugia.
Coordinar y apoyar en la ejecucién de actividades programadas por el jefe de
Departamento.

Tener registrado el ingreso y salida de pacientes internados de hospitalizacion de los
servicios del Departamento.

Levantar una ficha de pacientes hospitalizados en el cual se registren en forma diaria
la cuenta del paciente por concepto de estancia, materiales, procedimiento vy
medicamentos.

Informar a la Unidad de Economia la cuenta total detallada de los pacientes dados de
alta con anticipacion de 24 horas para su pago en caja.

Revisar y preparar los documentos para las firmas del Jefe del Departamento.

Redactar y mecanografiar los documentos de acuerdo a instrucciones dadas.

Atender las llamadas telefénicas.

Solicitar y mantener el stock de materiales de escritorio, encargandose de su custodia y
distribucion a quienes corresponde.

Controlar los diversos documentos que se derivan para su informacion.

Tomar nota en el libro de actas sobre acuerdos tomados en las diferentes reuniones
que se realizan en el departamento.

Responsabilizarse de todo el material a su cargo.

Las demas funciones que le asigne el jefe de departamento.

Relaciones:

Reporta a:
Jefe de departamento.
Unidad de Economia (Cta Cte.)
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'DESCRIPCION DEL .CARGO .

'ORGANO ESTRUCTURADO i JEFE DE SERVIC!O DE CIRUGIA GENERAL
CARGO CLASIFICADO  DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CODIGO DEL CARGO | D2-05-695-1 -

CODIGO CORRELATIVO 159 ]

Jefe Ssrvicio.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

Asistenciales.

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades a su cargo en |,
hospitalizacion, consulta extema, emergencia, centro quirdrgico y visita domiciliaria,
participar en el trabajo asistencial incluyendo labor quirtirgica.

Participar en la formulacion de programas de salud 6 del departamento, orientar y
supervisar las actividades meédicas especificas que competen al servicio.

Informar sobre consultas solicitadas por la superioridad, resolver o derivar inter

consultas solicitados por otros departameéentos.
Participar en las reuniones del Comité técnico asesor y en los comités que haya sido

designado.

Evaluar las actividades técnicas y cientificas del Servicio.

Programar operaciones selectivas por el jefe del Departamento.

Supervisar y autorizar ingresos y altas de pacientes, exigiendo que los diagndsticos
estén acordes con la Nomenclatura Nosoldgica Internacional, que hayan cumplido con
los requisitos minimos de resultados de medios auxiliares de diagndstico y de
disposiciones transitorias de la institucién para hospitalizacién como son; deposito de
sangre de garantia, adquisicidon de medicamentos, etc.

Responsable de la supervisidn de Historia Clinica, epicrisis, altas, certificados de

defuncion.

Administrativas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y procedimientos vigentes.

a.

b. Solicitar las necesidades de equipo y material del servicio, y efectuar los pedidos
correspondientes.

c. Velar por la planta fisica, instalaciones, equipos y material inventariado y efectuar
los tramites correspondientes en caso de pérdida.

d. Supervisar y programar las actividades del personal a su cargo.

e. Informar al jefe de Departamento sobre la marcha del servicio.

f. Colaborar en la evaluacion que debe efectuar el Departamento.

Docencia.

a. Colaborar con la jefatura del Departamento en la formulacién de programas de
especializacion, de asistencia a eventos cientificos y de instrucciones.

b. Participar activamente en la ensefnanza de alumnos de pre y post grados.

c. Programar cursos de especialidad en forma anual, en coordinacién con la unidad de

Capacitacion.



Investigacién.

a. Presentar trabajos de investigacion de casos prevalentes del Departamento.
Etica.

a. Cuidar por el prestigio del Hospital destacar los valores de ética, dando buen
ejemplo en las diferentes acciones que realiza.

Relaciones:

Reporta a:
Jefe de Departamento.

Supervisa a:

Méedico Asistente de Departamento

Psicologo del Departamento

Enfermera Supervisora- Enfermera Jefe de Servicio, enfermera asistente.
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_| SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL )

CARGO CLASIFICADO | MEDICO I - S
CODIGO DEL CARGO | P4-50-525-2 i ) ]
![CODIGO CORRELATIVO | 1660-166 - ]

Medico Asistents.

Responsabilidad Operacional.

Efectuar actividades de diagndstico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes,

b.
en consulta extema, hospitalizacién y emergencia propias del servicio.

c. Realizar visitas médica e indicar al personal de salud el tratamiento a seguir con el
paciente, solicitando segln sea el caso, analisis y examenes auxiliares en laboratorio,
rayos X , ecografias, medicinas, etc.

d. Elaborary firmar documentos de trabajo, como Inter. Consuitas, 6rdenes de examenes
auxiliares, altas, defunciones, documentos que deben ser refrendados por el jefe de
servicio.

e. intervenir quirdrgicamente a pacientes hospitalizados y/o en emergencia.

f.  Coordinar el traslado de pacientes de acuerdo al dafio programatico, a otros centros
asistenciales de salud de mayor complejidad.

g. Realizar intervenciones quirlrgicas especiales, cirugia menor, curaciones etc.

h. Realizar procedimientos invasivos (paracentesis, toraconcentesis, biopsia hepatica,
aspirado de medula y mielo cultivo, colocacion de catéter venoso central).

i. Elaborar la historia clinica y epicrisis del paciente, prescripcién de recetas, citaciones,
ordenes de farmacia etc.

j.  Orientar a pacientes y familiares sobre la patologia que padece, indicando las medidas
preventivas y de rehabilitacion a seguir.

k. Participar en reuniones clinicas medicas orientados a la discusién de casos, asi como
asistir a cursos, eventos y congresos medicos de especialidad.

. Desarrollar proyectos de investigacién cientifica y labor docente relacionados con Ia
especialidad.

m. Responsable de todo el material y mantenimiento de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores. *

n. Coordinar y mantener permanentemente informado al'jefe de Departamento, sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones afines que el jefe de Departamento
lo asigne.

Relaciones:
Reporta a:

Jefe de Departamento.
Jefe de Servicio de Medicina

Supervisa a:
Personal de enfermaria de tumo
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CARGO CLASIFICADO | SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | -
CODIGODEL CARGO | pa-50-525.2 | ]
CODIGO CORRELATIVO | 168 :

Jefe de Servicio

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL:

a.

ao

Proponer al jefe de Departamento las metas y programas de accidn del servicio acorde
con los lineamientos de politica y de los planes del Hospital.

Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento eficiente del servicio de Cirugia
Especializada y las sub. especialidades quirirgicas, tanto en consulta externa,
hospitalizacién y emergencia.

Elaborar y aplicar los diferentes protocolos clinicos y quirdrgicos.

Asegurar la provision de personal, materiales Yy equipos necesarios para el
funcionamiento del servicio, de acuerdo a los planes y programas establecidos y
administrarlos.

Pasar visita asistencial de acuerdo a las necesidades del servicio, resolviendo
consultas y presentando a discusién casos clinicos, que permita utilizar el mas
adecuado método quirtirgico al mas bajo riesgo, verificando la aplicacion de los
tratamientos médicos respectivos.

Distribuir las camas del servicio de Acuerdo a las necesidades del mismo.

Coordinar en forma permanente con Emergencia la atencién prioritaria de los pacientes
de ese servicio.

Identificar problemas o necesidades del Servicio y del Departamento, plantear
soluciones a corto, mediano y largo plazo.

Analizar los indicadores de produccién y productividad del servicio, efectuando
reuniones de coordinacion con el personal a su cargo y disponiendo las acciones que
permitan alcanzar los estandares fijados.

Integrar y participar del Comité Técnico Asesor del Departamento.

Aprobar la programacién oOperativa del servicio, incluyendo turnos de trabajo, guardias,
consulta externa, actos quirtirgicos, capacitacion vacaciones etc.

Integrar el equipo de guardia de acuerdo a las normas establecidas.

Supervisar diagnésticos, tratamientos y.altas de los pacientes de su Servicio, asi como
los examenes auxiliares y especialidades.

Dirigir y controlar las actividades del personal Médico Residente e Internos, de acuerdo
con las normas de adiestramiento Y capacitacion.

Preparar o coordinar con el médico responsable Ia preparacion de los dictamenes
meédico legales cuando éstos sean requeridos.

Cuidar el prestigio del Hospital, destacar el sentido de responsabilidad profesional, con
el buen ejemplo de cumplimiento.

Velar por el comportamientc moral dentro del servicio del personal a su cargo,
tendientes a asegurar el respeto a [a dignidad de la persona y del grupo Institucional.
Responsabilizarse de todo el material y mantenimiento de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus labores.

Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe de departamento sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones afines que el Jefe de
Departamento le asigne
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Relaciones.

Reporta a:
Jefe de Departamenta.

Supervisa a:
Médico Asistente de Departamento
Enfermera Supervisora - Enfermera Jefe de Servicio, enfermera asistente.



CARGO CLASIFICADO |MEDICOII o S
CODIGO DELCARGO | P4-50-528-2 ——
CODIGO CORRELATIVO 168182

"DESCRIPCION DEL CARGO

ORGANO ESTRUCTURADO | SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

Responsabilidad Operacional:

a.

Efectuar atencion medica especializada de diagnostico y tratamiento de pacientes en
consultorios externos, hospitalizados, emergencia y cuidados criticos propias de la
especialidad. .

Realizar visitas médicas e indicar al personal de salud el tratamiento a seguir con el
paciente, solicitando seglin sea el caso, andlisis y examenes auxiliares en laboratorio,
rayos x, ecografias etc.

Realizar intervenciones quirdrgicas e inter consultas dentro de su especialidad.
Confeccionar las historias clinicas de los pacientes de atencion ambulatoria o en
hospitalizacion, planteando el diagndstico presuntivo 0 definitivo del caso solicitar
examenes auxiliares, prescripcion de recetas vy registrar datos en la orden de
hospitalizacion.

Coordinar con el jefe inmediato la autorizacion para la hospitaliz

pacientes.
Coordinar el traslado de pacientes de acuerdo al dafio programatico, a otros centros

asistenciales de salud de mayor nivel.
Efectuar avaluaciones pre y post operatorias, me

de examenes.
Dictar e Instaurar tratamiento especializado, solicitando a la vez los examenes

auxiliares o especialidades del caso realizar interconsulitas y transferencias de
pacientes.

Registrar diariamente 1a evaluacién del paciente hospitalizad

Participar en las discusiones cientificas y actividades docentes en el Departamento.
Observar y mantener buenas relaciones con el personal del Departamento.

Cumplir los Reglamentos y normas como también los procedimientos de atencion ai
paciente vigentes.

Integrar y asistir obligatoriamente al comité de coordinacion del departamento
establecer las bases de la conduccion técnico Administrativas.

Solicitar los requerimientos necesarios de bienes y servicios al Jefe de Servicio.
Cuidar que las instalaciones, mobiliario y equipos del Departamento se conservan un
buen estado, caso contrario solicitar el mantenimiento y reparacion.

informar al Jefe de Servicio de los problemas que se suscitan por indisciplina,
irresponsabilidad y deficiencias técnicas del personal.

Presentar al Jefe de Departamento uno o mas trabajos de investigacion.

Intervenir en la formulacion de los programas de investigacion Cientifica que ele
avance y desarrollo del Departamento y del Hospital.

Cumplir con el codigo de ética Profesional en el desempeno de sus funciones
profesionales en el servicio.

Cuidar el prestigio del Hospital, destacar el sentido de responsabilidad Profesional con
el buen ejemplo en el cumplimiento de sus obligaciones.
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u. Responsabilizarse de todo el material y equipo a su cargo.

v. Otras funciones que el jefe de servicio le asigne.
Relaciones:
Rép_‘o_ri‘ta'a:. :
Jefé de Departamento.
Jefe de Servicia de Cirugia

‘Supervisa a:

Enfermera asistente y técnico. de enfermeria.



UNIDAD DE TRAUMATOLOGIA

NATURALEZA DELSERVICIO:

Es responsable del funcionamiento tacnico asistencial, administrativo y docente del servicio de

traumatologia mediante acciones proteccion, recuperacion y rehabilitacién de Ia salud y por
medios quirdrgicos.

FUNCIONES GENERALES:

T o

T@ ™o a0

Planear, organizar y evaluar las actividades médico asistenciales del servicio.

Ejecutar intervenciones quirdrgicas y actividades de asistencia médica en el area de |3
especialidad.

Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

Interpretar andlisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y similares.
Examinar, diagnostica Y prescribe tratamiento.

Confeccionar historias clinicas, expedir certificaciones medico legales, de defunciones.
Participar en el Comité Técnico convocado por el jefe de Departamento,

Mantener el prestigio profesional en su servicio y en la Institucion en base z |g
competencia técnica y buen ejemplo.

Cumplir y hace cumplir los procedimientos, normas y directivas del servicio y de la
Institucion.

Participar en la programacion del rol de trabajo del personal profesional en
emergencia, hospitalizacion, consultorios externos y otros.

al_al_al
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SERVICIO DE TRA
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Medico Traumatdlogo

a.
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Responsabilidad Operacional.

Atender a pacientes que presentan lesiones agudas, fracturas, luxaciones, tumores
0seos, etc.

Realizar procedimientos de curaciones, enyesados, infiltraciones, artrocentosis etc.
Atender a pacientes nifios que presentan traumas infantiles y ortopedia.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la atencién de pacientes del servicio
de hospitalizacién, emergencia, consultorio externo, Centro Quirdrgico y sala de yeso.
Participar en reuniones del comité técnico asesor del Departamento y en los comités
que la Direccion convoque, asi como del Cuerpo Médico. .

Participar en la evaluacion de los médicos asistenciales de su servicio.

Supervisar y controlar la permanencia y produccion de su personal a su cargo.

Revisar las historias clinicas para autorizar Ia programacion de intervencion respectiva
del paciente.

Programar operaciones electivas en coordinacion con el Jefe de Departamento.
Supervisar y autorizar el ingreso y alta de pacientes de acuerdo a la norma.

Dirigir la visita médica con la participacion de todo el personal profesional y tecnico.
Supervisar, dirigir el mecanismo de Ia inter consulta del servicio.

Informar al Jefe del Departamento de los problemas tecnico asistencial-administrativo y
emergencia del personal profesional.

Ejecutar intervenciones quirdrgicas y actividades de asistencia Médica.

Elaborar el Manual de Procedimientos Técnico Asistencial Administrativo, el Plan de
Trabajo y el Plan Operativo de su servicio.

Solicitar los requerimientos de materiales e instrumental para el servicio.

Participar en la conduccién, formulacién y elaboracion de programas de capacitacion y
educacion para el personal profesional y no profesional.

Dirigir el entrenamiento de docentes de pre grado y post grado y staff.

Proponer y autorizar la asistencia de médicos del servicio, para eventos cientificos para
la actualizacién que estime necesario.

Autorizar la presencia y permanencia de médicos de staff de entrenamiento, previa
calificacion de méritos, solvencia ética , moral y capacidad.

Realizar, estimular, coordinar estudios de investigacion en equipo multidisciplinario
Presentar ante la Direccion trabajos de investigacion por lo menos uno en el afo.
Responsabilizarse de todo el material Y equipo a su cargo.

Otras funciones que el Jefe del Departamento le asigne.



Relaciones:

Reporta a:

Jefe del Departamento de Cirugia.

Supervisa a:

Médico Asistente
Enfermera Jefe del Servicio
Enfermera Asistencial

~
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o DESCRIPCION DEL CARGO
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CARGO CLASIFICADO | MEDICOII
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CODIGO DEL CARGO  [P4-50-525-2 ) )

CODIGO CORRELATIVO | 168-182

ftedico Traumatdiogo Asistanis

Responsabilidad Operacional.

Atender a pacientes que presentan lesiones agudas, fracturas, luxaciones, tumores

a.
dOseos, etc.

b. Realizar procedimientos de curaciones, enyesados, infiltraciones, artrocentosis, etc

c. Atender a pacientes niflos que presentan traumas infantiles y ortopedia.

d. Participar con el Jefe del servicio en el planeamiento, organizacion coordinacion,
supervision y atencién del paciente, garantizando su restablecimiento.

e. Supervisar la permanencia y productividad del personal de enfermeria y técnico en
enfermeria valorando su atencion.

f. Participar activamente en las reuniones técnico administrativos.

g. Cumplir los reglamentos normas y procedimientos del servicio y del Hospital.

h. Participar en el cuidado de las instalaciones, equipo e informar al Jefe de servicio de
las indisciplinas, irresponsabilidades o deficiencias técnicas del personal.

i. Mantener el prestigio profesional en el servicio con el buen ejemplo.

j.  Realizar procedimientos administrativos de ingreso y egreso de pacientes.

K. Reemplazar al Jefe de servicio en caso de ausencia.

|l Participar en la elaboracion de comisiones, planes de emergencia y desastres.

m. Efectuar diariamente la visita médica y de acuerdo a la programacion del servicio,
consulta externa, emergencia, inter consultas, docencia y centro quirdrgico.

n. Examinar, diagnosticar, y prescribir tratamiento de medicina.

0. Realizar intervenciones quirdrgicas.

p. Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas etc

q. Confeccionar historias clinicas, expedir certificados médicos y de defunciones

r. Establecer el Plan de atencién integral y continua de acuerdo a la situacion-quirirgica
individual del usuario (Laboratorio RX, otros).

s. Informar al Jefe de servicio diariamente de los ingresos y egresos, defunciones,
pacientes en cuidados especiales y otras ocurrencias.

t. Efectuar y firmar documentos de trabajo, inter consultas, ordenes de examenes
auxiliares y documentos que requieran, refrendado por el Jefe de servicio

u. Mantener el nivel éptimo de conocimientos y responsabilizarse de la buena marcha del
servicio desde el punto de vista técnico asistencial y administrativo.

v. Promover la participacion docente asistencial en el pre y post grado de los programas
de Medicina, enfermeria y otros.

w. Solicitar la autorizacién para la asistencia a eventos cientificos. .

X. Presentar uno o mas trabajos efectuados durante el afio en el servicio de traumatologia
ante la Direccion del Hospital.

y. Responsabilizarse de todo el material y equipo a su cargo.

z. Otras funciones que el jefe de servicio le asigne.

Relaciones:
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Medico Traumatdiogo Asistenis

Responsabilidad Operacional.

a.
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Atender a pacientes que presentan lesiones agudas, fracturas, luxaciones, tumores
0seos, etc.

Realizar procedimientos de curaciones, enyesados, infiltraciones, artrocentosis, etc.
Atender a pacientes nifos que presentan traumas infantiles y ortopedia.

Participar con el Jefe del servicio en el planeamiento, organizacion coordinacion,
supervisién y atencion del paciente, garantizando su restablecimiento.

Supervisar la permanencia y productividad del personal de enfermeria y técnico en
enfermeria valorando su atencién.

Participar activamente en las reuniones técnico administrativos.

Cumplir los reglamentos normas y procedimientos del servicio y del Hospital.

Participar en el cuidado de las instalaciones, equipo e informar al Jefe de servicio de
las indisciplinas, irresponsabilidades o deficiencias técnicas del personal.

Mantener el prestigio profesional en el servicio con el buen ejemplo.

Realizar procedimientos administrativos de ingreso y egreso de pacientes.

Reemplazar al Jefe de servicio en caso de ausencia.

Participar en la elaboracién de comisiones, planes de emergencia y desastres.

Efectuar diariamente la visita médica y de acuerdo a la programacion del servicio,
consulta externa, emergencia, inter consultas, docencia y centro quirdrgico.

Examinar, diagnosticar, y prescribir tratamiento de medicina.

Realizar intervenciones quirdrgicas.

Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas etc.
Confeccionar historias clinicas, expedir certificados médicos y de defunciones.
Establecer el Plan de atencion integral y continua de acuerdo a la situacion-quirtirgica
individual del usuario (Laboratoric RX, otros).

informar al Jefe de servicio diariamente de los ingrescs y egresos, defunciones,
pacientes en cuidados especiales y otras ocurrencias.

Efectuar y firmar documentos de trabajo, inter consultas, ordenes de examenes
auxiliares y documentos que requieran, refrendado por el Jefe de servicio.

Mantener el nivel dptimo de conocimientos y responsabilizarse de la buena marcha del
servicio desde el punto de vista técnico asistencial y administrativo.

Promover la participacién docente asistencial en el pre y post grado de los programas
de Medicina, enfermeria y otros.

Solicitar la autorizacidn para la asistencia a eventos cientificos.

Presentar uno o mas trabajos efectuados durante el afio en el servicio de traumatologia
ante la Direccion del Hospital.

Responsabilizarse de todo el material y equipo a su cargo.

Otras funciones que el jefe de servicio le asigne.

Relaciones:
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NO'.ESTRUCTURADO SERV CIRUGIA ESPECIALIZADA - OFTALMOLOGIA

CLASIFICADO ' MEDICO Il |
ASIFICADO | MEDICC |
i COPICO | P4-50-525-2 |
%ﬂit@meo CORRELATIVO | 168-182 |
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_'tender la cobertura hospitalaria concemiente a los pacientes que demandan por

nfermedades oculares.

mpulsar el desarrollo cientifico académico en la especialidad, promoviendo el

esarrollo de eventos académicos en el ambito hospitalario.

Promover la eficiencia, eficacia y calidad de atencién en relacién a la especialidad.
oordinar con el Jefe del Departamento, la formulacién y €jecucion de acciones

encaminadas a aumentar la cobertura, mejorar la calidad de atencion, el equipamiento

'y capacitacion del personal.

Formular planes y campafias de intervencidn quirargica que favorezcan a la

poblacion.

Promover la formacion de programas de Prevencién de enfermedades de la vista y

de clubes de pacientes con estas patologias.

Fomentar el trabajo multidisciplinario en salud, coordinando y ejecutando acciones

para mejorar la calidad de diagnostico y tratamiento de las enfermedades.

- Promover un trabajo armonioso en el servicio y en el contexto hospitalario.

-Programar  acciones de difusion relacionados a la educacion para la

- prevencion, control y tratamiento de enfermedades visuales en la comunidad.

upervisar y asesorar acciones para el diagnéstico y tratamiento de las enfermedades
relacionadas con la especialidad, a través de las inter consultas y reuniones clinicas.
rientar y coordinar la aplicacién de los planes de salud' relacionados ‘con- la
specialidad, adaptandolos a la realidad local.

rganizar y desarrollar actividades cientificos-académicas para la actualizacion y
apacitacion médica y del personal de enfermeria y auxiliar.

“Realizar estudios e investigaciones cientificas en el servicio y en el contexto




Relaciones:
Reporta a:
Jefe de Departamento de Cirugia

Supervisa a:
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DESCRIPCION DEL _CARGO ]

O  |SERV. CIRUGIA ESP. - OTORRINOLARINGOLOGIA |

~  MEDICO i |
 'p4.50.525-2

168-182

'_"‘:Brlndar atencuon especializada a través de los procedimientos especializados para
recuperar y/o establecer las enfermedades respiratorias.
. Promover la prevencion de enfermedades del aparato respiratorio.
7 Atender ‘la cobertura hospitalaria concerniente a los pacientes que demandan
*'la_atencion especializada.
.Impulsar - el desarrollo cientifico académico en la especialidad, promoviendo el
desarrolto de eventos académicos en el ambito hospitalario.
L Promover la eficiencia, eficacia y calidad de atencidn en relacién a la especialidad.
Coordinar con el Jefe del Departamento, la formulacion y ejecucion de acciones
‘encaminadas a aumentar la cobertura, mejorar la calidad de atencion, el equipamiento

.y capacitacién del personal.

g, Formular planes de salud anual.
:"-_Fomentar el trabajo multidisciplinario en salud, coordinando y ejecutando acciones

‘_f-para mejorar la calidad de diagnéstico y tratamiento de las enfermedades.
" Promover un trabajo armonioso en el servicio y en el contexto hospitalario.
;_Programar acciones de difusidon relacionados a la educacion para la
évencién, control y tratamiento de enfermedades del aparato respiratorio en la

‘comunidad.

S

v

S

"A‘_t‘é_nd_er la demanda Otorrinolarinlogica ambulatoria en Consultorios Extemos.
upervisar y asesorar acciones para el diagnostico y tratamiento de las enfermedades
elacionadas con la especialidad, a través de las inter consultas y reuniones clinicas.
Orientar y coordinar la aplicacion de los planes de salud relacionados con la
,es'pecsahdad adaptandolos a la realidad local.

‘Orgamzar y desarrollar actividades cientificos-académicas para la actualizacion y
apacitacién médica y del personal de enfermeria y auxiliar.

Realizar estudios e investigaciones cientificas en el servicio y en el contexto
fiospitalario.

QOrganizar Programas de enfermedades de la especialidad.

omentar la capacitacién en servicio del personal profesional y técnico.

c;par en la formulacion y evaluacién de los planes de salud del Departamento de
Clrugla

ordmar con la jefatura de Departamento de Cirugia los aspectos técnicos,
nl_s_tratwos_y normativos para la normal marcha de las actividades de la

>

4w W




JO02232222222D222350332323233332237I032233I3232I3322099¥I32339)



~ MEDICO Il S
| Pa-50.525.2 -
| 168-182

tender la cobertura hospitalaria concerniente a los pacientes que demandan

Ja“atencién especializada.

- Impulsar el desarrollo cientifico académico en Ia especialidad, promoviendo el
desarrollo de eventos académicos en el ambito hospitalario.

Promover la eficiencia, eficacia y calidad de atencién en relacion a la especialidad.

".‘-,',Coordinar con el Jefe del Departamento, la formulacion y €jecucion de acciones

. encaminadas a aumentar la cobertura, mejorar la calidad de atencion, el equipamiento

.’y capacitacion del personal.

.‘A"'Formularplanes de salud anual.
- Fomentar el trabajo multidisciplinario en salud, coordinando y ejecutando acciones

para mejorar la calidad de diagnostico y tratamiento de las enfermedades.

Promover un trabajo armonioso en el servicio y en el contexto hospitalario.
Programar  acciones de difusién relacionados a la educacién para la

prevencion, control y tratamiento de enfermedades del aparato genito urinario en la
comunidad.

Es pecificas.

a. Atender la demanda de pacientes con patologias del aparato genito urinario de
consultorio externo.

b. Supervisar y asesorar acciones para el diagnoéstico y tratamiento de las enfermedades
relacionadas con la especialidad, a través de las inter consultas y reuniones clinicas.

c. Orientar y coordinar la aplicacion de los planes de salud relacionados con la
especialidad, adaptandolos a la realidad local.

d. Organizar y desarrollar actividades cientificos-académicas para la actualizacién y
capacitacion medica y del personal de enfermeria y auxiliar.

e. Realizar estudios e investigaciones cientificas en el servicio y en el contexto

hospitalario.

Organizar Programas de enfermedades de la especialidad.

Fomentar la capacitacion en servicio del personal profesional y técnico.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes de salud del Departamento de

Cirugia.

Coordinar con la jefatura de Departamento de Cirugia los aspectos técnicos,

administrativos y normativos para la normal marcha de las actividades de la

especialidad. PR
Determinar el diagnostico real a través de los exdmenes auxiliares para su correcto

tratamiento. _
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato
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gcuperar y/o establecer las enfermedades oncolégicas.
mover la prevencion de enfermedades de la especialidad.

a’ atencion especializada.

“desarrollo de eventos académicos en el ambito hospitalario.
-Promover la eficiencia, eficacia y calidad de atencidn en relacion a la especialidad.
Coordinar con el Jefe del Departamento, la formulacién y ejecucion de acciones

y capacitacion del personal.
Formular planes de salud anual.

para mejorar la calidad de diagnéstico y tratamiento de las enfermedades.
Promover un trabajo armonioso en el servicio y en el contexto hospitalario.
Programar acciones de difusion relacionados a

prevencion,
comunidad.

i,é_Speciﬁcas.

Atender la demanda Oncoldgica ambulatoria en Consultorios Externos
Supervisar y asesorar acciones para el diagndstico y tratamiento de las enfermedades
relacionadas con la especialidad, a través de las inter consultas y reuniones clinicas.
Orientar y coordinar la aplicacion de ‘los planes de -salud- relacionados con la
especialidad, adaptandolos a la realidad local.

Organizar y desarrollar actividades cientificos-acadéemicas para la actualizaciéon y
capacitacion médica y del personal de enfermeria y auxiliar.

Realizar estudios e investigaciones cientificas en el servicio y en el contexto
hospitalario.

Organizar Programas de enfermedades de la especialidad.

Fomentar la capacitacion en servicio del personal profesional y técnico.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes de salud del Departamento de
Cirugia.

Coordinar con la jefatura de Departamento de Cirugia los aspectos técnicos,
administrativos y normativos para la normal marcha de las actividades de la

especialidad.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Impulsar el desarrollo cientifico académico en la especialidad, promoviendo el

“encaminadas a aumentar la cobertura, mejorar la calidad de atencién, el equipamiento - ... .

Fomentar el trabajo multidisciplinario en salud, coordinando y ejecutando acciones

la’~ educacién para la .
control vy tratamiento de enfermedades del aparato respiratorio en'la -
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| SERV. CIRUGIA ESPECIALIZADA - NEUROCIRU

| MEDICOI

| P4-50-525-2
168-182

Atender la demanda de Neurocirugia en Consultorios Externos.
Supervisar y asesorar acciones para el diagnéstico y tratamient
relacionadas con la especialidad, a través de las inter consultas y:
Orientar y coordinar la aplicacién de los planes de saludf"
especialidad, adaptandolos a la realidad local. :
Organizar y desarrollar actividades cientificos-académicas " para -
capacitacién médica y del personal de enfermeria y auxiliar. :
e. Realizar estudios e investigaciones cientificas en el servicio y
hospitalario.
f. Organizar Programas de enfermedades de la especialidad. :
Fomentar la capacitacion en servicio del personal profesional y técnico.
Participar en la formulacion y evaluaciéon de los planes de salud del Dé
Cirugia. nE
i. Coordinar con la jefatura de Departamento de Cirugia los aspecto:
administrativos y normativos para la normal marcha de las activid
especialidad. s
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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| _SEW_. géUGiA ESPECIALIZADA — CIRUGIA PLASTICA.

CARGO CLASIFICADO _ MEDICOMNl N o K
CODIGO DEL CARGO | Pa-50-525-2 - I
ICODIGO CORRELATIVO 168-182 |

Medico Especialisia.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.
b.

C.

Atender la demanda Cirugia Plastica ambulatoria en Consultorios Externos.
Supervisar y asesorar acciones para el diagndstico y tratamiento de las enfermedades
relacionadas con la especialidad, a través de las inter consultas y reuniones clinicas.
Orientar y coordinar la aplicaciéon de los planes de salud relacionados con la
especialidad, adaptandolos a la realidad local.

Organizar y desarrollar actividades cientificos-académicas para la actualizacion y
capacitacion médica y del personal de enfermeria y auxiliar.

Realizar estudios e investigaciones cientificas en el servicio y en el contexto
hospitalario.

Organizar Programas de enfermedades de la especialidad.

Fomentar la capacitacion en servicio del personal profesional y técnico.

Participar en la formulacién y evaluaciéon de los planes de salud del Departamento de
Cirugia.

Coordinar con la jefatura de Departamento de Cirugia los aspectos técnicos,
administrativos y normativos para la normal marcha de las actividades de la
especialidad.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato
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ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
DEL HOSPITAL ANTONIO LORENA.

RESENTACION.

-Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Departamento de Pediatria, es un
cumento técnico normativo de gestion institucional donde se describe Ig funcion basica, las
iciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordingcion, asi como 0s
uisitos de los cargos o puestos de trabajo. <.

INALIDAD.

= 'presente Manual de Organizacion y Funciones, como instrumento normativo tiene por
“ finalidad : _ .
- Determinar los niveles de competencia y responsabilidad del Departamento de
Pediatria, asi como describir las funciones, responsabilidades, autgridad, facultades y
relaciones de cada uno de los cargos que integran la organizacion.

Establecer la consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo
(CAP), y las funciones establecidas en el (ROF). :

Proporcionar informacién al personal de la Unidad sobre su ubicgcién organica, las
funciones que le compete desarrollar, sus canales de coordinacion lineas de
autoridad y requisitos minimos para el desarrollo de su cargo. '

Facilitar y orientar el proceso de induccién del personal nuevo.

Adiestrar al personal en el servicio permitiéndoles conocer con-claridad sus funciones,

responsabilidades y dependencia.

- .- OBJETIVO Y ALCANCE.

1.- OBJETIVO.

Normar su estructura organica de funcionamiento del servicio de Medicina Fisica Y
Rehabilitacion del Hospital Antonio Lorena, de acuerdos a las normas establecidas por
el Ministerio de Salud, Direccion Regional de Salud Cusco y el Gobierno Regional
Cusco.

Mejorar la calidad mediante la eficacia y la eficiencia, asi como -de incrementar |a
produccién de sus trabajadores en la prestacion de servicios, mediante acciones de
capacitacién, docencia e investigacion de la salud.

Promover los resultados favorables, logrando” la participacion de la ‘comunidad y
apoyando en el desarrollo de planes, programas y actividades de| Hospital Antonio
Lorena del Cusco.

Elevar ei nivel cientifico en el procedimiento medico del departamento, a traves de
acciones de docencia e investigacion.

2.- ALCANCE.

El alcance de aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones, se
circunscribe a todo el personal profesional medico y servidoresg que integran el
departamento de Pediatria; quienes estan obligados a conocer su contenido Y
aplicarlas en las diferentes acciones de trabajo.



I.-

BASE LEGAL.

- Decreto Legislativo N° 584, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Salud.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

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

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado.
Decreto Supremo N° 002-83-/PCM.- Aprueba la Directiva N°005-82-INAP/DNR Normas
para la Formulacién del Reglamento de Organizacion y funciones de los Organismos
de la Administracién Publica.

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

- Resolucion  Jefatural N° 095-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.
Resolucion  Jefatural N°109-95-INAP/DNR  Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestion en un Marco de Modemizacion Administrativa.

- Directiva N°007-2003-MINSA/OGEV.01.

Resolucion Directoral N° 0781-2004-DRSC/DP. Que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Antonio Lorena.

Ordenanza Regional N° 022-2004-CRC/GRC. Que aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP)del hospital Antonio Lorena del Cusco.

la Ley N°

CRITERIOS DEL DISENO.

a. El Manual de Organizacion y Funciones, presenta las unidades orgénicas que
determina el Reglamento de Organizacién y Funciones, sin modificar las funciones
generales, determinando bajo este parametro (Marco) las funciones especificas.

b. El Manual de Organizacion y Funciones, establece las funciones y estructura organica,
asi como describir las funciones especificas de cada cargo de acuerdo al Cuadro
Organico de Cargos, estableciendo la linea de autoridad, de responsabilidad vy
relaciones de coordinacién y requerimientos minimos.

¢. El Manual de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado por las diferentes unidades
organicas, en coordinacion con la oficina de Planeamiento Estratégico, area de
racionalizacién del hospital Antonio Lorena.

d. Enlaredaccion de las funciones de los cargos, sea utilizado un lenguaje claro, sencillo,
breve, expresando la accién realizada en verbo infinitivo y siguiendo las pautas que
indica la Directiva N° 007-MINSA/GGPE-V.01, para la formulacion de los documentos
técnicos de Gestidn Institucional.

e. En lo referente a las especificaciones de los requisitos sea tomado en cuenta el
manual de Clasificador de Cargos y algunos otros requisitos.
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{V.-ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

1.- ESTRUCTURA ORGANICA.
ORGANO DIRECTIVO.
- Jefatura de Departamento

- Jefatura de Servicio.

ORGANO DE ASESORIA.

- Comité de Asesoria. )
ORGANOS DE LINEA.

- Servicio de Consultorios Externos.

- Servicio de Pediatria.

- Servicio de Neonatologia.
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2.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DPTO. DE PEDIATRIA'Y ESPECIALIDADES.

}

"DEPARTANMERTS J
DE PEDIATRIA ‘

. 1 -

CONSULTORIOS ‘ HOSPITALIZACION
EXTERNOS ‘ ‘
r— L
} PEDIATRIA SERVICIO DE
. ‘PEDIATRIA r—
J ——— S——
NEONATOLOGIA SERVICIO DE
NEONATOLOG [
A (A
UNIDAD DE [
CUIDADOS
PEDIATRICOS




- CUADRQO ORGANICO DE CARGOS.

XilL DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA.

CARGOS CLASIFICADOS CARGO N° DE TOTAL l SITUACION
ESTRUCTURAL CAP DEL CARGO
' O P
Director de programa Sectorial I| 183 1 1
| Técnico Administrativoll | 184 T 1
Trabajador de Servicios i 185 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2

DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA.

d.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA.

CARGOS CLASIFICADOS CARGO ‘ N° DE | TOTAL | SITUACION
ESTRUCTURAL CAP DEL. CARGO
O P
- |Supervisor de programa Sectorial Il 186 1 1
.| Medico i - 187-192 6 | 5 1
Medico | 193 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 6 2

DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA.

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA.

CARGOS CLASIFICADOS CARGO N° DE | TOTAL | “SITUACION
ESTRUCTURAL | .CAP DEL CARGO
|. 0 P
Supervisor de programa Sectorial | 194 1 1
Medico I 195-200| 6 5 | 1
" TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 5 2
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'JONES DE LOS CARGOS.

FAMENTO:
; es el responsable de brindar atencion integral a pacientes recién
xto bio-psico-social, tamiliar, protegiendo,

jolescente en su conte
su salud.

tratamiento

ializada referente al
con la

y espec
d, por medios clinicos,

ir atencién integral
de salu

itricos  con problemas
yada de los Organos competentes. .
4 prevenir riesgos y danos, proteger Yy recuperar 1a salud y
acido y del paciente pediatrico en el ambito

| en la familia y la

scidades del recién n
llo y crecimiento norma

, para lograr su desarro
r y evaluar protocolos Yy procedimientos de atencion médica
ediatria, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.
\cia materna e incentivar la relacion madre-recién nacido.

r y monitorear la investigacion, en el campo de la Pediatria
ynales asignados, asi como apoyar la docencia, en el marco de los

jondientes.
limiento de [as normas de bioseguridad.
luar la atencién pediatrica, para el cumplimiento de los objetivos del
yentar y evaluar nuevos métodos de diagnostico, tratamiento medico
rde con los avances cientificos y tecnoldgicos.

s normas de prevencion de complicaciones intra hospitalarias y
el sistema de notificacion de enfermedades sujetas a vigilancia
activa.

1 integral al neonato, mediante acciones de proteccion, recuperacion y
le las capacidades del recién nacido para lograr su desarrollo 'y
mal.

ytar y monitorear ia investigacion, en el campo de la Neonatologia, asi
| docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

plir y evaluar protocolos Yy procedimientos de atencién medica en
orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
pervisar, controlar y evaluar permanentemente la prestacion
nejoramiento continuo de la atencion de salud.

de servicios,

IATOLOGIA.

én al recién nacido junto con la madre parturienta 'y realiza medidas de

si lo requiere de 0 hasta 30 dias de nacido.

>ntacto precoz y muestra a la madre el sexo y Sus caracteristicas del nino,

didas antropomeétricas y dar los primeros cuidados.

jamiento conjunto € inmediato al nifio, iniciando la lactancia materna
ico, quien

por el interno de medicina y/o med

toria Clinica completa, llenada
na del MINSA y normas del

icaciones necesarias.

Jace cumplir las normas de lactancia mater
Pediatria .

\cacién a la familia sobre cuidados del recién nacido y signos de alarma.
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Atiende a los recién nacidos de mediante protocolos 0 Guias de manejo en las 10
patologias mas frecuentes ) L
Determina segun el nivel de complejidad de la patologia del nifio, el lugar , tratamiento,
necesidad de aislamiento, monitoreo y terapia especializada.

Atender al recién nacido junto con la madre parturienta y/o en sala de partos ¢ de
operaciones, y efectuar las medidas de reanimacion si el caso lo amerita.

Realizar el contacto precoz del recién nacido con su madre, indicando el sexo y las
caracteristicas del recién nacido, dar los primeros cuidados toméandose [as medidas
antropomeétricas.

Pasar al recién nacido al alojamiento conjunto e inmediato
la lactancia materna exclusiva.

El recién nacido debe tener su historia clinica completa,
por el médico y/o interno de medicina, bajo la supervision médica.

El examen clinico lo realizara el medico, quién dara las indicaciones correspondientes.
Las acciones médico asistenciales se cenirdn a las normas del Ministerio de Salud y a
las normas y protocolos del servicio de Neonatologia.

con su madre, se inicia

la que debera ser llenada




ORGANO ESTRUCTURADO

CARGO CLASIFICADO  |DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL| B
CODIGODELCARGO | D2.05280-1 S
CODIGO CORRELATIVO (183
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| JEFE DE DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

g2 Departamento,

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

Asistenciales.

a.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar, las acciones
medicas de consulta interna, emergencia, hospitalizaciéon y otras actividades de los
servicios del Departamento.

Participar en la formulacion de los programas de salud que ejerce el hospital.
Supervisar y  evaluar los programas de salud que sean competencia del
Departamento,

Coordinar la labor cientifica de los diferentes servicios a fin de lograr la unidad de
doctrina.

Infformar  sobre las consultas técnicos  asistenciales  solicitadas por la
superioridad que le corresponda  absorber al -departamento Yy supervisar la
realizacion de las consultas solicitadas por otros servicios.

Demostrar, orientar y asesorar en |a ejecucion especifica de actividades médicas
que competen al departamento.

Servir como consultor a medicos de los servicios y a los visitantes, para la
interpretacion de los fenémenos que competen a su especialidad.

Formar parte del comité del cuerpo medico.

Asistir y participar en las reuniones del comité técnico asesor, del comité técnico
médico y del comité del departamento.

fnformar a la Direccién sobre casos de enfermedades infecto-contagiosas de
declaracion obligatoria.

Evaluar el trabajo médico de los servicios a su cargo, facilitar la labor del comité
de auditoria médica y llevar informes pertinentes a la Direccion.

Controlar y vigilar el cumplimiento de las funciones de produccion del personal a su
cargo.

Administrativas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y procedimientos vigentes en el
hospital y del Ministerio de Salud.

Determinar las necesidades del _personal y/o de material requeridos en los
diferentes servicios, solicitar a la unidad de Logistica su atencién.

Participar en el inventario patrimonial del departamento, y del control que
efectuara el area de Patrimonio del Hospital.

Velar por que la planta fisica e instalaciones, mobifiario y equipos del departamento se
mantengan y conserven en buen estado.

Elaborar el cuadro de necesidades del departamento, en coordinacion con los jefes
de servicio y enfermeria.

a al al al al al al
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f Autorizar el traslado de fos pacientes hospitalizados a otros servicios, y solicitar a la
Direccién la transferencia a otras instituciones.
Coordinar los horarios de trabajo, roles de guardia, vacaciones y concesion de
permisos del personal del departamento, teniendo en cuenta las necesidades y la
disponibilidad de recursos humanos.

h. Supervisar y controlar la asistencia del personal a su cargo, efectuar la calificacion
anual, sugerir los estimulos y sanciones a que s€ hayan hecho acreedores.

Elaborar el Manual de Organizacion y Funciones, plan de trabajo institucional y el

manual de procedimientos técnico asistenciales. _
Supervisar que se mantengan al dia las historias clinicas, la documentacion y

archivos del departamento.
Emitir los roles de vacaciones y turnos respectivos

del personal del departamento.

de programar cursos

Proponer a la Direccion y fa unidad de Capacitacion, para efectos
Enfermeria.

de capacitacion para el personal medico, enfermera y técnico en
Participar en las reuniones cientificas del cuerpo medico.
Asistir y participar en las reuniones nacionales ¢ intemacionales.

. Participar en la docencia universitaria.

vesfigacién.
.Realizar investigacion , y participar en  los proyectos que tengan el proposito de

‘realizarla.
Coordinar  10s planes de investigacion clentifica del de

qependencias del hospital.
ncentivar para que el departamento
or ano.

partamento con las otras

de Pediatria, presente trabajos de investigacion

_idéf el prestigio del Hospital, destacando la responsabilidad profesional, con el buen

‘jem;p!o en cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades.

del Hospital

érvicio de neonatologia
cio de pediatria




\ORGANO ESTRUCTURADO | SECRETARIA i _ B

,_g:A@@O C_LAS_IFICADO IE(_:I’EICO ADMINISTRATIVO i |
_CO_D@_D_EL_CARGO | Ti—05-707-2_ .
|CODIGO CORRELATIVO 184 |
Secrelaria.

Responsabilidad Tactica:

Prestar apoyo directo al Departamento de Pediatria.

Responsabilidad Operacional:

a.

b.

Recepcionar, clasificar, revisar, distribuir y archivar los documentos que ingresa y
genera el departamento de Pediatria.

Atender y orientar con mucha educacién y amabilidad al publico y trabajador que
concurre con diferentes motivos a los diversos servicios del departamento de Pediatria.

Coordinar y apoyar en la ejecucion de actividades programadas por el jefe de

Departamento.
Tener registrado el ingreso y salida de pacientes internados de hospitalizacion de los

servicios del Departamento.

Levantar una ficha de pacientes hospitalizados en el cual se registren en forma diaria
la cuenta del paciente por concepto de estancia; materiales, ‘procedimiento y
medicamento.

Informar a la Unidad de Economia la cuenta total detallada de los pacientes dados de
alta con anticipacién de 24 horas para su pago en caja.

Revisar y preparar los documentos para las firmas del Jefe del Departamento

Redactar y mecanografiar los documentos de acuerdo a instrucciones dadas.

Atender las llamadas telefonicas.

Solicitar y mantener el stock de materiales de escritorio, encargandose de su custodia y
distribucién a quienes corresponde.

Controlar los diversos documentos que se derivan para su informacion.

Tomar nota en el libro de actas sobre acuerdos tomados en las diferentes reuniones
que se realizan en el departamento.

m. Responsabilizarse de todo el material a su cargo
‘.. Otras funciones que su jefe inmediato disponga

Réfécidne's :

:‘»;‘Reporta a:

" Jefe de departamento.

: Untdad de Economia (Cta Cte.)
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" DESCRIPCION DEL CARGO
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ORGANO ESTRUCTURADO | SERVICIO DE PEDIATRIA |
“/cARGO CLASIFICADO __SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIALI |
,'rC_ODIGO DEL CARGO _ 1 D2-05-695-1 ]
CODIGO CORRELATIVO 186 ]

i‘ft;}efe de Servicio.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

sistenciales.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades inherentes al
servicio de Pediatria.
“b. Dirigir, ejecutar y evaluar los programas de salud, que es competencia del servicio.
Coordinar la labor cientifica de las secciones del servicio a su cargo, con el fin de
_ lograr unidad de doctrina y métodos.
d. Mantener el nivel optimo de los conocimientos médicos y los aspectos de promocion,
~ prevencién y recuperacion de la salud. .
. Participar en las reuniones del cuerpo médico, y en el de los comités, para lo
..cual haya sido nombrado.
Evaluar el trabajo medico en el servicic a su cargo, de acuerdo a las normas
- establecidas por la jefatura del departamento.
'g.-El jefe del servicio, es responsable de las actividades técnicas de su ambito.
‘"}Supemisar el ingreso y alta de los pacientes, exigiendo que los diagndsticos estén de
“acuerdo a las normas de la nomenclatura nosoldgica internacional. '
Responsable de la supervision de Ia historia clinica.
nformar al jefe del departamento de la ocurrencia en el servicio, extender ¢ acelerar
la'expedicion de los certificados de defuncién de acuerdo a Ley.
v'e’grar los equipos de guardia, de acuerdo a las normas establecidas.
omar las medidas mas adecuadas, para la realizacion del mayor numero de

‘riecropsias en el servicio

urn_'pl_i,rt..y hacer cumplir los reglamentos, normas y .procedimientos vigentes en el

pital.-
jerir.las necesidades de equipo y material del servicio, y efectuar los pedidos

réspondientes.
dar.que las instalaciones, mobiliario y equipo del servicio, de su conservacion en

n'estado.”

n la jefatura del departamento, los horarios de trabajo, roles de guardia

_ _gaj, personal del servicio.
jefatura del departamento los pedidos del servicio, de acuerdo con el plan

establecidos y velar por su distribucién.
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y programar a la Direccion y al area de Capacitacidn, para efectos de

Formular
e capacitaciéon para el personal medico y técnico, supervisar su

programar cursos d

desarrolio.
Participar en las reuniones cientificas del cuerpo medico.

Asistir y participar en [as reuniones nacionales ¢ intemacionales.
Participar en la docencia universitaria, sobre todo en programas de medicina humana,

Investigacion.

Realizar investigacion, participar en los proyectos que tengan el propdsito de

a.
efectuaria.
b. Coordinar los planes de investigacion cientifica del departamento, con las otras
dependencias del Hospital.
¢ Presentar trabajos de investigacion al afo, como resultado de la accion realizada.
Etica.
a. Cuidar por el prestigio del Hospital, dando buen ejemplo en el cumplimiento de sus
obligaciones, responsabilidades y valores éticos. '
Relaciones:

Reportaa: Jefe de Departamento.

Supervisa a: Medico Asistente, Enfermera Supervisora, Enfermera Jefe de Servicio,

enfermera Supervisora
Enfermera Asistente
Enfermera de Servicio.
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~ DESCRIPCION D_El:_ CARGO

GARGO CLASIFICADO ’MEDICO e |
CODIGO DEL CARGO | |P4-50525-2 |
~ODIGO CORRELATIVO | 187-193

ORGANO ESTRUCTURADO | SERVICIO DE PEDIATRIA

édicce Asistante

'esponsablhdad Operacional: -
--a.-Colaborar con el Jefe de Servicio en la organizacion y funcionamiento del Servicio.

. ‘Ejecutar actividades de diagnéstico, tratamiento y asistencia médica de los pacientes,
en consulta extemna, hospitalizacion, emergencia y UCI, propias de la especialidad.
Cumplir, los Reglamentos Normas y Procedimientos vigentes del Hospital.

Colaborar en la confeccion de las normas y procedimientos médicos, para el perfec-
. cionamiento de los sistemas de trabajo en las diferentes dependencias del servicio.

:  Efectuar visitas médicas dentro del hospital e indicar al personal de salud el tratamiento
" a seguir con el paciente, solicitando segun sea el caso, andlisis y examenes auxiliares
- @n laboratorio, rayos x, ecografias etc.

" Efectuar atencion médica a pacientes cuyas edades fluctuan entre cero (0) y catorce
“(14) afos, 11 meses y 29 dias.

g.: Transferir adecuadamente a los pacientes, segun el diagndstico a la especialidad
- médica correspondiente.

Informar al Jefe de servicio, diariamente de los ingresos, defunciones, altas casos
graves y otras ocurrencias dentro del Hospital.

Iaborar supervisa y firma la Historia Clinica en forma completa y diaria.

rmar Ias altas, el estado, la inter consulta, los examenes auxiliares especializados.
Solucnonar los casos de la Seccién a su cargo, que puedan ser presentados en las

: rvisar la toma de- muestras que se envian a laboratono a fin de que los
proced;mlentos sean los indicados en cada caso.

ticipar en la formulacién de Programas de salud en el servicio.

tir y participar en las reuniones del Comité Técnico del Departamento.

Maritener el nivel optimo de conocimiento médicos en los aspectos de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud.

Devolver las Historias Clinicas a la Unidad de Estadistica de los pacientes dados de
alta o que hubieran fallecido, totalmente confeccionados.

~Ad'cutar los requerimientos necesarios de bienes, servicios de material y equipos
lecesarios para el servicio.

Conocer cu!dar y conservar en buen estado las instalaciones, mobiliario y equipo el
ernvicio.

nformar al Jefe de Servicio los problemas que se suscitan por indiscipling,
esp’onsabllldad o deficiencia técnica del personal a su cargo.

mphr con el rol de trabajo y de guardias del servicio.

_ar el prest|g|o del Hospltal destacando el sentldo de responsabilidad profesional

funciones que el Jefe del Departamento le asigne.




Relaciones:

Reporta a:

Medico jefe del Departamento.

Medico jefe del Servicio.

Supervisa a:

Interno de pediatria.
Residente de Pediatria.
Personal de Enfermeria

(%]
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~ DESCRIPCION DEL CARGO ,

supERVlSOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

_|D2._0_5-§95-1____ e B N

de Neonatologna
on Ias actividades asistenciales, de acuerdo al rol programado mensualmente:

“consultorio, y guardias.
la: guardla efectuar la vlS|ta medica, atencion de emergencia, hospitalizacion,

s_tlr a reumones del Departarmento de F’edlat”a
snstrr a reuniones técnicas cor €l staff de médicos de Neonatologia, del Comité de

fDétermlnar las necesidades de! personal y/o de material requeridos en el servicio,

‘solicitar a la jefatura del departarnento.
Pamcnpar en el inventaric patrimonial del Servicio, y del control que efectuara

;‘fel -area de Patrimonio del Hospital.
.. Velar por que la planta fisica e instalaciones, mobiliario y equipos del departamento se

mantengan y conserven en buer? €stado.
Autorizar el traslado - de los p@Clentes hospitalizados a otros servicios, y solicitar a la

" “Direccion la transferencia a otras instituciones.
f.. .Coordinar con la jefatura del departamento, los horarios de trabajo, roles de guardia

.-y vacaciones del personal del se fvicio de Neonatologia.
> Supervisar la asistencia del personal a su cargo, efectuar la calificacion anual, sugerir

7 10s estimulos y sanciones a que Se€hayan hecho acreedores.
" Supervisar que se mantengan al dia de las historias clinicas, la documentacion vy

‘_‘archxvos del servicio.
Elaborar el Manual de OrganiZacion y Funciones, Manual de Procedimientos, Plan

‘de Trabajo institucional y el Mansial de Procedimientos técnico asistencial.
,'Controlar y vigilar el cumplimierto de las funciones de produccnon del personal a su

cargo. o
_Opinar sobre los roles de vacaciones y tumos del personal del sgf\‘nmo.




L.

Conocer y dar a conocer sobre los dispositivos del Decre
Reglamento, sobre obligaciones,

- 358 -

to Legislativo N° 276 y su
deberes, responsabilidad y derechos. '

Docencia.

a.

Capacitacion, para efectos de

Formular y programar a la Direccién y al area de
édico y técnico, supervisar su

programar Cursos de capacitaron para el personal m
desarrollo.

Participar en las reuniones cientificas del cuerpo medico.

Asistir y participar en las reuniones nacionales 0 intemacionales. '

Participar en la docencia universitaria, sobre todo en programas de medicina humana.

Investigacion.

Realizar investigacion, participar en los proyectos que tengan el propésito de

a.
efectuaria.
b Coordinar los planes. de investigacion cientifica del departamento, con las otras
dependencias del Hospital.
c. Presentar trabajos de investigaciéon al ano, como resultado de la accién realizada.
Etica.
4 Cuidar por el prestigio del Hospital, dando buen ejemplo en el cumplimiento de sus
obligaciones, responsabilidades y valores éticos.
Relaciones:
Reporta a:

Jefe de Departamento.

Supervisa a:
Médico Asistente de Departamento

Enfermera supervisora
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ORGANO ESTRUCTURADO | SERVICIO DE NEONATOLOGIA
|

CARGO CLASIFICADO  |MEDICON
.71c0DIGO DEL CARGO  P4-50-525-2
CODIGO CORRELATIVO 195-200

Médico Asisiente.
RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

Pasar la revista medica diaria.

Lienar las historias clinicas.

Realizar los examenes médicos correspondientes.
Solicitar los examenes auxiliares correspondientes.
Formular el tratamiento respectivo.

Solicitar las inter consultas del caso.

Resolver las inter consultas de los otros servicios.
Realizar examenes, practicar las punciones lumbares y otros actos médicos

propios de la especialidad.
Realizar el seguimiento de los recien nacidos de alto riesgo.
Realizar actividades conjuntas de Perinatologia con el servicio de Gineco-Obstetricia.

JQ ™Mo 00U

Capacitar y adiestrar al personal, durante el trabajo diaric y mediante actividades
:specificas para ello.

Dar normas de educacion para la salud en la comunidad y grupos sociales.

ealizar charlas de educacion sanitaria a los padres de familia de los pacientes
ospitalizados.

tar en permanente relacion y coordinacion con la facultad de Medicina y
‘fiermeria de la Universidad Naciona!l de San Antonio Abad del Cusco, asi como con
as instituciones con las que mantenga los convenios respectivos nuestra institucion

s

ar trabajo de investigacion cientifica, contribuyendo al desarrolio del

imiento de los problemas de salud en nuestra hospital
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y funcionamiento del Servicio
asistencia médica de los pacientes
intensivos,

Colaborar con el Jefe de Servicio en la organizacion
Ejecutar actividades de diagnodstico, tratamiento y
neonatos en consulta externa, hospitalizacion, emergencia y cuidados
propias de la especialidad.

Colaborar en la confeccion de las normas y procedimientos médicos, para el perfec-
cionamiento de los sistemas de trabajo del servicio.

Efectuar diariamente la visita médica, consulta externo o de emergencia, segun el plan
de trabajo del servicio y el rol de guardias establecidas.
Informar al Jefe de servicio, diariamente de {os ingresos,
graves y otras ocurrencias dentro del servicio.

Efectuar atencion médica especializada a pacientes neonatos.
Hacer evaluacion permanente de los recién nacidos.

Elaborar la Historia Clinica en forma completa.

Firmar las altas, el estado, la inter consulta, los examenes auxiliares especializados,
documentos que deben ser refrendados por el Jefe de servicio.

Solucionar los casos de la Seccion a su cargo, que puedan ser presentados en las
reuniones cientificas y ponerlo a consideracion del jefe de Servicio.

Supervisar la toma de muestras que se envian a laboratorio a fin de que los
procedimientos sean los indicados en cada caso.

Participar en la formulacion de Programas de salud en el servicio.

Asistir y participar en las reuniones del Comité Técnico de! Departamento cuando lo
requieran.

Mantener el nivel éptimo de conocimiento médicos en los aspectos de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud

Devolver las Historias Clinicas a la Unidad de Estadistica de los pacientes dados de
alta o que hubieran fallecido, totalmente confeccionados.

Solicitar los requerimientos necesarios de bienes, servicios de material y equipos

necesarios para el servicio.
Conocer, cuidar y conservar en buen estado las instalaciones, mobiliario y equipo del

servicio.
Informa a la familia las condiciones de salud del paciente , durante la hospitalizacion a

al alta .

informar al Jefe de Servicio los problemas que se suscitan por indisciplina,
irresponsabilidad o deficiencia técnica del personal a su cargo.

Cumplir con el rol de trabajo y de guardias del servicio.

Cuidar el prestigio del Hospital destacando el sentido de responsabilidad profesional
con el buen ejemplo en el cumplimiento de sus obligaciones .

Responsabilizarse de todo el material y equipo a su cargo segun el rol de turno que le
corresponda.

Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe de servicio sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones afines que le asigne.

defunciones, altas casos
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“DESCRIPCION DEL _CARGO

¥ R R

ORGANO ESTRUCTURADO

| INTERNO DE PEDIATRIA

Résponsabilidad Operacional:

a  Realizar actividades en Hospitalizacién, consultorios externo y emergencia en forma
supervisada por el Médico Asistente.

b. Confeccionar la historia clinica, epicrisis en forma correcta y oportuna.

c. Realizar procedimientos de diagnostico y toma de muestras promocionales dentro del
ambito hospitalario con la supervision y autorizacion del medico asistente o residente

d. Realizar actividades cientificas, revision de temas, presentaciéﬁ de casos clinicos y
estadistica mensual del servicio en el que les toque rotar, debe ser asesorado y
evaluado por un medico asistente.

 Relaciones: Residente, medico asistente y jefe.
i Reporta a:
Medico asistente
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GINECO-
OBSTETRICIA DEL HOSPITAL ANTONIO LORENA .

PRESENTACION.

E| Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Departamento de Gineco-Obstetricia del
Hospital Antonio Lorena del Cusco, es un documento técnico normativo que define el érgano
estructural, funciones generales y especificas, siendo su USO de caracter obligatorio y
contribuye favorablemente en la gestién institucional.

El Departamento de Gineco-Obstetricia es el drgano encargada de brindar atencion integral de
la patologia gineco-obstétrica durante el ciclo reproductivo, pre- concepcional, concepcional y
post concepcional, asi como de las enfermedades del sistema de reproduccion de la mujer;
también desarrolla actividades técnico administrativas, docencia y de investigacion en los

niveles de su competencia.

FINALIDAD.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, como instrumento normativo tiene por

finalidad :
Determinar los niveles de competencia y responsabilidad del departamento de Gineco-

Obstetricia, asi como describir las funciones, responsabilidades, autoridad, facultades
y relaciones de cada uno de los cargos que integran la organizacion.

Establecer la consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo
(CAP) y las funciones generales establecidas en el (ROF).

Proporcionar informacién al personal del Departamento sobre la. ubicacién organica,
las funciones que le compete desarrollar sus canales de coordinacion, lineas de
autoridad y requisitos minimos para el desarrollo de su cargo.

Adiestrar al personal en el servicio permitiéndoles conocer con claridad sus funcicnes,

responsabilidades y dependencia.

.- OBJETIVO Y ALCANCE.

1.- OBJETIVO.

Normar su estructura organica de funcionamiento del Departamento de Gineco-
Obstetricia del Hospital Antonio Lorena, de acuerdo a las normas establecidas del
Ministerio de Salud, Direccién de Salud Cusco y Gobierno Regional Cusco.

Brindar la atencién integral a los pacientes de toda la Regién en sus diferentes
especialidades y servicios que ofrece el departamento.

Promover los resultados favorables con la participacion de la comunidad y apoyando en
el desarrollo de planes y programas y actividades de Salud del Hospital Antonio Lorena

del Cusco.

2.- ALCANCE.

E| alcance de aplicaciéon del presente Manual de Qrganizacion y Funciones, se
circunscribe a todo el personal medico, enfermeria, técnicos que integran €l
departamento de Gineco - Obstetricia, quienes estan obligados a conocer su contenido
y aplicarlas en las diferentes acciones de trabajo.

Il.- BASE LEGAL.
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
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Decreto Legislativo N° 584, Ley de Orgamzac;on y Funciones del Mmlsterlo de
Salud.

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

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 002-83-/PCM.- Aprueba la Directiva N°005-82-INAP/DNR Normas

para la Formulacion del Reglamento de Organizacion y funciones de los Organismos

de la Administracion Publica.

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

- Resolucion Jefatural N° 095-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N°001-95-

INAP/DNR Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones.

Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR  Lineamientos Técnicos para Formular los

Documentos de Gestién en un Marco de Modernizacion Administrativa.

Directiva N°007-2003-MINSA/OGEV.01. ’

Resolucién Directoral N° 0781-2004-DRSC/DP. Que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Antonio Lorena.

Ordenanza Regional N° 022-2004-CRC/GRC. Que aprueba el Cuadro para Asignacién

de Personal (CAP)del hospital Antonio Lorena del Cusco

lll.- CRITERIOS DEL DISENO.

El Manual de Organizacién y Funciones, presenta las unidades organicas que
determina el Reglamento de Organizacion y Funciones, sin modificar las funciones
generales, determinando bajo este pardmetro (Marco) las funciones especificas.

b. El Manual de Organizacion y Funciones, establece las funciones y estructura organica,
asi como describir las funciones especificas de cada cargo de acuerdo al Cuadro
Organico de Cargos, estableciendo la linea de autoridad, de responsabilidad y
relaciones de coordinacion y requerimientos minimos.

El Manual de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado por las diferentes unidades
organicas, en coordinacién con la oficina de Planeamiento Estratégico, area de
racionalizacién del hospital Antonio Lorena.

En la redaccién de las funciones de los cargos, sea utilizado un lenguaje claro, sencillo,
breve, expresando la accion realizada en verbo infinitivo y siguiendo las pautas que
indica la Directiva N° 007-MINSA/GGPE-V.01, para la formulacion de los documentos
técnicos de Gestion Institucional.

Referente a las especificaciones de los requisitos sea tomado en cuenta el manual de

Clasificador de Cargos y algunos otros requisitos.




|V.- ESTRUCTURA CRGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL..

1.- ESTRUCTURA ORGANICA.

ORGANO DIRECTIVO.

- Jefatura de Departamento
- Jefatura de Servicio.
ORGANO DE ASESORIA.

- Comité Técnico Asesor.

ORGANOS DE LINEA

- Servicio de Ginecologia.

- Servicio de Obstetricia.

- Servicio de Qbstetrices.
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XIv. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA.

N° DE CARGOS CLASIFICADOS CARGO Ne DE ( TOTAL | SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL| CAP | | DEL CARGO
| N
001 | Director de programa Sectorial | 201 | 1 I K
002 | Técnico Administrativo Il 202 | 1 1
) 003 | Trabajador de Servicios Il 203 | 1 [ 4 |
[ TOTAL UNIDAD ORGANICA | 3 [ 1] 2

| XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRIGIA. ]
XIV.1  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA.
N° DE CARGOS CLASIFICADOS CARGO N°DE | TOTAL | SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL| CAP DEL CARGO
o | P |
| 001 |Supervisor de programa Sectorial | | 204 | 1]
002-006 | Medico I - B - 205209 5 | 5 |
007 | Medico | | 210 | 1 | |
TOTAL UNIDAD ORGANICA | | | &8 | 6 | 2 |
XIV.  DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA, 1
XIV.2  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRIGIA.
N° DE CARGOS CLASIFICADOS CARGO N° DE TOTAL SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL| CAP DEL CARGO
| | |
001 [Supervisor de programa Sectorial || B 211 [ 1 [
002-007 | Medico i [ 212217 6 ]
| | TOTAL UNIDAD ORGANICA | | | 7 J

{ XIV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA. '

XIV.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICES. ]
N° DE ’ CARGOS CLASIFICADOS CARGO N°DE | TOTAL | SITUACION
ORDEN | ESTRUCTURAL| cCAP DEL CARGO
o | p
001 |Supervisor de programa Sectorial | o 218 1 1
002-017 | Obstetriz Il # _ |219234| 16 | 13 | 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA | l 17 13 | 4

Vi.- DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS,

l
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NATURALEZA DEL DEPARTAMENTO:

El Departamento de Gineco-Obstetricia es el responsable de velar por la Salud del paciente,
de la atencidn integral de la Patologia Gineco-Obstétrica durante el ciclo reproductivo, pre-
concepcuonal concepcional y post-concepcional, asi como de las enfermedades del sistema
":‘de reproduccion de la mujer, realizando un diagnostico precoz, tratamiento oportuno, limitacion

del dano y hospitalizacion en el menor tiempo posible.

" FUNCIONES GENERALES .

a. Brindar la atencion integral y especializada a la mujer y la madre en todas las etapas de
la vida, por problemas fisioldgicos, patoldgicos, de salud individual o colectiva.

b. Promover la salud, prevenir riesgos y dafos, proteger y recuperar la salud vy

rehabilitar las capacidades de la mujer y su pareja, en lo que concieme a su ciclo

reproductivo y en el ambito de su competencia, segun las normas y protocolos
vigentes.

Atender las enfermedades propias de los 6rganos de reproduccidn en la mujer, en sus

aspectos meédico quirdrgico.

d. Promover la lactancia materna e incentivar la relacion madre-recién nacido.

e. Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion médica
gineco-obstétrica, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

f. Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de Gineco-
Obstetricia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes.

g. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

h. Programar y evaluar la atencién ginecolégica y obstétrica, para el cumplimiento de
los objetivos del Hospital.

i. Estudiar, implementar y evaluar nuevos métodos de diagndstico,

médico en Ginecologia, acorde con los avances cientificos y tecnoldgicos.

Cumplir con las normas de prevencién de complicaciones intra hospitalarias y

disposiciones del sistema de notificacion de enfermedades sujetas a vigilancia

epidemiologica activa.

k. Programar, supervisar, controlar y evaluar permanentemente la prestacion de
servicios, orientados al mejoramiento continuo de la atencién de salud.

tratamiento

- COMITE TECNICO ASESOR.

Integrar el Comité Tecnico Asesor a la Direccidn, siendo miembros permanentes el jefe

del Departamento.
b. Fomentar la iniciativa de trabajo en equipo y-ceordinar las.funciones. internas con otros

departamentos de la institucion y colaborar en la actualizaciéon de normas y
procedimientos.

a.

- ESPECIALIDADES.

a. Dirigir, organizar, controlar funciones inherentes a su actividad mantenimiento
informando y coordinando acciones con el servicio al que pertenece.
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" DESCRIPCION DEL CARGO

DE;‘JOM! \}ACZON DEL ORGA'\O ' EPA Hnim\‘TO DE GINECO-OBSTETRICIA.

ORGANO ESTRUCTURADO i
l
I

D
_JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | -

CARGO CLASIFICADO
CARGO ESTRUCTURAL | JEFE DE DEPARTAMENTO

CODIGODELCARGO  D3.05290-1 ]
CODIGO CORRELATIVO | 203 ]

Jefe de Departamento,
RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar, las actividades
del Departamento a su cargo; en consulta externa, emergencia, hospitalizacion,
visita domiciliaria y proyeccion a la comunidad y docencia.

Participar en la formulacion de los programas de salud que ejecuta el hospital.

c. Organizar, dirigir la atencion médica en consultorios externos, emergencia y
hospitalizacion, en sus aspectos de roles del personal, horarios y procedimientos.

d. Normar la atencion médica en consultorio extemo y hospitalizacién, procurando una
justa distribucion de actividades en beneficio de una eficiente atencién del paciente.

e. Coordinar la labor cientifica de los diferentes servicios a fin de lograr fa unidad de
doctrina y métodos.

f. Mantener el nivel éptimo de conocimientos metddicos en los aspectos de promocidn,
prevencion y rehabilitacion de la salud, a través de charlas, entrenamientos vy
capacitacion en servicio.

g. Autorizar las inter consultas a los diferentes especialistas.

Recibir las inter consultas de los diferentes departamentos y disponer su atencion

por el personal médico del departamento, luego del resultado autorizar su devolucion al

departamento de origen.
I Solicitar al Director la transferencia de pacientes a otros hospitales, previo informe

clinico.

J. Demostrar, orientar y asesorar en la ejecucién especifica de actividades médicas
que competen al Departamento.

k. Informar sobre las consultas técnicas solicitadas por la superioridad.

I Servir como consultor a otros médicos de los servicios, a los visitantes para la
interpretacion de los fendmenos que competen a la especialidad.

m. Formar parte de los comités del Cuerpo Médico.

n. Asistir y participar en las reuniones de los comités de coordinacion médica, a nivel de la
Regién de Salud y Colegio Médico.

0. Informar a la Direccion sobre casos de enfermedades transmisibles de declaracion
obligatoria y de los casos médicos [egales que puedan presentarse en el
Departamento.

p. Evaluar el trabajo médico de los servicios a su cargo, fac:lltar la labor del comité
de auditoria medica y llevar informes pertinentes a la Direccion.

q. Autorizar los pedidos de Sala de Operaciones o Centro Obstétrico para pacientes de
los servicios generales.

r. Autorizar las operaciones, cesareas y raspados uterinos de pacientes de

generales.

o4

salas

L E T R



- 369 -

Informar al Director sobre las defunciones de pacientes de las 24 horas de su
ingreso, para determinar previa necropsia, la causa de la muerte & verificar sospechas

delictivas.

S.

“Administrativas.

a. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y procedimientos vigentes en el
hospital.

b. Coordinar administrativamente actividades del
servicios meédicos, intermedios y generales.

c. Determinar las necesidades de equipo y material de los diferentes servicios a su
cargo, solicitar ala Direccién su inclusién en el presupuesto anual.

d. Efectuar los pedidos de acuerdo con el plan de gastos pre-establecidos y. velar por su
distribucion.

e. Participar en el inventario patrimonial del departamento, y del control que
efectuara el area de Patrimonio del Hospital.

f. Velar por que la"planta fisica e instalaciones, mobiliario y equipos del departamento se

mantengan y conserven en buen estado.

Autorizar el traslado de los pacientes hospitalizados a otros servicios, y solicitar a la

Direccion la transferencia a otras instituciones.

h. Coordinar y controlar los horarios de trabajo, roles de guardia, vacaciones y concesién

de permisos del personal del departamento, teniendo en cuenta las necesidades y la

disponibilidad de recursos humanos, con la asesoria de su comité de Coordinacién y de

los jefes de servicio. '

Supervisar la asistencia del personal a su cargo, efectuar la calificacion anual, sugerir

los estimulos y sanciones a que se hayan hecho acreedores.

Supervisar que se mantengan al dia de las historias clinicas, la documentacién y

archivos del departamento.

Delegar la jefatura, en casos de ausencia entre los médicos jefes de servicio.

Elaborar el Manual de Organizacion y Funciones, plan de trabajo institucional y el

- - manual de procedimientos técnico asistenciales.
. Presidir las reuniones del comité de coordinacién del Departamento.

Departamento, con los otros

. a, - Formular y proponer a la Direccion y al comité de coordinacion del Hospital, los
. -.-programas de capacitacion i adiestramiénto del personal médico y técnico, supervisar
* .sudesarrollo.

Participar en los programas de capacitacién y adiestramiento que se le asigne.

Participar en las reuniones cientificas nacionales e internacionales; de acuerdo a

 prioridades establecidas por la Direccién y el comité del Cuerpo Médico.

)gramar y participar en las actividades de educacion para la salud, tanto a nivel

spitalario como a la comunidad.

Eropender.a las labores de investigacion cientifica , procurando que el Departamento
' por o menos un trabajo cientifico al afo.

los- planes de investigacion cientifica de! departamento con las otras
ependencias del hospital.
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Etica.

a. Velar por el cumplimiento del codigo de ética en el Departamento, por parte del
personal a su cargo.

b. Cuidar el prestigio del Hospital, destacando la responsabilidad profesional, con el buen
ejemplo en cumplimiento de sus obligaciones , responsabilidad y valores éticos.

c. Velar por el comportamiento moral dentro del servicio, del personal a su cargo,
tendientes a asegurar el respeto a la dignidad de la persona, del grupo y de la
institucion.

d. Propender al mantenimientc de relaciones humanas arménicas entre todos los
trabajadores.

Relaciones :
Reporta a:

Direccion General del Hospital Antonio Lorena

Supervisa a:

Jefe de Servicio
Medico de Guardia.
Obstetriz jefe de departamento.
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' DESCRIPCION DEL CARGO ’

G ;«4 DEL ORGANO | DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
ESTRUCTURADO SERVICIO DE GINECOLOGIA
: ___ DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

| D2.05.695-1
208

U cargo.

irigir, ejecutar y evaluar los programas de salud, que es competencia del servicio.
.ogr_dma_r la labor qentlﬂca de las secciones del servicio a su cargo, con el fin de
lograr unidad de doctrina y métodos.
antener el nivel optimo de los conocimientos médicos y los aspectos de promocion
vencion y recuperacion de [a salud. '
_s;-s.t;r. y participar en las reuniones del comité de coordinacion del Departamento..
rticipar en las reuniones del cuerpo médico, y en el de los comités, para lo
sual haya sido nominado.
E-valuar'el trabajq medico en el servicio a su cargo, de acuerdo a las normas
stablecidas por la jefatura del departamento.
“El jefe del servicio, es responsable de las actividades técnicas de su ambito.
pervisar elingresoy alta de los pacientes, exigiendo que los diagndsticos estén de
racuerdo a las normas de la nomenclatura nosoldgica internacional.
_;Responsable_ de la supervisién de la historia clinica en toda sus etapas.
Informar al jefe del departamento de las ocurrencias en el servicio, en un plazo no
ayor de 24 horas.
Integrar los equipos de guardia, de acuerdo a las normas establecidas.

':Tomar .las medidas. _ma’s adecuadas, para la realizacion del mayor numero de
necropsias en el servicio.

Eumaug y hacer cumplir los reglamentos, normas y procedimientos vigentes en el
- hospital.

“Sugerir las necesidades de equipo y material del servicio a su cargo, solicitar a
la jefatura de! Departamento su inclusién en el presupuesto anual.

Elevar a la jefatura dfel departamento los pedidos del servicio, de acuerdo con el plan
“de‘gastos pre establecidos y velar por su distribucién.

-Cumphr y hacer cumplir las disposiciones emitidas por la jefatura del Departamento

:y colaborar con ella para la buena marcha dej Departamento. ’
‘Cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo del servicio, de su conservacion en buen

estado.

Coordinar con la jefatura del departamento, los horarios de trabajo, roles de guardia
vacaciones del personal del servicio.




Coordinar las funciones de su servicio, con los jefes de otros servicios.

g.
Locencia.

a. Colaborar con la jefatura del Departamento en la formulacion de programas de
capacitacion y adiestramiento.

b. Participar en los programas de capacitacion y adiestramiento.

c. Participar en las reuniones cientificas del cuerpo medico y colaborar en la presentacion
de casos.

d. Asistir y participar en las reuniones nacionales & internacionales de acuerdo a
las prioridades establecidas por la jefatura del Departamento.

" vestigacion.

a. Proponer las labores de investigacion cientifica, procurando que el servicio
presente un trabajo cientifico al afio.

b. Coordinar los planes de investigacion cientifica con los otros servicios.

i-tica.

a. Velar por el cumplimiento del cddigo de ética en el servicio, por parte del personal a su
cargo.

b. Cuidar el prestigio del Hospital, destacando la responsabilidad profesional, con el buen
gjemplo en cumplimiento de sus obligaciones , responsabilidad y valores éticos.

c. Velar por el comportamiento moral dentro del servicio, del personal a su cargo,
tendientes a asegurar el respeto a la dignidad de la persona, del grupo y de la
institucion.

. aciones :
keportaa:

Jireccion General del Hospital Antonio Lorena.
- 'efe de Departamento.

supervisa a :

fledico Asistente.

ToleTalaTafolof 0.9 .2
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‘QRGANO ESTRUCTURADO  SERVICIO DE gNE_COQG_IA

CARGO CLASIFICADO Imepicon
CODIGO DEL CARGO | D2-05-695-1
CODIGO CORRELATIVO | 207-211 )

Med%co Asistents.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y procedimientos wgentes
hospital. .
Sugerir las necesidades de equipo y material del servicio a su cargo
a la jefatura del Departamento su inclusion en el presupuesto anual.
Elevar a la jefatura del departamento los pedidos del servicio, de acuerdo
plan de gastos pre establecidos y velar por su distribucién.
Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones emitidas por la jefatura
Departamento, y colaborar con ella para la buena marcha del Departamento’:
Cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo del servicio, de su conservamon
buen estado.
Coordinar con la jefatura del departamento, los horarios de trabajo role
guardia y vacaciones del personal del servicio.
Coordinar las funciones de su servicio, con los jefes de otros servicios.
Colaborar con los jefes del Departamento y Servicio en la orgamzacso
funcionamiento del servicio.
Participar en la atencién médico’ qu|rurg|co en hospitalizacion, consulta e_xter
emergencia, visita domiciliaria, segin el plan de trabajo del servicio y el ro
guardias establecidos, salvo cualquier otra disposicién emanada por la Jefatura deé
Departamento.
Responsable de la. buena marcha del Servicio, desde el punto de vista tecmco
administrativo.
Efectuar diariamente la visita médica, consulta externa, sala de operaCIon
atencion domiciliaria y emergencia, segun rol establecido.
Confeccionar la Historia Clinica completa de los pacientes internados dentro de’ la
48 horas de su admisién; en caso de existir intemos supervisara la confeccuon y
contenido de ellas.
Informar diariamente de los ingresos, egresos, defunciones, casos graves
Ootras ocurrencias acontecidas en hospitalizacion.
Firmar las altas, recetas, inter consultas, ordenes de examenes auxmares
diagndstico, hacer refrendar con el jefe de servicio o el jefe del Departamento.
Colaborar con la confeccién de normas y procedimientos médicos, para el
perfeccionamiento de los sistemas de trabajo en las diferentes dependenc;as de
servicio.
Participar en las reuniones del comité de Coordinacion del Departamento .
Mantener el nivel Optimo de los conocimientos médicos y los aspecto
promocion, prevencion y recuperacion de la salud.
Supervisar la toma de muestra que se envia al laboratorio, a fm de
procedimientos sean los indicados en cada caso. -
Preparar por lo menos uno (01) trabajo de investigacidn al afio.
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t. Cum_plir con el codigo de Etica y Deontologia Profesional en el desempeno de sus
funciones profesionales en el servicio.

u Mantener el prestigio del hospital, destacando la responsabilidad profesional.

v. Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe de servicio, sobre las
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones que le asigne.

Relaciones :

Reporta a:

- Jefe del Departamento.
- Jefe del Servicio.

Supervisa a:

- Personal de enfermeria.
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| ' DESCRIPCION DEL CARGO . |

. _ . .
DENOMINACION DEL ORGANO | DEPARTAMENTO DE GINECO-0BS

TETRIC]

' ORGANOESTRUCTURADO | SERVICIO DE GINECOLOGIA
CARGO CLASIFICADO  |mepicon =
[cgal—G_Q@-CA@___ _5’_02'_05@:1 e e o T
CODIGO CORRELATIVO | 207-211 )

" Medico de Guardia.

- RESPONSABILIDAD OPERACIONAL : o

a. Cumpliry hacer cumplir los procedimientos, normas
del Ministerio de Salud, Region de Salud Cusco, Institucionales y del Departamento
b. Atender partos patologicos, examinar, diagnosticar y prescribir el tratamiento me,dico,;__ "
c. Cumplir el rol de guardias mensualmente programadas y autorizadas, supervisando y
controlando la permanencia y productividad del personal a su cargo. o
Realizar las inter consultas que pudiera surgir en el
hospitalaria. o
Solicitar ~autorizacion al jefe de Departamento o al jefe de servicio, cuando sea:
necesario para realizar intervenciones quirirgicas de emergencia. S
Informar por escrito al jefe de servicio de las ocurrencias producidas durante la guardia.

Permanecer en el servicio durante la guardia y atender al paciente personalmente, no
delegando funciones a los residentes ni intemos. ;

“Velar por la buena marcha del servicio durante su guardia.
‘Realizar las inter consultas que pudiera surgir en el servicio de Emer
Q_Uidar que las instalaciones, mobiliario y equipo del Departament:
lien estado.

er vigilar y controlar el normal funcionamiento de las Unidades de Hospitalizacion:
ntro Obstétrico y Consultorio. i
nformar al Jefe de Departamento o Jefe de Servicio de los problemas que se susciten’
disciplina irresponsabilidad o deficiencia técnica del personal a su cargo.
Informar por escrito al jefe de departamento de los casos de muerte subita y aquellos’
gue se encuentren sospecha de actos delictivos. B
licitar los requerimientos necesarios de bienes, materiales y distribuir racionalmente
dpervisar y controlar el buen funcionamiento del equipo y mobiliario del servicio, .e
mar al jefe inmediato de los desperfectos.

ponsabilizarse de todo el material y equipo a su cargo, segin la guardia
fogramada que le corresponde. SRR

demas funciones que le asigne el jefe de departamento.

, reglamentos y directivas Vié’éntes

servicio de emergeéncia

.

gencia hospitalaria
0 se conserven en

h'a‘_l que labora en el Departamento durante la Guardia.
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- D_ES_CTRIPCION_DEL__CA_RGO_

|DE’\EOM iINACION DEL ORGAN 0 D;F‘ART#\ IENTO DE GINECG-OBSTETRICIA -
ORGANO ESTRUCTURADO _ SERVICIO DE OBSTETRICIA |

CARGO CLASIFICADO | SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO DEL CARGO _ D2-05-695-1 - ]
CODIGO CORRELATIVO | 211 _ S o

Jefe de Servicio.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.

Ta@meao0

53X

o

Proponer al jefe de departamento las metas y programas de accion del servicio,
acorde con los lineamientos de politica y a los planes de la institucion.

Planificar en la identificacion de necesidades de la poblacién del ambito institucional
y de la formacion de objetivos y metas de los diferentes Programas de Salud
Reproductiva.

Elaborar y aplicar los diferentes protocolos clinicos.

Participar y asistir a las reuniones del equipo técnjco asesor del Hospital.

Integrar comisiones de la especialidad.

Asesorar en los aspectos técnico y administrativos de su competenaa

Evaluar y supervisar al personal a su cargo.

Estimular y apoyar la participacion activa de las profesionales obtetrices e internas
de obstetricia en el cumplimiento de sus funciones.

Organizar y coordinar las actividades de atencién extra-hospitalarias en salud
reproductiva.

Estudiar y promover las necesidades del recurso humano, asi como de [os recursos
materiales y financieros para el cumplimiento de los objetivos y nuestras
propuestas.

Organizar y presidir las reuniones técnicas de la especialidad.

Participar en las reuniones multidisciplinarias para tratar asuntos de la especialidad.
Velar por el mantenimiento y conservacion del material y equipo de sus servicios.
Mantener informado de las actividades realizadas en los programas de salud
reproductiva al jefe del Departamento de Gineco- Obstetricia.

Formular y proponer al jefe de Departamento y al comité de coordinacion del
Hospital los programas de capacitacion y adiestramiento que se le designe.
Programar y participar en las actividades de educacidn para la salud reproductiva
tanto a nivel hospitalario como en la comunidad.

Ensenar, supervisar y evaluar las actividades de las internas de obstetricia y otros
estudiantes de ciencias de la sajud.

Promocion de la salud mediante charlas educativas y cientificas dirigidas a
pacientes que acuden a consultorios del Hospital.

Asesorar los trabajos de investigacién de los intemos de obstetricia y de otras
profesionales de salud.

Velar por el cumplimiento de los valores éticos de todo el personal a cargo,
conociendo sus cédigos profesionales éticos y con los principios generales de esta
disciplina.

Destacar el sentido de responsabilidad profesional con el buen ejemplo en el
cumplimiento de las obligaciones, responsabilidad y valores éticos.

Velar por el comportamiento moral adecuado dentro del servicio, con el personal a
su cargo, tendientes a asegurar el respeto mutuo a la dignidad de las personas, el
grupo Y la institucion.
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:Jefe del Departamento.

‘Superv

isa a

ones

-Todo el personal que labora en el Servicio.

Rélac




ORGANO ESTRUCTURADO  CENTRO OBSTETRICO |
CARGO CLASIFICADO | MEDICO Il S o
CODIGODELCARGO | P4.50-5251 | B
CODIGO CORRELATIVO 212217 ]

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO  DEPARTAMENTO DE GINECC-OBSTETRICIA

Centro Obstétrico

FUNCIONES GENERALES :

a.

b.

S

Realizar la atencion del parto normal por la Obstetriz de turno y por los intemos de
obstetricia supervisadas por la Obstetriz. "

La Obstetriz colaborara en la atencion del Parto distécico por el Medico encargado
del Centro Obstétrico o el de guardia, iguaimente el Medico debera informarse
inmediatamente y comprobar la presencia de la distocia, para su manejo
correspondiente.

El Medico evaluara y actuara en caso de periodo expulsivo prolongado,
procediendo a la terminaciéon del parto por via vaginal o cesarea segun las
condiciones.

El medico sometera a revision intermenstrual de la cavidad uterina, si el caso lo
amerita a las pacientes que llegan al puerperio inmediato y los partos prematuros y
con feto muerto.

El Medico como la Obstetriz deberan registrar y anotar en el libro de registro de
toda la intervencidn y parto que realice en el Servicio de Centro Obstétrico.
Registrar en ia hoja de Record Operatorio toda intervencién quirdrgica.

Registrar en el libro de emergencia toda atencién de emergencia que se realice en
el Centro Quirdrgico.

Registrarse y consignarse en detalle en el libro de nacimientos todos los partos y
operaciones cesareas.

Llevar el cuaderno de informes, que después de cada turno debera entregar,
debiendo constar en el, todas las ocurrencias producidas durante La guardia, bajo
la responsabilidad de la Obstetriz.

Prohibir el ingreso a personas ajenas al Centro Obstétrico, sin el respectivo mandil
de proteccién y/o la autorizacion pertinente. _

Prepara debidamente a toda paciente que ingresa de Emergencia o por Consultorio
Extemo para el tratamiento o la atencidn correspondiente.

Elaborar la Historia Obsteétrica simultaneamente a la preparacion.

Efectuar la exploracion Obstétrica cada hora o segun los requerimientos del caso.
Anotar en la Historia la terapéutica que se administra en este periodo y todas las

evaluaciones realizadas.

Relaciones :

Reporta a

- Jefe del Departamento.

Supervisa

a.

- Todo el personal que labora en el Servicio.
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RGANO ESTRUCTURADO i SERVICIO DE OBSTETRICIA -OBSTETRICES. |

GARGO CLASIFICADO | OBSTETRIZ I |
—_— — - - 1
|

ODIGODELCARGO | Pa-50.540-2 |
/CODIGO CORRELATIVO | 219-234 | -

a. Recepcion de la gestante en trabajo de parto, par su atencién adecuada y lograr ‘un
producto sano y en buenas condiciones. _
b. Previo examen y evaluacién detectar el Riesgo Obstétrico durante el trabajo de parto Y.

referir al ginecoélogo de turno.

a. Recepcionar debidamente a toda paciente que ingresa por emergencia de consulto
extemo y/o transferencias.
b. Verificar motivo de hospitalizacion rezlizando el interrogatorio y el examen pemnente
- ¢. Prestar atencion obstétrica, evaluar diagnosticar y clasificar el riego obstetnco y-,
y proceder al manejo de la paciente. Tl
d. Hospitalizacion de la paciente con diagnostico de trabajo de parto.

Recepcion de la paciente en sala de partos cuando ingresa en periodo expulsivo.
Si la paciente gestante no se encuentra en trabajo de parto previa evaluacién se der
al consultorio pre natal y/o domicilio. '
En pacientes gestantes con alguna patologia que ingresan por emergencia se proced_e
a-su hospitalizacion y simultdneamente se comunica al ginecologia. ‘
Indicar e interpretar los exdmenes auxiliares de ayuda diagnostica.
Apertura historia clinica Obstétrica, control de peso, talla y registrar.
Prescribir receta medica en caso de parto.

~a: Aperturar Historia Clinica Obstétrica de forma adecuada y precisa, tontrol de funmon
-vitales priorizando PA y Temperatura. :

. ‘Se indica la higiene y asepsia de la zona vulvo peri natal.

“.> Prescribir receta medica para la atencion de parto.

"..Control obstétrico cada hora segun requiera el caso (control de dinamica ut

'--:latldOS cardio fetales).
Evaluacion obstétrica mediante el tacto vaginal.
Detectar oportunamente complicaciones en la evolucidn del trabajo de Pa

-'omumcar al ginecdlogo de turno.

SR s e

~ e

\inicar al Servicio de Neonatologla para la recepcion y atencion del Recién Nacrgp. -
el parto enfatizado en la paciente respiracién y espiracién de 02 y reallzac:oq;_.

e
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Real'iza.r epis}otomia para la expulsion del feto en forma oportunay adecuada.
Monitorizacion de latidos cardio fetales.

Verificar fgcha, hora de nacimiento y simultdneamente el sexo del RN y hacer verificar
a la parturienta.

\/enﬂcar si el RN presenta alguna patologia, realizar pinzamiento del cordén umbilical,
limpieza de secreciones de la boca y fosas nasales.

Registrar todos los datos del parto en la Historia Clinica.

Periodo de Alumbramiento :

Control de funciones vitales.

a.
b. Control estricto de sangrado vaginal.
a. Realizacion de la expulsion de la placenta y su revisién minuciosa de la misma.
c. Administracién de medicamentos. '
d. Realizar episiografia previa anestesia local en la zona a realizarse.
e. Control periédico de PA y vigilancia del utero contraido.
f  Comodidad, confort de la puérpera inmediata durante una hora.
Relaciones :
Reporta a :
- Jefe del Departamento.
- Jefe de Servicio.
- Medico de Guardia
Supervisa a :

- Todo el personal para medico.
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DESCRIPCION DEL CARGO - J

| .SERVICIO DE OBSTETRICIA -OBSTETRICES. |
’ _ARGO CLASIFICADO OBSTETRIZ Il |
' /cODIGO DEL CARGO P4-50-540-2 ]
'+ CODIGO CORRELATIVO | 219-234 - |

;-‘Servicis de Maternidad - Hospitalizacion.
.. RESPONSABILIDAD OPERACIONAL : -

Recepcién y atencién de puérperas inmediatas y mediatas de parto hospitalario y
domiciliarios.

b. Atencion de pacientes post operadas (cesareas) inmediatas y mediatos.

Recepcion y atericion de gestantes de alto riesgo obstétrico a partir de las 28 semanas
que requieren hospitalizacion para un tratamiento especializado.

d. Recepcion de puerperas inmediatas, verificando el estado general, control de funciones
vitales, sangrado genital, globo de seguridad Pinord.

Realizar la evaluacion de puérperas mediatas controlando el sangrado genital,
t involucion uterina, estado de mamas y episiografias.

f. Registrar en la historia clinica los datos relacionados al examen fisico de la puérpera,
funciones vitales y cualquier observacién u ocurrencia que se presentara.

, .@. Recepcion y atencion de pacientes post operadas ( cesarea inmediata )

¢ ~h.  Control estricto de funciones vitales, balance hidrico, permeabilidad de vias (venoclisis,
~ sonda vesical naso gastrica, etc) oxigenoterapia, aspiracion de secrecionés

a.

y nasofaringeas.
‘_; Atencion de gestantes hospitalizadas realizando el control obstétrico y monitoreo de.
¢ ~ latidos cardio fetales.

7 - Participar en la visita medica controlado la evolucidén de la puérpera (altura uterina,
- consistencia uterina, loguios, episografia y secrecién Lactea de pacientes post
- operadas y gestantes.
.- Curacién de heridas operatorias, episiografia y desgarros.
. Cumplir estrictamente con el tratamiento medico; durante las 24 horas del dia.
) -Vigilar el cumplimiento de fos exdmenes auxiliares solicitados y las inter consultas.
‘Gomunicar al ginecélogo de turno en caso de complicaciones de pacientes

¢ hospltahzados
‘Realiza el reporte de cada paciente al finalizar el turno en forma escrita personal al
rrelevante

{ ;Indlcar y supervisar al personal tecmco de.enfermeria.sobre Jla técnica adecuada del

aseo perineal.
upervisar al personal técnico de enfermeria y personal de conservacién y personal

nico de enfermeria y personal de conservacién y limpieza en la integridad del
tenal equipo y otros durante el turno

par en los programas de formacion y capacitacion de personal de salud.

isar y evaluar a los internos de obstetricia y estudiantes en el campo clinico,,




Reporta a :
- Jefe del Departamento.
- Jefe de Servicio.
- Medico de Guardia
Supervisa a :

- Todo el personal para medico.
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DESCRIPCION DEL CARGO '|

DENOMINACION DEL ORGANO | DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA |

€ODIGO DEL CARGO | P4-50-540-2 B
CODIGO CORRELATIVO | 219.234

Planificar, programar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar, monitorear y
asesorar las actividades de atencion materno infantil.

b. Realizar la evolucién de la produccion del consultorio materno peri natal.

c. Elaborar estadistica, acorde a modelos vigentes y aplicarlos en el servicio.

d. Participar en la actualizacion de métodos, normas, técnicas y procedimientos de los
servicios y otras instancias administrativas que los requieran.

e. Elaborar informes técnicos y administrativos, asi como analizarlos e interpretarlos.

f. Elaborar las estadisticas de los servicios de atencion de la salud de la madre, del
recién nacido y de la mujer.

g. Dar consulta obstetricia: examinar, diagnosticar, pronosticar y dar tratamiento
especializado a las mujeres en las etapas pre natal.

h. Diagnosticar y evaluar el riesgo obstétrico y reproductivo, calificar y referir segin
niveles de atencion, tomando las medidas adecuadas de emergencia en ausencia
del medico o cuando el caso lo requiere.

i. Examinar, diagnosticar; pronosticar, prescribir y dar tratamiento a gestantes de
BRO.

j.  Prescribir farmacos y vacunas (Ej. Antitetanica) de su competencia.

K. Indicar e interpretar los examenes auxiliares de ayuda diagnostica.

|.  Realizar deteccion precoz del cancer cervi uterino y mamario, asi como tomar las
medidas adecuadas y referir al nivel correspondiente.

m. Utilizar la historia Clinica Peri natal y el carné Peri natal.

n. Efectuar referencia oportuna de alto riesgo y de las complicaciones al primer nivel

de referencia.

Preparacion psicoprofilactica del paciente.

Dar atencion en caso de emergencia obstétrica con las medidas.adecuadas.

Dar consejeria y atencién y atencion -a-gestantes, en-especial-a las adolescentes.

Dar consulta ginecoldgica de menor complejidad.

Brindar pautas de educacion sanitaria a toda gestante.

Evaluacion nutricional de la gestante y administrar de sulfato ferroso.

Capacitacion de pacientes con ETS y su referencia en casos positivos para

tratamiento en el consultorio post natal ETS.

crownovoo

Relaciones :
TiReportaa :

_.Jefe del Departamento.
Jefe de Servicio.
‘Medico de Guardia
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DENOMINACION DEL ORGANO | DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
ORGANO ESTRUCTURADO | SERVICIO DE OBSTETRICIA ~OBSTETRICES. |
CARGO CLASIFICADO  |OBSTETRIZ I | |

CODIGODEL CARGO | p4-50-540-2 _ ]
CODIGO CORRELATIVO | 219.234 |

Servicio de Profilaxis,
RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la seccion de
Psicoprofilaxis.

b. Seleccionar a gestantes entre 28 y 40 semanas, para brindar preparacion teérica
practica de psicoprofilaxis siendo en una primera sesion (lunes) entregadas dos clases
tedricas, un momento de socializacion y gimnasia obstétrica y en la ultima sesion dos
clases tedricas, gimnasias obstétrica y reconocimiento de la sala de partos y el
ambiente de maternidad.

c. Educacion multidisciplinaria e intersectorial a todo nivel, dando a conocer a [os
pacientes la importancia de los servicios de salud en el momento oportuno.

d. Concientizar sobre los signos de alarma en embarazo.

e. Educar a la gestante en los ambitos alimenticios, cuidados de parto, control puerperal y
del recién nacido.

f.  Educacién sanitaria relevando los factores que incluyen en .la presentacion de las
enfermedades, asi como las medidas para evitarlas.

g. Dar a conocer los métodos de planificacién familiar disponibles y dejar libre eleccion de
la pareja.

h. Educar sobre la importancia del despistaje del cancer uterino y mamario, asi como de
las enfermedades propias de Ia mujer.

i.  Cumple labor de docencia con las internas de obstetricia y otros en la especialidad
psicoprofilaxis.

j. Coordina mantiene informaciéon de las actividades a la Obstetriz encargada del
programa matemo peri natal y jefatura de Obstetrices.

k. Supervisar y vigilar al personal a su cargo, asi mismo vela la conservacion y
mantenimiento de local y material de servicio.

Relaciones :

Reportaa:
- Jefe del Departamento.
- Jefe de Servicio.
- Medico de Guardia

Supervisa a ;
- Todo el personal para medico.
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' DESCRIPCION DEL CARGO ,

OMINACION DEL ORGANO | DEPARTANENTO DE GINECO-OBSTETRICIA ]
GANO ESTRUCTURADO | SERVICIO DE OBSTETRICIA -OBSTETRICES. |

@C_LAS_'F@\_DO_____!QB_ST_ET_RIZ_H — e

‘, DIGODEL CARGO | pa-50-540-2 —_— ]
QD'G_OC_ORBEMT_'VQ . [218-234 S

é;&scimric de Enfermedades de Transmisién Sexual {(ETS).

a. Brindar atencion en ETS a pacientes gestantes, puérperas y poblacion en general.
b. Diagnosticar clinicamente las enfermedades de transmision sexual como: vaginitis,

vaginosis, gonorrea, etc.
Indicar e interpretar los examenes auxiliares de ayuda diagnostica (examenes de I

laboratorio).

Toma de muestra de secrecién vaginal par cultivo y examen en fresco, asi como
tinsiciones como el GRAM para laboratorio.

Prescribir el tratamiento de las ETS de acuerdo a las normas del PROCETSS.
Administrar los farmacos orales Y par entérales de acuerdo a Ias indicaciones que
existen en las normas de PROCETSS

Asesorar a las pacientes sobre los Cuidados que deben tener en estas enfermedades.
Establecer un sistema de monitoreo Y seguimiento de estos pacientes incluyendo a sus

contactos.

centros nocturnos y similares.
Organizar y elaborar el plan de trabajo del servicio de ETS.
. Informar mensualmente Jas actividades del consultorio ETS.
. Coordinar permanentemente con el programa PROCETSS del hospital.
Elaborar el cuadro de necesidades de materiales de difusion, escritorio y equipo del

consultorio.
Respetar al paciente brindandole toda Ia discrecién que solicite el diagnostico de su

mal.
Ensefar, supervisar y evaluar a las internas de obstetricia y estudiante de salud.
Educar e informar sobre |as medidas preventivas de las enfermedades de ETS.

Realizar otras funciones que designe la jefe del Servicio.

Jefe de! Departamento.
Jefe de Servicio.
Medico de Guardia
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- ~ DESCRIPCION DEL CARGO

IDENOMINACION DEL ORGANO | DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
ORGANO ESTRUCTURADO | SERVICIO DE OBSTETRICIA ~OBSTETRICES.

CARGO CLASIFICADO  OBSTETRIZN
CODIGO DEL CARGO P4.50-540-2
CODIGO CORRELATIVO | 219-234 ]

Consultorio de Post Natal

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

Elaborar el registro diario de las hojas HIS y historias clinicas de las pacientes.

a.

b. Expedir Cerificados de Nacimiento de partos extra hospitalarios con Ia presencia de
los padres previa documentacion hasta 30 dias post parto.

c. Entregar certificados de Nacimiento de parto institucional, de igual manera expedir
el duplicado en caso que se requiera previa solicitud dirigida a la Direccion del
Hospital, verificado y transcribiendo datos tal como consta en la historia clinica
previa documentacion de los padres.

d. Integrar el equipo de atencion da salud reproductiva integral extra hospitalaria.

e. Educar a las puérperas en el cuidado de salud reproductiva y del recién nacido.

f.  Elaborar material educativo dirigido a las puérperas y para el periodo inter natal.

g. Organizar y dirigir charlas educativas sobre el cuidado de la salud de la mujer y del
recién nacido.

h. Ensefar, supervisar y evaluar a los estudiantes..de las ciencias de la salud del
Servicio.

i, Atencién al puerperio mediato, alejado y tardio de pacientes con partos
hospitalarios y domiciliarios.

j. Identificar complicaciones del puerperio y transferir al consultorio de ginecologia.

k. Prescribir farmacos de su competencia. ‘

[ Manejar e interpretar los medios de ayuda diagnostica (examenes de laboratorio,
rayos x y ecografia).

m  Promover la lactancia materna exclusiva.

n. Brindar consejeria sobre los métodos de Planificacion Familiar a la pareja.

0. Participar en la atencion extrahospitalaria de salud reproductiva.

Relaciones :
Reporta a:

- Jefe del Departamento.
- Jefe de Servicio.
- Medico de Guardia.

Supervisa a :
- Todo el personal para medico
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DESCRIPCION DEL CARGO

i+ IDENOMINACION DEL ORGANO | DEPARTAM

’ FGANO ESTRUCTURADO | SERVICIO DE OBSTETRICIA —OBSTETRICES-

" |CARGO CLASIFICADO | OBSTETRIZ I
prKxJDELQARgo | P4-50-540-2

. [CODIGO CORRELATIVO | 219-234

=% Planificacion Familiar.,

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

Dar consulta y aplicar métodos de planificacion familiar.
Dar atencion ginecoldgica de menor complejidad.

Dar atencion a diversos grupos etéreos.

Referir casos de problemas de salud no Gineco obstétrica al ruvel co
Toma de muestra de PAPANICOLAU.

Deteccién de cancer mamario.

Prescribir farmacos y vacunas de su competencia.
Manejar e interpretar los medios de ayuda de diagnostico.
Diagnosticar el riesgo reproductivo, calificacién segun el nivel de -até
medidas adecuadas y referir al servicio de ginecologia. ~

j. Indicar e interpretar los examenes auxiliares de ayuda.

SO o a0 o

‘Relaciones :

.Reporta a:

' - Jefe del Departamento.
- Jefe de Servicio.

- Medico de Guardia

Supervisa a :
- Todo el personal para medico.
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DENOMINACION DEL ORG

‘DESCRIPCION DEL CARGO

ANO | DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

'ORGANO ESTRUCTURADO | SERVICIO DE OBSTETRICIA ~-OBSTETRICES.

CARGO CLASIFICADO OBSTETRIZII - |
CODIGO DEL CARGO P4-50-540-2 i )
CODIGO CORRELATIVO | 219-234

Servicio de Consegjeria.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.

a0

Asesorar en el campo de competencia en todos los niveles estructurales de
atencion.

Integrar y participar en reuniones técnicas del equipo de salud, para el desarrollo de
los programas y optimizar la capacidad operativa de los servicios de Salud.
Coordinar fas actividades con el equipo multidisciplinario.

Elaborar el cuadro de necesidades del personal, materiales y equipos.

Participar en la actualizacién de normas técnicas y procedimientos de atencién de
los servicios que lo requieran.

Participar en la elaboracién de normas técnicas de atencion integral de la salud de
la mujer.

Elaborar informes técnicos y administrativos.

Elaborar las estadisticas de los servicios de atencion de la mujer.

Realizar la evaluacion de la produccion del servicio de PF.

Supervisar la operatividad de los equipos médicos u otros a su cargo.

Monitorear los servicios de salud reproductiva.

Participar en el planeamiento, organizacion del sistema, registros, fichas de salud
productiva, planificacién familiar y otros de su competencia.

. Fomentar las buenas relaciones entre el personal y el publico.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los planes y metas.

Mantener informada a la jefatura de Obstetricia, sobre actividades inherentes al
programa.

Completar la informacion de los usuarios acerca de reproduccion y anticoncepcion.
Responder a las preguntas y preocupaciones de los usuarios.

Informar sobre todo los métodos anticonceptivos disponibles, ventajas y
desventajas de cada uno y los porcentajes de éxito y falla.

Ayudar a que los usuarios tengan una elecciéon informada y libre a partir de las
opciones anticonceptivas presentadas.

Brindar apoyo emocional para disminuir la ansiedad, que pudiera existir en los
usuarios, respecto a la decisién de usar un método especifico de planificacion
familiar.

Explicar la manera correcta de utilizar el método de PF, que el usuario elige.
Realizar el seguimiento de los usuarios a graves de los cuademos o tarjetas de
registro.

Tener actualizado el registro de todos los usuarios del servicio a los que les brinda
consejeria.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.



"+ " Jefe del Departamento.
“Jefe de Servicio.
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DESCRIPCION DEL CARGO ‘ |

k]

JCTURADO | JEFE DE SERVICIO DE OBSTETRICES _j
'CADO | SUPE_RVISO_R DE PROGRAMA SECTORIALI |
RGO | D2-05-695-1 e
LATIVO | 218 |

AD OFPERACICNAL -

dirigir, organizar, avaluar, supervisar y asesorar las actividades reiacicnadas
‘cialidad
rmas técnicas en el campo de la atencion obstétrica.

! desarrolic y capacitacion de la Obstetriz.
;i la identificacion de las necesidades de la poblacion del &mbito institizional
nulacion de objetivos y metas de los diferentes programas de salud de la
recién nacido

necesidades del recurso humano, asi como de los recursos materiales y
necesarios para el cumplimiento de los objetivos metas propuestas.
1 la elaboracién dei Manual de Organizacion y Funciones, Plan Operativo,
53jo y Manual de Procedimientos Técnico Asistenciales Administrativos.
oresidir reuniones técnicas de la especialidad.
asistir &2 127 ~2uniones del equipo técnico asesor del Hospital.
nsiones ¢ =:pecialidad.
n el equipo técnico-asesor a mejorar la capacidad operativa del Hospital.
wrmes técnicos de las actividades del servicio.
controlar y evaluar la permanencia y productividad del personal a su cargo
1 la eiahoracion de planes y ejecucidén de actividades de docencic =
1.
mantenimiento y conservacion del material y equipo de ios servicios.

apoyar la participacion activa de las profesionales Obstetrices en e
> de sus funciones.
o asistencial eventualmente.
2 de todo el material y equipo a su cargo.
Anciones gque le asigne el jefe de .departamento.
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RESPONSABILIDAD OPERACIONAL - o

a. Realizar actividades en hospitalizacion, consultorios externos y emergencia en forma
supervisada por el Medico Yy la Obstetriz Asistente.

b. Confeccionar la Historia Clinica, epicrisis en forma correcta y oportuna.

c. Realizar procedimientos de diagnostico y forma de muestras;promacionales dentro del
ambito hospitalario. R

d. Realizar procedimientos de diagnostico y toma de muestras. promogionales dentro del
ambito hospitalafio: -~ . TR ST SRR s

! e. Realizar actividades cientificas, revision de temas, presentacion. de; casos clinicos y

estadistica mensual del-servicig en el que les” toque’ rotar, debe. ser asesorado y

evaluado por un Medico u Obstetriz asistente. - iy

Relacioneé: R I £ A TS
( Reporta a : o
- Medico:u.Obstetriz asiste'nte;'3Dép‘art_af_n§gnt’é_j’f
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JE GRGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO D&
DESTOMATOLOGIA DEL HOSPITAL ANTONIO LORENA

27

wontoestomatologia, se encuentra ubicado en los organos de Linega
tica del Hospital Antonio Lorena, encargado de la atencién integral ca ia
-F:,tOmato.oglca, mediante sus servicio estructurales y de sus programas
ncion, Recuperacion y Rehabilitacién, cuya funciona es prestar a graves
atencion Odontogstomatologica eflcaz y oportuna. contribuyer-c . asta
vel de Satud Oral, de toda la poblacién que a él acude

de Organizacién y Funciones, como instrumentc normativo tiens por

os niveles de competencia y responsabilidad del Departarmeante 3s
t2'ng'a, asi como describir las funciones, responsabilidades, autoridad,

wiationes de cada uno de los cargos que integran la organizacién.

zonsistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo

ninnes establecidas en el (ROF).

Tiroirnacion al personal de la Unidad sobre su ubicacion orgénica, ias

comoete desarrollar, sus canales de coordinacién, lineas de
guuiailos TuNimos para el desarroilo de su cargo.

c”*a." el proceso de induccién del personal nuevo.

sersonal en el servicio permitiéndoles conocer con claridad sus fur.ciones

:ades y dependencia.

3

CANCE,

iﬁa

asruclura organica  de  funcionamienio  del [Departamento  de
unlogia del Hospitat Antonio Lorena, de acuerdos a las normas

s el Ministzric de Salud, Direccion Regional de Sali ¢+ y el
opa!l Cusco

wmdac mediante la eficacia y la eficiencia, asi como de u <~ ra
* sus transjadores en |z prestacion de :~rscios. mediantzs - =5 de

4

socencia e investigacion de la sa':. *
resultados favorables, lograna. 1z parhiupacion de
el desarroiio de planes, programas y actividades dei Hespital Antonic

comumidad vy

lJb
2 "lentxﬁcc en el procedirniento medico de departar..ie 2 trawes de
.0cencia e investigacion
salud Bucal, mediante &+ - preventivo promocisaies.
problemas Odori~ .:uggico, especialmente la cares Jeral,
eriodontal y nia'
ta poblaci: ‘g Cuidaace .2+ bucodental.
imipe L : wwd organizacs on las diversas fases y actvidades

-t

RERINE s servici~ ;s Jie Salud Bucal.



- Brindar una atencién oportuna, eficaz y eficiente con tecnologia.

2.- ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en este Manual, norman las actividades del
Departamento de Odontoestomatologia del Hospital Antonio Lorena, siendo de
conocimiento obligatorio por el personal que labora en el departamento.

" II- BASE-.LEGAL.
. li);c'retér Legislativo N° 584, Ley de. Orgéhitzaq:énj y- Func&ones del Ministerio de
- Ley N°27657 - Ley del Ministerio de Salud. - - I P

Decreto  Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba- el Reglamento de la Ley N°
657- Ley del Ministerio de Salud. :
Ley N° 27658 — Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Supremo N° 002-83:/PCM.- Aprueba la Directiva-N°005-82-INAP/DNR Normas

para la Formulacién del Reglamento de Organizacion y funciones de los Organismos
de'la Administracién Publica.; - . . . - : o

- Decretd_ Supremo N° 005-90-PCM —Reglamentodela LeydeCarrera Administrativa.
Resolucion.. Jefatural . N°, 095-95-INAP/DNR .. Aprueba .. la Directiva N° 001-

95-INAP/DNR Normas para la.Formulacion del Manual de Qrganizacién y Funciones.
amientos . Técnicos para Formular los

- Resolucion  Jefatural N°109-95-INAP/DNR = Lineamigntos
Documentos de Gestién en un Marco de Modernizacion Administrativa.

- Decreto Ley N° 116447 ‘del 05-12-68; que.reconoce a.la profesion de Odonto-
Estomatologia como profesién medica.... .- . .. L L

- Directiva N°007-2003-MINSA/OGEV.Q1. . - S

- Resolucion Directoral . N_f’_,'07,81;20045‘DRSC/_D,P.:.‘;'Quév ‘aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones (ROF) del Hospital Antonio Lorena. .

Ordenanza Regional N° 022-2004-CRC/GRC. Que aprueba el Cuadro para Asignacion

de Personal (CAP)del hospital Antonio Lorena del Cusco.

5 3 R Tulom

lll.- CRITERIOS DEL DISENO.

a. El Manual de Organizacion y ‘Funciories, presenta™as unidades organicas que =
determina el Reglamento” de Organizacioh y Funciehes, sin modificar las funciones |
generales, determinando Bajo’este parametro (Marco) las funciones especificas.

b. El Manual de Organizacién y Funciones, establece las funciones y-estructura organica,
asi como describir 1as: furiciones  éspetificas. de ‘cada“cargo ‘dé acuerdo al Cuadro
Organico de Cargos, establetierido ‘fa*linea: de auforidad; de responsabilidad y
relaciones de coordinacion y requerimientos minimds. 7 e

c. El'Manual de Organizacior’.y Funcionés ha sido efaboi‘éd'q""ppi""]’a's"dif_('é‘rentes unidades
organicas, en coordinacién” con' la “oficina 'de Planéaientd’ Estratégico, area de
racionalizacién del hospital Antonio Lorena. _ o

d. Enlaredaccion de las finciones de fos cargos, sea utilizadg un lenguaje claro, sencillo,
breve, expresando la accion realizada en verbo infinitivo y siguiendo las pautas que
indica la Directiva N° 007-MINSA/GGPE-V:01, para la férmulacion de los documentos
técnicos de Gestion Insfitiicionals= "+ cre i d ST

€. En lo referente a las especificaciones de

specifica  los requisitos “sea tomado en cuenta el
manual de Clasificador de Cargos y algunos otros requisitos.”

AP L e
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IV- ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

1.- ORGANO ESTRUCTURAL .
ORGANO DIRECTIVO.

- Jefatura de Departamento
- Jefes de Servicios.

ORGANOS ASESOR.
- Comité Técnico Asesor de Odontoestomatologia.
ORGANOS DE LINEA
- Servicio de Operatoria Dental y Endodoncia.
- Servicio de Odonto Pediatria.

- Servicio de Cirugia Bucal y Maxilo Facial.
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V.. CUADRO ORGANICOS DE CARGOS.

XV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA.

TOTAL | SITUACION

N° DE CARGOS CLASIFICADOS CARGO N° DE
ORDEN ESTRUCTURAL CAP DEL CARGO
@) P

1

| 235
236-238

- 001 Director de programa Sectorial || - | [
002-004 | Técnico Administrativo Il

TOTAL UNIDAD ORGANICA

W=

|
IS
W | W
—

—

Vi.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS.

NATURALEZA DEL DEPARTAMENTO:

de velar por la atencion integral al
s enfermedades transmisibles de
precoz de las enfermedades
bilitacion fisica, protesis de

El Departamento de Odontoestomatologia es el responsable
sistema odontoestomatologico de los pacientes y control de la
la cavidad bucal, recuperacion realizando un diagnostico precoz,
buco dentales, curaciones dentales, Exodoncia oportuna y Reha
secuelas dejadas por actos quirdrgicos en la cavidad bucal.

FUNCIONES GENERALES.

a  Brindar atencion integral de la Salud Bucal, con la participacion coordinada de los

érganos competentes.
b. Cumplir la finalidad que persigue el Departamento, y

persigue el hospital.
c. Promover la salud, prevenir riesgos y darios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar

las capacidades de los pacientes con patologia Odontoestomatologica en el ambito de
su competencia, y con proyeccion a la familia y a la comunidad, mediante el
diagnostico precoz 'y tratamiento oportuno.

d  Realizar atenciony tratamiento especializado en Odontoestomatologia y cirugia bucal.

e. Proponer, ejecutar Y evaluar protocolos Y procedimientos de atencion
Odontoestomatologica especializada, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

f Estimular, orientar Yy monitorear la investigacion, en el campo de la
Odontoestomatologia, asi como apoyar la docencia, en el marco de 190s convenios
correspondientes.

g. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

h. Programar y evaluar la atencion de la Salud Bucal, para el cump

objetivos del Hospital.

hacer cumplir los objetivos que

limiento de los

FUNCIONES ESPECIFICAS .

" Promocion y Fomento.

¢ el cambio de conducta de la poblacién, en relacion a la Salud en general y de la

a. Forma
tos sanitarias, en ia

Salud Bucal, mediante la divulgacion de principios o conocimien
mejor utilizacion de los servicios y niveles de Salud.



piedras angulares, sobre las cuales debe sustentarse esta funciojn para controlar la
enfermedad; esto se constituye en infraestructura preventiva para reducir y controlar el
problema de caries, y como consecuencia lograr los recursos sean mas suficientes.

Las acciones educativas incluyen la participacion poblacional para la accion de cuidado

e higiene bucal.
La masificacion en uso del cepillo dental y la utilizacion del hilo, la prevencion cera
funcional con el Fluor en Ia sal de cocina e indicacién de otros metidos alternativos.

ecuperacion.

a. Esta funcion esta sustentada en el enfoque de riesgo, dirigida con prioridad a los ninos,
en especial de los grupos deprimidos econdémicamente; siendo los principales
problemas: caries, enfermedad periodontal y mal oclusion, se incluye madres gestantes

y lactantes.

¥4 Investigacion.

a. El Departamento de Odontoestomatologia, conocera la realidad Regional y local con
respecto a la produccion y distribucién de la Salud enfermedad Bucal, y de sus

determinantes y condicionantes.

. Docencia.

t a. El departamento de Odontoestomatologia, apoya y realiza acciones de ampliacion y
superacion de conocimientos, estudios, cursos o’'de Post-Grado u otros; con el fin de .
elevar el nivel técnico asistencial y administrativo de su personal profesional, tecmco y- '

auxiliar.

Comité Técnico Asesor.

~ El Comité Técnico Asesor, es una unidad de Consejo de la jefatura para coordinacién y
-+ mejoramiento de los aspectos asistenciales, docentes y de investigacion en el Departamento. -

a. Asesorar a la jefatura en la toma de decisiones inherentes a las funcioﬁe
asistenciales, docentes y de investigacion. -
Proveer Asesoria directa a los internos de Odontologia en las diferentes actuvndades L
Fomentar y orientar trabajos de investigacion clinica y basica. o

Fomentar la iniciativa y el trabajo en equipo de todo el personal del Departamento
Coordinar las funciones internas con los demas ‘departamentos o servicios del hospztal

Organizar charlas, conferencias y cursos de tipo cientifico, social y cultural.
Velar por el mantenimiento de un nivel asistencial alto, de acuerdo con los adelantos
cientificos y con la necesidad de la Salud Oral de la Comunidad :

Desarrollar y estimular la ejecucién de trabajos de investigaciéon sobre problemas de
Salud Bucal que afecten a la comunidad, a los cuales proporciona servicios. uy

T e@moaooo




- 398 -

[ ' DESCRIPCION DEL CARGO

TO DE ODONTOESTOM ATOLOGHA

DENOMINACIO | DEL ORGANO  DEPARTAMEN

ORGANO ESTRUCTURADO | JEFEDEDEPARTAMENTO
CARGO CLASIFICADO | SQPER\QSQR_D_E_PBQQB/}MA_SEQ[O_RLAL_I ]
CODIGODEL CARGO | pzoseost
coDicOCORRELATVO |35

Jefe de Departamento.
RESPONSABILIDAD OPERACIONAL:

Establecer asesoria con los jefes de todo los servicios, la politica de trabajo a seguir

por el Departamento, de acuerdo con la politica del sector.

b Establecer los programas de acciones de Salud Bucal, en base a las disposiciones,
propuestas de jefes de servicios 0 por propia iniciativa.

c. Establecer, supervisary controlar el cumplimiento de
del Departamento.

d. Establecer, de acuerdo con los jefes de todos los Servicios, los métodos Y

procedimientos @ seguir. en las diferentes actividades Yy etapas de su

funcionamiento.

Elaborar, luego de analizar los presupuestos presentados por cada servicio,

teniendo en cuenta las disposiciones que establece la Ley Organica del

Presupuesto del Sector.

f Mantener un alto nivel la capacitacion personal del Departamento, establecer la

calificacion y evaluacion periédica de su personal, proponer las promociones de

acuerdo al merito y establecer los requisitos Minos necesarios para gjercer las

funciones.

Visar previo andlisis, [0S pedidos de equipo Y materiales, instrumental y

medicamentos hechos por |0s servicios; asegurando [a disponibilidad oportuna de

los mismos, para su normal funcionamiento.

h. Dictar las normas internas necesarias, tanto técn
asesorado por todos los jefes de los servicios.

i, Supervisar el trabajo técnico y administrativo del Departamento, y establecer la
delegacion que al respecto vea por conveniente.

j. Asesorar, en aspectos relacionados con el Departamento, 1a Direccién y otras
dependencias que lo solicitan.

k  Sobre los certificados, es el encargado de comprobar el diagnostico, tratamiento y
la certificacion del mismo, asesorado por los jefes de servicio.

| Proponer la adquisicion de. equipos € instrumentos necesarios para * €l

funcionamiento de 10s servicios que integran el departamento.

Supervisar que se mantengan en condiciones adecuadas los ambientes, equipos,

material médico, insumos y suministros del departamento.

n. Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes a
cumplimiento de sus labores.

o Informar a la autoridad sobre las consultas técnicas solicitadas por otras

instituciones como INABIF, Poder Judicial, Ministerio Publico y otros.

Formar parte de l0s Comités Técnicos de la Direccion.

Presidir las reuniones de Comités de Coordinacion del Departamento.

| as demas funciones que le asigne el Director del Hospital

a.

jas metas de las actividades

icas como administrativas,

signados para el

~Soo



DESCRIPCION DEL CARGO

I6N DEL ORGANO | DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA |
_--S-réUCTURADO _ | JEFE DE SERVICIO —

CLASIFICADO | CIRUJANO DENTISTA II
e 7 =

CODIGO.DEL CARGO . P4-50-125-2 — |
ODIGOCORRELATIVO | 236-238 - ]

-de"los. servicios del departamento de Salud Bucal, es el organoc ejecutivo
‘del.cumplimiento de las finalidades del departamento, como tal dara orientacién
‘en“él cumplimiento de la Programacién, organizacion, coordinacién, asesoramiento
de’las actividades del Departamento.

[SABILIDAD OPERACIONAL:

réséhtar a consideracion de la jefatura del Departamento el programa de trabajo y

actividades de los servicios o consultorios, y el establecimiento de los programas y

métas. .
Cumplir y proponer las normas técnicas y administrativas de los servicios.
. Presentar a nivel de jefatura del Departamento, el presupuesto especifico anual de los
- Sérvicios.
| Asesorar a la jefatura del Departamento, sobre Planificacién de Salud Bucal, en
- aspectos relacionados con las actividades que cumplan los:servicios.
;&.: Colaborar con la jefatura del Departamento y con los servicios del mismo en todos los
. trabajos y estudios que Io solicite.
. - Estudiar las alternativas posibles, pendientes a solucionar los problemas relacionados
scon las finalidades que persiguen los servicios, presentarlas a la jefatura del
. Departamento y elevarlos a quienes corresponde.
g. Coordinar las labores cientificas de los servicios.
‘Evaluar el trabajo Odontoestomatologico de los servicios y consultorios.
1o Informar manualmente, o cuando lo solicite el jefe del Departamento, sobre las
ocurrencias y necesidades de los servicios.
j- Cumplir y hacer cumplir el presente manual, asi como las normas y procedimientos
vigentes.
K. Efectuar los pedidos de equipo, instrumental, materiales y medicamentos de los
servicios o consultorios, solicitados y velar por su correcta conservacion y uso.
. Participar en la capacitacion del personal de los servicios.
m. Asesorar a los QOdonto- Estomatdlogos de los servicios, en el desarrollo de las
actividades, que por su complejidad requieren de su destreza o capacidad.
: n. Cuidar el prestigio de los servicios, en particular y del Departamento, supervisando el
! cumplimiento del Cédigo de Etica Profesional.
0. Promover la investigacion de las especialidades, asi como reuniones cientificas de los

o servicios.
p. Proponer normas y Procedimientos que permitan mejorar el funcionamiento de los

servicios.
g. Atencidn asistencial en uno de los consultorios.
Reemplazar al jefe de Departamento en caso de ausencia.
Revision de las historias clonicas, verificando presentacion, datos e impresion

Diagnostica.

v -
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t Participar en las inter consultas o derivaciones y emergencias que sean solicitadas a

los servicios.
u. Participar en |a atencion de hospitalizacion y en las operaciones programadas de
urgencia.
os de servicios y/o

v. Tener bajo su dependencia autoridad a 10s Odonto-Estomatolog

asistenciales
w. Otras funciones relacionados con el cargo que le asigne el jefe
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o DESCRIPCION DEL CARGO

|

INAG N DEL ORGANO | DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
! ODONTOESTOMATOLOGIA

CIRUJANQO DENTISTA I

:‘

J

| P4-50-125-2
!

| 236-238

_ é’mter consulta y de hospitalizados.

;.Pfdé:e'dimientos a seguir:

o Examen de cara y cuello, con incidencia a maxilares, musculos masticatorios,
sistema nervioso trigeminal y facial, -articulacion témpero mandibular y tejidos

linfoides.

o Examen de boca, incidencia a odontones, gingiva, gléndulas salivales, lengua,

carrillos, paladar, uvula, amigdalas, frenillos.

~ Desarrollo de odontograma, seguin lenguaje de fichas clinicas y formulario del PNSB,
simbolos de tratamientos Odonto estomatoldgicos segin esquema clasico.
Examen clinico periédico inter consulta con los servicios del Departamento.

Examen Buco Facial de emergencia.
Funcidn de colecciones de tejido blando.
Biopsia de Tejido blando.
Examenes auxiliares:
o Radiografias :
Peri apicales.
Oclusales.
De aleta o Bite Wing
Extraorales.
o Laboratorio:
Sangre.
Homograma.
Tiempo de coagulacién e indice de sangria.
Hemoglobina, hematocrito u otros.
Orina completo o especificado.
o Microbiolégicos especificos:
Antibiogramas y cultivos.

inter consulta para la obtencién de Riesgo Quirtrgico.

blandos y duros, se hard su topograﬂa de los pacuentes ambulatorios, de emergencia,
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Frotis de tejidos patolagicos. ) . Y.
Elaboracion de procedimientos y analisis para pacientes con fines de intervencion
quirdrgica bajo anestesia general.
Registro de citas de pacientes para los diferentes servicios del Departamento, acorde al
flujo grama general.
Referencias inmunolégicas.
Test pulpar.

o Pieza dental vital.

o Pieza dental no vital.

o Pieza dental hiperémica.

Consultorio de Prevencidn y Periodoncia.

a.

Disefiar el programa y las respectivas normas de Salud Bucal, como componentes del
Programa General de Salud, en el cual estard precisado muy claramente las
actividades que a de realizarse desde el nivel mas sencilio y simple en el hogar, hasta

los niveles mas completos en los hospitales especializados.
Las acciones preventivas a nivel de hogar estaran referidas fundamentalmente a las

actividades educativas y de auto control de acciones preventivas contra la caries,
enfermedad periodontal y mal oclusién, mediant5e programas sencillos de facil acceso,
en los centros educativos mediante Programas Promocionales Educativos de
actividades Preventivas; como los enjuagatorios de Fluor, los cepillos; y las
recuperativas: la atencién se modificara del sistema mutilador a un sistema preventivo
promocional y recuperativo, definiendo un sistema de trabajo de accesibilidad al nifio
desde los 3 afios hasta los 14 anos.

La actividad preventiva del control de la placa bacteriana de realizarse con
objetivizacién con violentina genciana, aceptil rojo, fucsina basica.

Consultorio de Endodoncia.

o0owm

Conservacién de los coeficientes estético y masticatorio.
Prevencién de las acciones mutilatorias.
Equilibrio del sistema Estomatognatico.
Actividades.
o Recubrimiento Pulpar indirecto.
o Endodoncia .
o Endodoncia Il.
o Endodoncia lll.



cimMe weme L,
Py £ ,
1 B .

DESCRIPCION DEL CARGO

| DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

| SERVICIO DE CIRUGIA BUCAL Y MAXILO FACIAL
| CIRUJANO DENTISTA I |
| pa-50-125-2
| 236238

IBENOMINAC] NBEL ORGANO

Itorio de Exodonma

' Eplcolog«a o ciencia de la Conducta del paciente.
men del paciente.
: ﬂ:amon y preparacion de la intervencion.
Aspectos Psiquiatricos.
“Indicaciones de la Exodoncia.
AnesteSIa
g Contrasnd;cacmnes de la Exodoncia.
h. ~Consultorio y Equipo.
- Instrumental.
:,".._,,Cantldad de dientes y de extracciones.
- ‘Exodoncias complicadas; alveolo plastias, colgajos.
Dientes retenidos.
" o Mesio angular.
Disto angular.
Vestibulo version.
Linguo version.
Nivel bajo.
Nivel alto.
Vertical, horizontal.
Caninos o supernumerarios.

O 000 0 0 0"

. Consideraciones especiales (Exodoncia en nifios).
Compilicaciones de las Exodoncias.
Complicaciones Post Exodoncias.

Emergencias.

© e 33

Consultorios de Cirugia Bucal y Maxilo Facial.

_'_.Este consultorio estara a cargo de un Odonto Estomatdlogo calificado, de amplia experiencia y
~-nivel laboral correspondiente; dependiendo administrativamente del jefe de Departamento.

- .a. Cirugia Protésica.

1 b. Bacteriologia quirdrgica.

~c. Infecciones especificas y su relacién quirdrgica.
~.d. Infecciones agudas de la cavidad bucal, su cirugia.
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Quistes de los huesos y los tejidos blandos de la cavidad Bucal de las estructuras

contiguas.
Enfermedades del seno maxilar de origen dentario.
Lesiones traumaticas de los dientes y las apofisis al
Fracturas de los maxifares.

Labio y paladar fisurados.

Desarrollo de los maxilares, cirugia.

Aspectos quirurgicos de los tumores bucales.

veoglares.

al al al &

o n

Al af af s
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l ODONTOESTOMATOLOGIA

| CIRUJANO DENTISTA i -
| P4-50-125-2 | S

| 236-238 ) I

Coiaborar con el Odonto — Estomatélogo, jefe de servicios.en la organizaciéon y

. funcionamiento del servicio.

~h

J-

b.: ‘Reemplazar al jefe de Servicio en su ausencia, asumiendo sus responsabilidades.

c.. Informar al jefe de servicios la ocurrencias habidas diarias o periddicas.

- Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente manual.

- Proponer normas y Procedimientos que permitan  mejorar el funcionamiento de su

“servicio.

Velar por el buen estado y uso de los equipos, instrumental, material, medicamentos y

mobiliarios del servicio.

Realizar investigacion de la especialidad o actividad del Servicio, observando la
casuistica adecuada para presentarla en reuniones cientificas o de estudio.

Atender inter consultas, derivaciones y emergencias.

Mantener un nivel optimo de conocimientos técnicos, en los aspectos de Promociona,
Prevencion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud Bucal. participar en la
formulacion de los programas del Servicio.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Cdonto-Estomatsiogos Asistentes,

© a0 o

o

Colaborar con la organizacién y funciones del Servicio.

Realizar labor asistencial y laborar el parte estadistico diario.

Emitir la informacion diaria al jefe de Servicio, sobre las actividades realizadas.

Cumplir el presente Manual, asi como las normas y procedimientos vigentes.

Informar al jefe de Servicio sobre las necesidades de instrumental, material y medicinas

en general.
Recomendar los casos especiales que se encuentre para su presentacion en reuniones

cientificas.

Mantener un nivel optimo de conocimientos técnicos en los aspectos de Promocion,
Prevencion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud Bucal.

Cuidar que las instalaciones, muebles, equipos e instrumental se conserven en buen
estado, y solicitar su reparacion en caso necesario.

Cumplir con eficiencia las actividades asistenciales, y las que se le encomiendan en

relacion al desarrollo de los programas.
Sugerir Normas y Procedimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de trabajo

del servicio o consultorio.
Participar en la formulacién de Programas del Servicio.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA DEL DEPARTAMENTO DE
ODONTOESTOMATOLOGIA.
El Departamento de Odontoestomatologia depende jerarquicamente de la Direccion del

Hospital.
RELACIONES INTERNAS.

a. Con la Direccion General, Direccién de Administracion, departamentos y servicios
estructurados del hospital Antonio Lorena.

RELACIONES EXTERNAS.

a. Con la Direccion de Salud Cusco, Ministerio de Salud, Hospital Regional, Universidad
Nacional de San Antonio Abad del Cusco, EsSALUD Colegio Odontoldgico del Cusco y
otras instituciones afines a sus labores
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

DEL HOSPITAL ANTONIO LORENA

PRESENTACION.

EL Departamento de Enfermeria, constituye el pilar fundamental como servicio intermedio de

la organizacion administrativa en |a eéstructura organica del Hospital.
Constituye con el personal profesional y no profesional encargado de brindar atencién integral

FINALIDAD.

£l presente Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento que norma la
organizacion del Departamento de Enfermeria y establece [as funciones y responsabilidades
del personal correspondiente a este Departamento, para el logro de sus objetivos, concordante
;on la politica nacional de Salud, buscando incrementar la productividad con calidad y

=ficiencia.
El presente Manual de Organizacién y Funciones, como instrumento normativo tiene por

Jinalidad :

- Determinar los niveles de Competencia y responsabilidad del departamento de
Enfermeria describir las funciones, responsabilidades, autoridad, facultades y
relaciones de cada uno de los cargos que integran la organizacion.

- Establecer la consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de
(CAP) y las funciones generales establecidas en e} (ROF).

- Proporcionar informacion al personal del Departamento sobre la ubicacién organica,
las funciones que le compete desarrollar sus canales de coordinacion, lineas de
autoridad y requisitos minimos para el desarrollio de su cargo.

- Adiestrar al personal en el servicio permitiéndoles conocer con claridad sus funciones,

responsabilidades y dependencia.

cargo

- OBJETIVO Y ALCANCE,

1.- OBJETIVO

- Normar su estructura organica de funcionamienta del Departamento.de.Enfermeria del
Hospital ,de acuerdos a Jas normas establecidas por el Ministerio de Salud, Direccion
Regional de Salud Cusco y el Gobierno Regional Cusco.

- Ejecutar las acciones Yy procedimientos de Enfermeria, que aseguren la atencion
integral e individual del paciente de acuerdo a su grado de dependencia, diagnostico y
tratamiento medico, proyectando sus acciones a la familia y la comunidad.

- Mejorar la calidad mediante Ia eficacia y la eficiencia, asi como de incrementar |a
produccion de sus trabajadores en g prestacion de servicios, mediante acciones de
capacitacion, docencia e investigacion de la salud.

- Promover los resultados favorables, logrando |a participacién de la comunidad y
apoyando en el desarrollo de planes, programas y actividades del Hospital Antonio

Lorena del Cusco.,

2.- ALCANCE.
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El alcance de aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones, se
circunscribe al personal que labora en el departamento de Enfermeria, siendo de
caracter obligatorio su conocimiento y aplicacion.

Il.- BASE LEGAL.

(.-

Decreto Legislativo N° 584, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud,
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

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

Ley N° 23536. Ley de Profesionales de Salud.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 002-83-PCM-Aprueba la Directiva N° 005-82-INAP/DNR Normas
para la Formulacion del Reglamento de Organizacion y funciones de los organismos de
la Administracién Publica.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de Ia Ley de Carrera Administracion.
Resolucion Jefatural N° 095-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los
documentos de Gestion en un Marco de Modemizacion Administrativa,

Directiva N°007-2003-MINSA/OGEV.01.

Resolucién Directoral N° 0781-2004-DRSC/DP. Que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Antonio Lorena.

Ordenanza Regional N° 022-2004-CRC/GRC. Que aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP)del hospital Antonio Lorena del Cusco.

CRITERIOS DEL DISENO.

a.

El Manual de Organizacion y Funciones, presenta las unidades orgdnicas que
determina el Reglamento de Organizacién y Funciones, sin modificar las funciones
generales, determinando bajo este parametro (Marco) las funciones especificas.

El Manual de Organizacion y Funciones, establece las funciones y estructura organica,
asi como describir las funciones especificas de cada cargo de acuerdo al Cuadro
Organico de Cargos, estableciendo la linea de autoridad, de responsabilidad y
relaciones de coordinacion y requerimientos minimos.

El Manual de Organizacion y Funciones, ha sido elaborado por las diferentes unidades
orgénicas, en coordinacion con la oficina de Planeamiento Estratégico, area de
racionalizacion del hospital Antonio Lorena.

En la redaccion de las funciones de los cargos, sea utilizado un lenguaje claro, sencillo,
breve, expresando la accién realizada en verbo infinitivo y siguiendo las pautas que
indica la Directiva N° 007-MINSA/GGPE-V.01, para la formulacién de los documentos
técnicos de Gestion Institucional.

En lo referente a las especificaciones de los requisitos sea tomado en cuenta el
manual de Clasificador de Cargos y algunos otros requisitos.

-

AN OO OGOl (L
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

1.- ESTRUCTURA ORGANICA.
ORGANO DIRECTIVO
- Jefe del Departamento de Enfermeria.
ORGANOS DE ASESORIA.
- Comité Asesor.
ORGANOS DE LINEA
- Servicio de Hospitalizacion y Consultorio Externos.
- Servicio de Emergencia y Cuidados Criticos.
- Servicio de Centro Quirdrgico y Central de Esterilizacién.
ORGANOS DE APQOYO.

- Secretaria
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2.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.

DEPARTAMENTO DE

ENFERMERIA

|

SECRETARIA |

|

|

|

L |

SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE CENTRO
HOSPITALIZACION Y EMERGENCIA Y QUIRURGICO Y
CONSULTORIOS CUIDADOS CRITICOS . CENTRAL DE

EXTERNOS

ESTERILIZACION
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B [ J
CARGOS CLASIFICADOS CARGO N°DE | TOTAL | SITUACION
ESTRUCTURAL| CAP DEL CARGO
o o P
Di ector ‘de ;ﬂgrama Sectorial | | 239 1 1
YETVISor. de Programa Sectorial
240241 -2 - 2
ecnico. Admlnlstratlvo Il 242 1 1
'T UN!DAD ORGANICA 4 1 3

HOSPITALIZAC!ON Y CONSULTA ]

GARGOS CLASIFICADOS CARGO N° DE TOTALI SITUACION
= ESTRUCTURAL| CAP DEL CARGO
£ 9, O P
‘Supervisor de programa Sectorial | | 243 1 1
|-Enfermera |l 244-293 | 50 44 6
Asistente en Servicio de Salud || 294-337 | 44 44
Técnico en Enfermeria |l _ 338-402 | 65 65
TOTAL UNIDAD ORGANICA [ | 160 | 153 7

DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.

5 XVI 2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN
: EMERGENCIA Y CUIDADOS

. CRITICOS.
| NeDE CARGOS CLASIFICADOS |  CARGO | NeDE | TOTAL | SITUACION
.| ORDEN ESTRUCTURAL| CAP DEL CARGO
o] P
Supervisor de programa Sectorial I
l 403 1 1
Enfermera i  |aoa-a18| 15 10 | 5
Técnico en Enfermeria Il ~ |419-438| 18 18
~ TOTAL UNIDAD ORGANICA 34 28 6




XVi. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.
XVI1. 3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN
CENTRO QUIRURGICO.
N° DE CARGOS CLASIFICADOS CARGO N° DE | TOTAL SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL| CAP DEL CARGO_|
0 P
Supervisor de programa Sectorial |
oot (¢ _417___1_'___1
000.011 | Enfermera Il T [4ssasar| 10 | 8 | 2
"012-023 | Técnico en Enfermeria |l [ |448-459| 12 12 '
TOTAL UNIDAD ORGANICA 23 20 3

VI.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS.

NATURALEZA DEL DEPARTAMENTO :

El Departamento de Enfermeria, constituye el pilar fundamental dentro de la organizacion

administrativa y en la estructura organica del Hospital. .

Este Departamento esta integrado por el personal profesional y no
estan encargados de brindar atencién integral y permanente al paciente, los cuales estan
estratificados para su cuidado de Enfermeria por grados de dependencia cuya caracteristica
es tener un alto y fundamental ejercicio humanistico continuo, oportuno y seguro durante las
24 horas, basado en el respeto a los. derechos. del paciente, a los valores humanos, la
competencia cientifica y técnica en el cuidado de la persona enferma.

profesional, los cuales

FUNCIONES GENERALES :

a Definir la politica, filosofia y objetivos del Departamento de Enfermeria, en las areas

asistenciales, administrativa, docente y de investigacion
b. Participar en la formulacion de la politica administrativa y de prestacion de servicio de

la institucion.
c. Formular normas técnicas administrativas 'y
lineamientos de la politica institucional.
d. Definir funcionesy responsabilidades del personal de enfermeria.
Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr el bienestar, fisico, mental y social
del paciente.
¢ Administrar las prescripciones medicas y tratamientos a los pacientes.
Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de enfermeria, orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
h. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

de procedimientos acorde con los
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'DESCRIPCION DEL CARGO

S IDENOMINACION DEL ORGAND | DEPAR |
“IORGANO ESTRUCTURADO | JEFE DE DEPARTAMENTO e
 [CARGO ‘CLASIFICADO _ | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
' lcODIGO DEL CARGO | D3-05-290-1 B —
- |CODIGO CORRELATIVO | 245 o

Jefe fje__ .Dé;'a artamento.

. RESPONSABILIDAD ESTRATEGICA :

'-G:éréhfcié “Téchica y Administrativa el Departamento de Enfermeria, asegurando el
= cumplimiento de las Normas Institucionales basado en el Proceso de Atencion de Enfermeria

-'.;cqrj.e_r]fyogue; del cuidado integral,
SPONSABILIDAD TACTICA :

ar, rit’ifz"é.}lajc;fbn'tihuidad del cuidado de Enfermeria durante las 24 horas, al usuario que acude
ital Antonio Lorena.

ESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a:* Planificar, organizar y dirigir los procesos de elaboracion, aplicacion y evaluacion de
- estandares de calidad y del proceso de mejoramiento continuo de la calidad - del
tidado de Enfermeria.
Dirigir y ejecutar la elaboracion del Plan Operativo del Departamento para facilitar el
- 16gro de los objetivos del cuidado de Enfermeria.
. -:Dirigir, supervisar y evaluar al personal de enfermeria, durante su desempefo.
- 'F"'ifmular propuestas sobre promocién, felicitacidn y sancién al personal del
.. departamento de acuerdo a las normas y reglamentos establecidos.
‘e, Dirigir el Proceso de elaboracion de Normas y Actualizacion del Manual de
-~ :Organizacion y Funciones, desarrollando estrategias que permitan su cumplimiento.
f .S_istematizar el trabajo de Enfermeria, mediante el registro de la informacién de
. procedimientos y actividades.
g. "Asignar el personal de Enfermeria necesario para los diferentes servicios y tiene
: - .. responsabilidad directa en la programacion de vacaciones anuales y el rol mensual de
) - trabajo.
b Qrganizar, planificar, ejecutar y evaluar=-ia capacitacion del "personal-a su' cargo,
_ - coordinando con el Comité de Capacitacion. o
I.”- Formular el plan de necesidades de capacitacion, para el personal de Enfermeria y
coordinar acciones conjuntas con el Comité de Capacitacion para su ejecucion.
J. Programar actividades de los estudiantes de Pre-Grado de Enfermeria.
_ k. Programar el rol mensual del internado clinico de los estudiantes de Enfermeria.
4! l. Promover la investigacion operativa en el area de Enfermeria.
m. Participar en el sistema de vigilancia epidemiolégica de las infecciones intra
ol hospitalarias (SVE-IIH).
n. Refrendar las coordinaciones intra sectoriales a intrasectoriales para el logro de los
-’ S objetivos del departamento de enfermeria.
; 0. Representar al departamento en actos protocolares extemas e intemas.
Supervisar - el cumplimiento de normas de Bioseguridad en el departamento de

7 - Enfermeria.
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t.

S

Cumplir y hacer cumplir jos reglamentos, manuales, normas y procedimientos y
disposiciones y disposiciones vigentes, elaborar y proponer cambios en los mismos,
tendientes a la mejora de| departamento de Enfermeria.

Cuidar y mantener ¢ prestigio del departamento de Enfermeria, promoviendo Ia
autodisciplina del personal en base al desempeno y buen ejemplo.

Evaluar conjuntamente con el equipo profesional y técnico de Enfermeria para el logro
de los objetivos y metas.

Las demas funciones que le asigne la Direccion ejecutiva.

Relaciones:

Reporta a : Director Ejecutivo de| Hospital

Grado de Responsabilidad : Alta.

Canales de Coordinacién : Coordina con los jefes y/o responsables de los departamentos y

Servicios, con los drganos de apoyo y asesoramiento.

Perfil del Cargo.

"PoooDp

Titulo Profesional Universitario.
Colegiatura y habilitacion del Colegio.

Capacitacion especializada en Gestion Hospitalaria.
Experiencia en conduccion de personal.

Experiencia laboral en |3 especialidad 10 afos.
Experiencia en manejo de programas no menor de 2 afos
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~ DESCRIPCION DEL CARGO
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~ COMITE ASESOR ) -

afternattvas de solucion técnicos administrativos y/o legales para la toma de
en. aspectos de Enfermeria.

ESPO SABILIDAD OPERACIONAL :

atzar y emitir el diagnostico situacional del departamento proponiendo objetivos,
ihetas y estrategias de corto, mediano y largo plazo.

Evaluar la efectividad de las estrategias, el logro de objetivos y metas ejecutadas.
'P_arttcupar en la formulacién y actualizacién de documentos de gestién.

roponer técnicas y emite opiniones de mejoramiento de la calidad del cuidado de
=2 Enfermeria.

RE Part:crpar en la formulacion del Plan Operativo del Departamento.

- _Pamupar en los procesos de evaluacién del Departamento.

g, = ey
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FRENAS

lORGANO ESTRUCTURADO |SECRETARA ]

CARGO CLASIFICADO | TECNICO ADMINISTRATIVO T
CODIGO DEL CARGO IR I ——
CODIGOCORRELATVO | 248
Secretaria

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.
b.

Recepcionar sistematizar y archivar documentos del departamento.
Tomar dictados, digitar y procesar documentos  técnicos administrativos  del

Departamento.
Participar en la monitorizacién del periodo de vacaciones y la permanencia del personal

C.
de Enfermeria, segun rol mensual de trabajo.
d. Responsable de los bienes patrimoniales y acerbo documentario del Departamento.
e Mantener actualizado el inventario fisico de bienes patrimoniales.
£ Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento.
Relaciones:

Reporta a : Director de Programa Sectorial |

Grado de Responsabilidad : Media.

Canales de Coordinacién : Coordina con los jefes y/o responsables de los departamentos y

Servicios, con los 6rganos de apoyo y asesoramiento.

Perfil del Cargo.

a.
b.

Titulo no Universitario de secretariado ejecutivo en sistema administrativo
Capacitacién en labores de sistemas administrativos.
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ENOMINACION DEL orasany

RGANOESTRUCTURADO | SERVICIO DE ENF. EN HOSP. Y CONSULTA EXTERNA

RGO CLASIFICADO  |SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

DIGOCORRELATVO (243

ora -en Hospitalizacion y Consulta Externa.

RESEON.SAE?!HDAD ESTRATEGICA :

-y Supervision,

RESPONSABILIDAD TACTICA :

anificar,:organizar, supervisar, monitorizar y evaluar las prestaciones de los cuidados de

_Su_p'ervivsar Y @valuar las acciones del personal de Enfermeria asignado a su cargo.
. Dirigir' en 1a aplicacién del reglamento vy -guias del cuidado de Enfermeria en los
diferentes servicips.

c Integrar el Comité Asesor.
“.d. Participar en sesjones técnico-administrativos convocadas por la Jefatura del

- Departamento,

I'.e. ‘Supervisa Y &Valda al personal de Enfermeria, profesional y técnico.
+.f. + Presentar informes de |3 labor de Enfermeria en forma mensual, trimestral y anual a la

... 'Unidad de Estadistica y al Departamento de Enfermeria.

9. Gerenciar los senvicios, buscando la mejora continua de la calidad.
h. -Orggn_lzar, dirigir, supervisar y evaluar la atencion directa de Enfermeria en los
SeIVICIOS a SuU cargo, a través del Plan de Supervisiéon.

. 1= Coordinar acciones con los miembros del equipo de salud para optimizar la atencién

.- del paciente.
- Asignar y supervisar las tareas al personal de Enfermeria a su cargo”’
-k Participar en la docencia para la formacion-del pregrado de Enfermeria
s Partiqpar en los estudios de investigacion operativa.
.m. Coordinar con las diferentes unidades administrativas para asegurar las prestaciones
de salud.
n. -E}aborar Y .Mantener actualizado los registros e informes que son de su competencia.
0. Co_nt.rolar € informar Ia asistencia, permanencia y el cumplimiento de las funciones y
actividades determinadas para el personal de Enfermeria.
p. Reemp'lazar ala Enfermera jefe del Departamento, en caso de ausencia temporal.
g. SUP?WISGF Y €valuar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad.
r. Participar en |5 los programas de formacion y capacitacion del personal, en

' (:oor_dl:nacién €on la Unidad de Docencia e Investigacion.

S. Pamc;par’ €N la elaboracién de los documentos de gestidon del Departamento de
.~ Enfermeria.

.. Otras funciones que Je asigne su jefe inmediato.

DIGO DEL CARGO _ |D2-05695.1 I
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.r de Programa Sectorial !

sabilidad : Media a Alta.

Coordina acciones con los miembros del equipo de $alud y
Optimizar la atencion del paciente, coordina con las uniidades
Y unidades administrativos para asegurar la prestacion de salud

‘inacién :

sional Universitario
.y habilitacidén del Colegio de Enfermeros.
sn en Salud Publica y Administracion de Servicios de Salud.

1 en Supervision.
1 en Conduccion de Personal.
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ORGANO ESTRUETURADO |SERV DE ENF EN EMERGENGIA YCUIDADOS CRITICOS
{6ARGOZ,¢';L?ASIF16ADO__ ~_ISUPERVISOR DE PROGRAMASECTORIAL | |
CODIGODEL CARGO ~ " [p3056953 © -+ +iwwiin > ]

ICODIGO CORRELATIVO
Jefe de servicic en Hospitalizdcion y’Céngu-itm‘m&:Exta.eﬁzmé_,;_:;;.‘

RESPONSABILIDAD ESTRATEGICA : e A

247 SEETNN O

Supervisar y promover el cuidado integral con calidad al paciente ambulatorio y hospitalizado.

RESPONSABILIDAD TACTICA :
Conducir técnica y administrativamente los servicios de hospitalizacion y de atencién

ambulatoria.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.

b.

Supervisar y evaluar la aplicacion del proceso de atencion de Enfermeria, en la
atencion integral al usuario en los servicios de hospitalizacion y consultorios extemos.
Organizar y participar en las acciones de salud dirigidas .a lograr el bienestar fisico,
mental y social del paciente familia y comunidad, promoviendo actividades preventivo
promacionales.

Establecer técnicas y monitorizar la aplicacion de plan de cuidados de Enfermeria en
los servicios de hospitalizacion.

Vigilar el cumplimiento de normas de prevencion de las complicaciones intra
hospitalarias y notifica las enfermedades sujetos a vigilancia epidemiolégica.

Brindar apoyo a la docencia e investigacion acorde a los convenios vigentes.

Formular, hacer cumplir y evaluar los protocolos y procedimientos de Enfermeria
orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

Aplicar las guias de supervisién, evaluar alcanzar propuestas y mantener informada al
jefe del departamento de la situacién encontrada. .

Responsable de.la permanencia diaria del personal de Enfermeria en los servicios de
hospitalizacion y consultorio externo.

Dirigir, realizar la elaboracién de roles de trabajo mensual.

Reemplazar a la enfermera jefe del departamento, en caso de ausencia temporal.
Participar, desarrollar y evaiuar el programa de educacidon permanente del personal de
Enfermeria y estudiantes (Pre-grado). .

Elaborar en coordinacion con los jefes de servicio, el cuadro anual de necesidades.

- Dirigir y coordinar la aplicacion de normas de bioseguridad, en los servicios a su cargo.

Dirigir y coordinar la elaboracién de los registros estadisticos de enfermera en los
servicios de hospitalizacion y consultorios externos.

Coordinar con la jefatura de enfermeria y la Unidad de Apoyo a la Docencia los eventos
de Capacitacion Permanente para el personal de Enfermeria bajo su responsabilidad.
Observar los cuidados suministrados al paciente y formular sugerencias de mejora.
Responsable de mantener Ia informacién estadistica oportuna de su servicio.

Dirigir y coordinar con los jefes de servicio, el requerimiento periédico pre-establecido
de equipos e‘insumos, segun corresponda a la naturaleza del servicio.
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Relaciones:
Reportaa: Director de Programa Sectorial |
Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

Canales de Coordinacién : Coordina acciones con los miembros del equipo de Saludy
Optimizar la atencion del paciente, coordina con las unidades

Y unidades administrativos para asegurar la prestacion de salud.
perfil del Cargo.
Titulo Profesional Universitario
Colegiatura y habilitacion del Colegio de Enfermeros.
Capacitacion en Salud Publica y Administracion de Servicios de Salud.
Experiencia en Supervision.
Experiencia en Conduccion de Personal.

®Qo0 oD
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Dirigir y ejecutar la elaboracion y/o revision del Manual de Organizacion y Funciones y

Manual de Procedimientos de Enfermeria.

Participar en los procesos de elaboracion y aplicacion de estandares de calidad del
proceso de mejoramiento continuo de cuidado de Enfermeria.

Participar en la elaboracion de los documentos de Gestion del departamento de
Enfermeria.

Promover el nivel optimo de conocimientos de Enfermera, concordantes con los

avances cientifico-tecnolégicos.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a : Director de Programa Sectorial |

Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

Canales de Coordinacion : Coordina con los responsables de los servicios técnico-

Administrativos, con la finalidad de garantizar las prestaciones
de salud.

Perfil del Cargo.

®oo0 o

Titulo Profesional Universitario

Colegiatura y habilitacion del Colegio de Enfermeros.

Cursos de Salud Publica y Administracién de Servicios de Salud
Experiencia en cargos de Supervision.

Conocimiento de los servicios ambulatorios y de hospitalizacion.
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CARGO CLASIFICADO  ENFERMERA Il o —_
CODIGODEL CARGO  D2.05.695-1 B —
CODIGO CORRELATIVO  laop ) —

Jefe de Servicio Emergencia v Cuidados Criticas,

RESPONSABILIDAD ESTRATEGICA :

Supervisar y promover el cuidado integral con calidad al paciente en situacion de emergencia

critica.

RESPONSABILIDAD TACTICA :

Intervenir oportunamente con los cuidados de Enfermeria en pacientes en situacion critica y
de emergencia, conducir técnica y administrativamente los servicios criticos y de emergencia.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.

Qo

—

Supervisa la aplicacién del proceso de atencién de Enfermeria en pacientes criticos y
de emergencia.

Dirige y organiza en coordinacion con los jefes de servicio de aplicacion de
procedimientos especiales en pacientes de alto riesgo.

Promueve actividades preventivo promocionales para evitar riesgos potenciales..
Organiza y dirige acciones en situaciones de desastre y emergencias.

Vigila y hace cumplir las normas de prevencién de complicaciones intra hospitalarias y
disposiciones del sistema de notificacion de enfermedades sujetas a vigilancia
epidemiologica.

Dirige y coordina con las enfermeras jefes de servicio la formulacién de guias de
procedimientos de Enfermeria de su &rea, tratando de asegurar un servicio eficiente y
eficaz.

Programa, supervisa, controla y evalla la atencion integral de sus servicios, durante las
24 horas, orientados al mejoramiento continuo de la atencion en el servicio.

Aplica las guias de supervision, evaluar, alcanzar propuestas a la jefatura del
departamento de Enfermeria oportunamente.

Garantiza la cobertura diaria del personal, asi como en situacién de alerta sanitaria de
los servicios a su cargo. _

Elabora en coordinacion con los jefes de servicio el cuadro anual de necesidades.
Dirige y coordina la elaboracién de los registros estadisticos de Enfermera en los
servicios a su cargo.

Responsable de mantener la informacion estadistica oportuna de su servicio.

Dirige y coordina con los jefes de servicio, el requerimiento periddico pre-establecido de
equipos e insumos, segun corresponda a la naturaleza del servicio,

Dirige y ejecuta la elaboracién y/o revisién del Manual de Organizacion y Funciones y
Manual de los servicios criticos a su cargo.

Promueve el cumplimiento del Cédigo de Etica y fomenta las relaciones

interpersonales.
Responsable de velar por la buena presentacién del personal de los servicios a su

cargo.



Cumple y hace cumplir el Reglamento de Asistencia y Permanencia del personal a su

q.
cargo.

r. Colabora en la conservacion de equipos y enseres de los servicios.

s. Participa activamente en la elaboracion de los documentos de gestién del
departamento de Enfermeria.

t° Observar los cuidados suministrados al paciente por el personal y formular las
sugerencias de mejora.

u. Participa en los procesos de elaboracion y aplicacién de estandares de calidad del
proceso de mejoramiento continuo del cuidado de Enfermeria.

v. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Relaciones:

Reporta a : Director de Programa Sectorial |

Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

con los responsables de los servicios técnico-

Canales de Coordinacién : Coordina
Administrativos, con la finalidad de garantizar las prestaciones

de salud.

Perfil del Cargo.

—TTa ™

Titulo Profesional Universitario
Colegiatura y habilitacion del Colegio de Enfermeros.
Cursos de Salud Publica y Administracion de Servicios de Salud.

Experiencia en cargos de Supervision.
Conocimiento de los servicios ambulatorios y de hospitalizacion.
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" DESCRIPCION DEL CARGO

SORNE R EH AT A S el

_ 'SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICO

|
|
N

CARGO CLASIFICADO _fs_ugER\{:_soR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGODEL CARGO  [D2.05-695-1 - o
CODIGO CORRELATIVO 439 o —e

Centro guirargico y Central de Esterilizacién,

RESPONSABILIDAD TACTICA :

Conducir técnica y administrativamente el cumplimento del cuidado integral especializado de
Enfermeria, en las etapas del pre operativo, Intra operativo y post operatorio asi como en las

unidades de recuperacion:
En Central de Esterilizacion; garantizar los procesos de desinfeccion y esterilizacién de

equipos y materiales en concordancia con las normas vigentes.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.

£

Organiza, dirige, coordina, supervisa y evalUa el funcionamiento del servicio a su cargo
(Sala de Operaciones y Central de Esterilizacion).

Supervisa el cuidado integral de Enfermeria a los pacientes en sala de operaciones.
Propone al Departamento de Enfermeria, metas y lineas de accién acorde a los
objetivos institucionales.

Vela por la buena organizacién de los servicios de Sala de Operaciones y Central de
Esterilizacion.

Asigna funciones especificas a todo el personal, priorizando las areas criticas
Determina en coordinacién con los médicos cirujanos, la disponibilidad de los recursos
tales como: equipos biomédicos e insumos para cumplir con las actividades del
servicio.

Realizar los tramites administrativos de los servicios a su cargo.

Supervisar y evaluar al personal de enfermeria respecto a su desempenfo laboral.
Supervisar y controlar el suministro y la disponibilidad del instrumental quirtrgico e
insumos quirdrgicos, asi como lo referente al servicio de Central de Esterilizacion.
Responsable de la programacion junto con el medico jefe de departamento o medico
de guardia, la distribucién de personal instrumentista y circulante con que cuenta el dia
siguiente.

Mantener supervision continuada al personal de servicio interno, para vigilar los
procesos de desinfeccion de los ambientes acorde a las medidas de bioseguridad.
Vigilar el cumplimiento de las normas indispensables de : bioseguridad, manual de
Desinfeccion y esterilizacion Hospitalaria.

Elaborar el requerimiento trimestral de insumos y materiales a los servicio de
Administracidén y Farmacia.

Implementar la fase de induccion con el personal nuevo que se le asigne a los servicios
de Sala de operaciones y Central de Esterilizacién.

Dirigir programas de capacitacion permanente a| personal de enfermeria a su cargo.
Realizar funcion docente y de investigacion.

Promover el cumplimiento del cédigo de ética y fomentar las adecuadas relaciones

interpersonales.
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Responsable de |a autorizacion de cambio de turnos y permisos del personal a su
cargo. :

Responsable de la elaboracion de las hojas de consumo, su respectiva valoracion tanto
como del informe diario, respecto al numero de intervenciones quinirgicas realizadas
durante las 24 horas pasadas.

Responsable del material quirdrgico de reserva y del stock en circulacién.

Elabora el rol de trabajo mensual de los servicios a su cargo, en coordinacion con la
jefatura del departamento de Enfermeria.

Dirigir y ejecutar investigacion operativa, tendientes a mejorar los servicios a su cargo.
Coordinar con la jefatura del departamento de Enfermeria la programacion de
actividades de capacitacion.

Realizar el informe mensual del uso de insumos
personal administrativo.

Elaborar el informe mensual de las hojas de procedimientos de Enfermeria y del
personal técnico.

Supervisar la limpieza rigurosa de todos los equipos biomédicos en forma diaria y la
limpieza general, segun cronograma establecido.

Supervisar el cumplimiento de metas programadas y evacuar los informes estadisticos
correspondientes.

Tentar a la iniciativa acciones que incrementa la buena imagen del servicio a través de
la aplicacién de acciones y actividades que surjan de la misma necesidad del servicio.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

al SISMED en coordinacion con el

Perfil del Cargo.

k. Titulo Profesional Universitario

| Colegiatura y habilitacion del Colegio de Enfermeros.

m. Cursos de Salud Publica y Administracion de Servicios de Salud.

n. Experiencia en cargos de Supervision.

o. Conocimiento de los servicios ambulatorios y de hospitalizacion.
Relaciones:

Reporta a : Director de Programa Sectorial |

Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

Canales de Coordinacién : Coordina con los responsables de los servicios técnico-

Administrativos, con la finalidad de garantizar las prestaciones
de salud.
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[  DESCRIPCION DEL CARGO
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__SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICO |

CARGO CLASIFICADO _ [ENFERMERA || o -
CODIGODEL CARGO | P4-50-325-2 -
CODIGO CORRELATIVO 440449 -

Instrumentista en 5ala de Operaciones.

RESPONSABILIDAD TACTICA:

Fortalecer la aplicacion de los procesos de mejoramiento continuo de la calidad del cuidado de
Enfermeria.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

Recibir el reporte verbal y escrito del servicio por la enfermera que la precede.

a.

b. Controla y registra el stock de insumos (mini-almacén) asi como de la relacion de
equipos biomeédicos.

c. Supervisar la desinfeccion concurrente y terminal de las diferentes salas.

d. Proveery responder a la necesidad de los médicos cirujanos segun sea el caso.

e. Revisar la mesa de anestesia y prepara al personal circulante.

f. Revisa la operatividad de los equipos biomédicos a usarse antes de cada intervencion

quirdrgica.

g. Verifica la autorizacidon de consentimiento para la intervencion del paciente y por los
familiares directos.

h. Asegurar de que el paciente este Preparado fisica y psicolégicamente para su ingreso a
quiréfano, con la historia clinica completa.

I.  Verificar el control de funciones vitales, registrados en la historia clinica.

J. Realizar la venopuncion periférica, con un catéter adecuado.

k. Asistir en los diferentes procedimientos indicados por el medico cirujano.

[ Asegurar la mesa de instrumentacion por lo menos 15 minutos antes del equipo
quirdrgico.

m. Realizar la visita pre-operatoria a pacientes pre-operatorios.

n. Realizar el conteo de gasas y compresas antes, durante y después de la intervenc¢ion
quirurgica.

0. Asistir en el acto quirurgico con la instrumentacion, observando destreza y los pasos de
los técnicos segln sea el caso.

p. Responsable del cuidado y mantenimiento de los equipos  biomeédicos, set de
instrumental, set de ropa y otros durante el turno asignado.

q. Realizar el reporte verbal y escrito a la enfermera que recibe el turno siguiente.

Cumplir con las normas de bioseguridad pre-establecidos. .

s. Las demas funciones que la jefatura del departamento disponga.

o

Perfil del Cargo.

p. Titulo Profesional Universitario

q. Colegiatura y habilitacién del Colegio de Enfermeros.

r. Cursos de Salud Publica y Administracion de Servicios de Salud.
s. Experiencia en cargos de Supervision.
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t. Conocimiento de los serviciés ambulatorios y de hospitalizacion.
Relaciones:
Reporta a : Director de Programa Sectorial |
Grado de Responsabilidad : Media a Alta
Canales de Coordinacién : Coordina con los responsables de los servicios técnico-

Administrativos, con ‘a finalidad de garantizar las prestaciones
de salud.
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ORGANO ESTRUCTURADO

" DESCRIPCION DEL CARGO
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CARGO CLASIFICADO  [ENFERMERA I _ - i
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CODIGO DEL CARGO
CODIGO CORRELATIVO  |440-443 - S

Turno Permanente - Sala de Operaciones.

RESPONSABILIDAD TACTICA:

Fortalecer la aplicacion de los procesos de mejoramiento continuo de la calidad en el cuidado
de Enfermeria.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.

Proveer cuidados de Enfermeria pre y post anestésicos inmediatos a los pacientes que
ha sido sometidos a cirugias, procedimientos diagnésticos o terapéuticos bajo
anestesia general, anestesia regional o sedacion profunda; observando las fases que
corresponden al PAE.

Organizar el ingreso de los pacientes a las salas del Centro quirdrgico, segin la
programacion establecida y de los casos de emergencia que se presenten.

Disminuir la ansiedad del paciente y de la familia, estableciendo una comunicacién
inicial a través de actividades de |EC.

Control y monitorizacion de funciones vitales, de acuerdo a la complejidad de cada
paciente (de 5 a 15 minutos) hasta lograr la estabilizacion,

Mantener vias aéreas permeables y adoptar una posicién optima en el post operado

inmediato.
Aplicar a todo paciente post aperado inmediato pulsioximetro para el monitoreo de

presién arterial.

Vigilancia estricta de apositos de {a herida operatoria para detectar precozmente
problemas de hemorragia.

Monitoreo de drenajes, tubos y catéteres de secreciones, cantidad, olor etc.

Valoracion del estado fisico del paciente inmediatamente que ingrese a sala de
recuperacion.

Administrar el tratamiento medico prescrito.

Valorizacion y tratamiento post operatorio del pactente en forma permanente y segun
grado de dependencia (Il Y 1V).

Preparar y revisar el funcionamiento de los equipos y fuentes de oxigeno disponibles en
sala de recuperacion.

Implementar un plan de manejo de dolor post operatorio y bienestar de!l paciente,
considerando el PAE.

Mantener, acondicionar, limpiar, desinfectar y esterilizar los materiales y equipos
necesarios para el cuidado del paciente post operado inmediato.

Registrar todos los eventos clinicos quirtirgicos y de cuidados de enfermeria durante el
post operado inmediato, en el registro de sala de recuperacion.

Trabajar coordinadamente con los médicos del departamento de Anestesiologiita, para
determinar el momento en el que el paciente pueda ser trasladado a su servicio o dado
de alta en caso de ser ambulatorio.

Participar en eventos de capacitacion que promuevan su desarrollo profesional para el

mejoramiento del servicio.

|

|
|
|
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r. Colaborar con la conservacion y buen estado de los equipos y enseres del servicio.

s. Participar en las actividades de investigacion operativa en Enfermeria tendientes a
mejorar el servicio.

t. Las demas funciones que el jefe del departamento disponga

Perfil del Cargo.

Titulo Profesional Universitario

Colegiatura y habilitacién del Colegio de Enfermeros.

Cursos de Salud Publica y Administracion de Servicios de Salud.
Experiencia en cargos de Supervision.

Conocimiento de los servicios ambulatorios y de hospitalizacion.

< x5 <c

Relaciones:

Reporta a : Director de Programa Sectorial |

Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

Canales de Coordinacién : Coordina con los responsables de los servicios técnico-

Administrativos, con la finalidad de garantizar las prestaciones
de salud.
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E ENF_@R&ERIA_E@ CENTRO QUIRURGICO
CARGO CLASIFICADO  ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD Il
CODIGODELCARGO  P2.50.076-2 - —
CODIGO CORRELATIVO _ [296-339 - ]

Turno Permanente - Centro QuirGrgiso,

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.
b.

C.

Cumple reglas, normas directivas vigentes de la jefatura de Enfermeria.

Participar en la recepcion y entrega de turno.

Controla el material, verifica su existencia de materiales y equipos registrando su
conformidad.

Respaonsable de preparar y doblar la ropa para el set de ropa quirdrgica, asi como de
su control estricto, evitando en lo posible su déficit.

Realizar la labor de circulante durante las intervenciones quirdrgicas.

e.

f. Asistir en las necesidades fisiologicas al paciente.

g. Responsable del equipamiento quirGrgico de las salas quir(rgicas, con insumos y
materiales para las intervenciones quirtrgicas correspondientes.

h. Garantiza la operatividad de equipos y mobiliario del servicio, . comunicando
oportunamente de los desperfectos a la enfermera jefa.

i. Aplica en el proceso de cuidado de paciente, las medidas de bioseguridad.

j. Al estar programado en las intervenciones quirlrgicas, llenar correctamente la hoja de
consumo de insumos, el cuademo de Ia sala bajo responsabilidad.

k. Al estar programado, asistir al acto operatorio, para proporcionar los materiales
necesarios de equipo quirdrgico, asi como es de su responsabilidad del conteo de
gasas medianas y grandes, comunicando su conformidad a la enfermera
instrumentista.

I.  Excepcionalmente se encarga del traslado de materiales y ropa a Central de
Esterilizacion, asi como de su recepcion.

m. Participa activamente en eventos de capacitacién permanente en el servicio.

n. Participa en el proceso de vigilancia epidemioldgica activa de los dafos sujetos a
vigilancia. -

o. Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

Relaciones:
Reporta a :

Jefe de Departamento. |

Jefe de Servicio.
Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

Canales de Coordinacion : Coordina con los responsables de los servicios técnico-

Administrativos, con la finalidad de garantizar las prestaciones
de salud.



- 429 -

DESCRIPCION DEL_CARGO

DIRRIIRAINIAS POSDCARNS IEDANTAMEINT, OFK MRS
OFNOMVINACION DEL ORGAND [CEPARTANMENTO DE BENPFES
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ORGANO ESTRUCTURADO SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD Il
CODIGO DEL CARGO P2-50-076-2
CODIGO CORRELATIVO 296-339

Turno Permanente - Centro Quirdrgico.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.
b.
C.

= a0

[ )

m.
n

0.

Cumple reglas, normas directivas vigentes de la jefatura de Enfermeria.

Participar en la recepcién y entrega de turno.

Controla el material, verifica su existencia de materiales y equipos registrando su
conformidad. - _

Responsable de preparar y doblar la ropa para el set de ropa quirtrgica, asi como de
su control estricto, evitando en lo posible su déficit.

Realizar la labor de circulante durante las intervenciones quirdrgicas.

Asistir en las necesidades fisiologicas al paciente.

Responsable del equipamiento quirirgico de las salas quirtrgicas, con insumos y
materiales para las intervenciones quirirgicas correspondientes.

Garantiza la operatividad de equipos y mobiliario del servicio, comunicando
oportunamente de los desperfectos a la enfermera jefa.

Aplica en el proceso de cuidado de paciente, las medidas de bioseguridad.

Al estar programado en las intervenciones quirGrgicas, llenar correctamente la hoja de
consumo de insumos, el cuademo de la sala bajo responsabilidad.

Al estar programado, asistir al acto operatorio, para proporcionar los materiales
necesarios de equipo quirirgico, asi como es de su responsabilidad del conteo de
gasas medianas y grandes, comunicando su conformidad a la enfermera
instrumentista.

Excepcionalmente se encarga del traslado de materiales y ropa a Central de
Esterilizacién, asi como de su recepcion.

Participa activamente en eventos de capacitacion permanente en el servicio.

Participa en el proceso de vigilancia epidemiolégica activa de los dafios sujetos a
vigilancia.

Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa:

Jefe de Departamento. |

Jefe de Servicio.

Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

Canales de Coordinacién : Coordina con los responsables de los servicios técnico-

Administrativos, con la finalidad de garantizar las prestaciones
de salud.
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO |DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

ORGANOQ ESTRUCTURADO SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO TECNICO EN ENFERMERIA 1i
CODIGO DEL CARGO T5-50-757-2
€ODIGO CORRELATIVO- 421-438

Turno Rotativo - Centro Quirurgico.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL:

a.
b.
c.

e

© o

g.

Cumple reglas, normas y diferentes directivas vigentes de la jefatura de Enfermeria.
Participar en la recepcién y entrega de tumo.

Controla y verifica la disponibilidad de materiales y equipos registrando su conformidad
(dias feriados y cuando el personal permanente no viene).

Participa en el traslado de pacientes de la camilla a la mesa de operaciones.

Participa con los médicos anestesistas en la induccion anestésica; intubacion y
anestesia durante el acto operatorio.

En ausencia del técnico permanente, es encargado de llevar y recepcionar la ropa, asi
como de su doblado.

Realizar la labor de circulante durante las intervenciones quirtrgicas.

Asiste en las necesidades fisiolégicas al paciente quirtirgico.

Responsable de equipar las salas quirGrgicas; con insumos y materiales para las
intervenciones quirdrgicas correspondientes.

Aplica en el preceso de cuidado del paciente las medidas de bioseguridad.

Registra correctamente la hoja de consumo de insumos en el cuademo de sala bajo
responsabilidad.

Durante el acto quirirgico proporcionar los materiales necesarios al equipo quirdrgico.
Responsable del conteo de gasas, medicinas y grandes, comunicando al enfermero (a)
instrumentista sobre la conformidad.

Entrega de materiales y ropa a Central de Esterilizacion, asi como su recepcion.
Participa activamente en eventos de capacitacion permanente en el servicio.

Participa en el proceso de vigilancia epidemiol6gica activa de los dafios sujetos a
vigilancia.

Otra actividades que le asigne su jefe inmediato.

Relaciones:

Reportaa:

Jefe de Departamento. |

Jefe de Servicio.

Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

Canales de Coordinacion : Coordina con los responsables de los servicios tecnico-

Administrativos, con la finalidad de garantizar las prestaciones
de salud.
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANG | DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

ORGANO ESTRUCTURADOQ SERV. DE ENF.

CARGO CLASIFICADO | ENFERMERA I
CARGO ESTRUCTURAL JEFE DE SERVICIO
CODIGO DEL CARGO P4-50-325-2 -
CODIGO CORRELATIVO 244-293

Jefe de Servicio de Turno Permanente.

RESPONSABILIDAD ESTRATEGICA :

Control de continuidad en la prestacién del cuidado.

RESPONSABILIDAD TACTICA :

Conducir los servicios de hospitalizacién hacia los estdndares de calidad dentro del proceso
de mejoramiento del cuidado de enfermera.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.

op

> ae@mpa
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Dirigir y ejecutar el cuidado de Enfermeria, utilizando el proceso de atenciéon de
Enfermeria.

Responsable del adecuada maneja de la historia clinica del paciente.

Gestionar [a terapia farmacologica para garantizar el tratamiento como parte del
cuidado del paciente.

Dirigir €l uso de los registros estadisticos correspondientes a Enfermeria.

Iniciar la estratetificacion de los pacientes por grados de dependencia.

Planificar y garantizar la continuidad del cuidado de Enfermeria.

Observar, evaluar, registrar e informar los signos, sintomas, reacciones y progresos o
evolucién del paciente. '

Participar en forma directa en la entrega y recepcion del servicio, informando en forma
objetiva el estado de Salud del paciente con el equipo de trabajo.

*Participar en la vista medica registrando las prescripciones, indicaciones especiales, y
verificar resultados de examenes auxiliares.

Administrar la terapia indicada en el horario y dosificacion exacta.

Participar en los procedimientos especiales con los pacientes.

Mantener los equipos biomédicos de su servicio en optimas condiciones para su uso.

. Mantener al dia el stock de medicamentos de emergencia.

Evaluar constantemente al paciente y decide las acciones y procedimientos oportunos
a seguir de acuerdo a las necesidades identificadas y priorizadas.

Supervisar la administracion de dietas a los pacientes.

Responsable de la conservacion del patrimonio de la institucion.

Participar en la formacion del pregrado de estudiantes de las universidades e institutos
tecnologicos superiores.

Participar en el diagnostico situacional de Enfermeria.

Participar o realizar investigacion operativa.

Participar en la elaboracion del cuadro anual de necesidades.

Responsable de |a aplicacion de normas de bioseguridad.

Responsable de consolidar la informacion estadistica mensual.
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Participar activamente en el sistema de Vigilancia Epidemioldgica de las infecciones
intra hospitalarias y de danos sujetos a vigilancia. :
Participar en la elaboracién y/o revisiéon del Manual de Organizacion y Funmones y
Manual de Procedimientos de Enfermeria.

Ejecutar el requerimiento periddico pre- establecido de equipos e msumos segun
corresponda a la naturaleza del servicio.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Perfil del Cargo.

oo T

Titulo Profesional Universitario

Colegiatura y habilitacion del Colegio de Enfermeros.

Cursos de Administracion de segunda especialidad asistencial en el area.
Experiencia en cargos de Supervision.

Conocimiento de los servicios ambulatorios y de hospitalizacion.

Relaciones:

Reporta a : Director de Programa Sectorial |

Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

Canales de Coordinacion : Con los responsables de los servicios técnico-Administrativos

Con la finalidad de garantizar la prestacion de salud.
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DESCRIPCION DEL_CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO | DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

ORGANO ESTRUCTURADO SERV. DE ENF.

CARGO CLASIFICADO ENFERMERA I
CODIGO DEL CARGO P4-50-325-2
CODIGO CORRELATIVO 240-241

Turno Rotativo.

RESPONSABILIDAD TACTICA :

Fortalecer la aplicacion de los procesos de mejoramiento continuo de la calidad del cuidado de
Enfermeria..

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.
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Brindar cuidado integral de Enfermeria basado en el PAE, desde el ingreso y egreso
del paciente

Responsable de consolidar informacién de procedimientos diarios.

Observar y hacer cumplir las normas de Bioseguridad en sus diferentes
procedimientos.

Responsable del adecuado manejo de la historia clinica del paciente.

Establecer prioridades en el cuidado del paciente en base a los criterios de
estratificacion de pacientes por grados.de dependencia establecidos.

Ejecutar la terapia farmacoldgica, para garantizar el tratamiento como parte del cuidado
de Enfermeria.

Observar, valorar, registrar e informar los signos, sintomas, reacciones, progresos o
evolucién del paciente. ‘ _

Participar en forma directa en la entrega y recepcion del servicio, informando en forma
objetiva el estado de salud, paciente por paciente, con el equipo de trabajo.

Participar activamente durante la visita medica.

Planificar y ejecutar en equipo la continuidad del cuidado del paciente.

Ejecutar y registrar las indicaciones medicas en el horario establecido.

Realizar procedimientos especiales en los pacientes.

. Mantener los equipos biomédicos de su servicio en optimas condiciones para su uso.

Evaluar constantemente al paciente y decidir las acciones y procedimientos oportunos
a sequir, de acuerdo a las necesidades identificadas y priorizadas.

Supervisar y dirigir la administracién de dietas a los pacientes.

Participar del control y conservacion del patrimonio del servicio.

Participar en la formacion del pregrado de estudiantes de las universidades e institutos
superiores.

Participar en el cumplimiento de actividades educativas con el paciente y familia.
Participar en el diagnostico situacional de Enfermeria. '
Participar y/o realizarinvestigacién operativa.

Controlar e informar la asistencia, permanencia y el cumplimiento de funciones y
actividades determinadas de cada personal.

Dirigir su plan de cuidado en base al diagnostico de Enfermeria segun la .

Participar activamente en la vigilancia de dafios sujetos a vigilancia epidemiologica.
Tiene autoridad y responsabilidad con el personal de Enfermeria (técnicos en
Enfermeria).

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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Perfil del Cargo.

a. Titulo Profesional Universitario _

b. Colegiatura y habilitacion del Colegio de Enfermeros.

c. Cursos de segunda especialidad Asistencial en el area. -
Relaciones:

Reporta a : Director de Programa Sectorial |

Canales de Coordinacion : Con el equipo de Salud y responsables de servicios asistenciales
y administrativos.

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORGANG | DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

ORGANO ESTRUCTURADO | SERV. DE ENF.

CARGO CLASIFICADO - | ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD - I
CODIGO DECCARGO P1-50-076-1
CODIGO CORRELATIVO 299-342

Turno Permanenie.
RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a. Cumplir las reglas, normas y directivas de la jefatura de enfermeria.

b. Recepcionar y entregar el turno paciente por paciente conjuntamente con el equipo de
trabajo. ' .

c. Controlar, verificar la existencia de materiales y equipos, registrando su conformidad,;
velar por su limpieza y conservacién.

d. Realizar tramites administrativos con celeridad (SIS, referencias, inter consultas, altas,
etc.) en el turno que le corresponde. & g4 _

e. Verificar las recetas y recoger medicamentos de farmacia de pacientes de SIS y SOAT.

f.  Circular las ordenes de examenes auxiliares urgentes, cumpliendo con su recoleccidn

g. enlo que corresponde ' |

Perfil del Cargo.

a. Grado Académico de Bachiller Universitario Titulo de Instituto Superior Tecnologico.
b. Alguna experiencia en labores de su especialidad.

Relaciones: -
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Reporta a : Director de Programa Sectorial |
Grado de Responsabilidad : Baja
Canales de Coordinacién : Coordina con los responsables de los servicios técnico-

Administrativos, con la finglidad de garantizar las prestaciones
de salud.
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL ORCGANG |DEPARTAMENTO DE SNFERMERIA
ORGANQ ESTRUCTURADO SERV. DE ENF.

CARGO CLASIFICADO TECNICQ EN ENFERMERIA ||
CODIGO DEL CARGO T5-50-757-2

CODIGO CORRELATIVO 343-362

Tumo Hotativo.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.
b.

b O

=)

Cumplir reglas, normas y directivas vigentes de |a jefatura de Enfermeria.

Recepcionar y entregar el tumo paciente por paciente conjuntamente con el equipo de
trabajo.

Controlar, verificar la existencia de materiales y equipos, registrando su conformidad:
velar por su limpieza y conservacion.

Realizar la higiene del paciente.

Realizar el tendido de cama, y velar por el confort del paciente conjuntamente con el
personal técnico permanente.

Asistir en las necesidades del paciente (ahmentamon eliminaciones, movilizacion y
cambios posturales).

Preparar y rotular frascos para recoleccién de muestras.

Colocar carteles para indicaciones y/o exdmenes especiales.

Ordenar las historias clinicas en su foliado y completar datos.

Contrastar las solicitudes de pedido de materiales, instrumental: recoger, devolviendo
debidamente limpio y en buen estado las que corresponden, al servicio de Central de
Esterilizacion.

Circular las ordenes de examenes; cumpliendo con la recoleccién de muestras con la
técnica adecuada en el turno que le corresponde., recogiendo ademés los resultados
para la evaluacién oportuna de los pacientes.

Cuantificar las eliminaciones, comunicando a la Enfermera para su verificacion y
registro.

m. Realizar la desinfeccién concurrente y terminal de |la unidad de paciente.

=
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Realizar rondas de observacion permanente a los pacientes juntamente que la
enfermera y reporta hechos de importancia.

Contrastar las recetas, recoger medicamentos de pacientes de la farmacia.

Registrar adecuadamente el formato de Censo diario.

Aplicar en el proceso de cuidados del paciente medidas de Bioseguridad.

Realizar tramites administrativos en ausencia del personal permanente (SIS,
Referencias, SOAT, inter consultas, altas , etc.)

Las demas actividades que le asigne la Enfermera de turno y/o jefe de Servicio.

DESCRIPCION DEL CARGO
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DENOMINACION DEL ORGAND | DEPARTAMENTO DE ENFERYM

ERIA

H

ORGANO ESTRUCTURADO SERV. DE ENF.

CARGO CLASIFICADO TECNICO EN ENFERMERIA ||
CODIGO DEL CARGO 15-50-757-2
CODIGO CORRELATIVO 343-362

Turno Rotative.

RESPONSABILIDAD OPERACIONAL :

a.

oo

Aplicar métodos y técnicas vigentes en la atencién directa del paciente hospitalizado
y/o ambulatorias bajo indicacién y supervisién profesional.

Equipar y ordenar las salas generales y/o especiales con instrumentacién necesario
con supervisiéon de la enfermera,

'Cumplir reglas, normas y directivas vigentes de la jefatura de Enfermeria.

Es responsable del cuidado y conservacién de equipos, mstrumentos y muebles de la
institucién.

Dedicar esmero, responsabilidad y trato humano al pacnente.

Capacitarse permanentemente para brindar buena atencién ala paciente.

Las demas funciones que le encargue el Jefe de Departamento y/o Servicio.

Perfil del Cargo.

a. Titulo no Profesional Universitario

Relaciones:

Reporta a : Director de Programa Sectorial |

Grado de Responsabilidad : Media a Alta.

Canales de Coord:nacuon Coordina con los responsables de los servicios técnico-

Administrativos, con la finalidad de garantizar las prestaciones
de salud.




PRESENTACION.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Departamento de Emergencia y Cuidados
Criticos, es un documento técnico normativo que define el érgano estructural, funciones
generales y especificas, siendo su uso de caracter obligatorio y contribuye favorablemente en
la gestidn institucional.

FINALIDAD.

El presente Manual de Organizacién y Funciones, como instrumento normativo tlene por
finalidad :

Determinar los niveles de competencia y responsabilidad del departamento de
Emergencia y Cuidados Criticos. Asi como describir las funciones, responsabilidades,
autoridad, facultades y relaciones de cada uno de los cargos que integran la
organizacion.

Establecer la consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo
(CAP) y las funciones generales establecidas en el (ROF).

Proporcionar informacién al personal del Departamento sobre la ubicacién orgamca
las funciones que le compete desarrollar sus canales de coordinacion, lineas de
autoridad y requisitos minimos para el desarrollo de su cargo.

Adiestrar al personal en el servicio permitiéndoles conocer con claridad sus funC|ones
responsabilidades y dependencia.

l.- OBJETIVO Y ALCANCE.

1.- OBJETIVO.

2.-

Contar con una organizacién y funcionamiento, que permita alcanzar un rendimiento
eficiente y eficaz de los recursos humanos, para ofrecer una atencion integral de alta
calidad al paciente.

Proporcionar atencion medico-quirlrgica de emergencia a. toda persona que acuda en
su demanda durante las 24 horas del dia.

Normar su estructura orgénica de funcionamiento del Departamento de Emergencia y
Cuidados Criticos, de acuerdo a las normas establecidas por el Ministerio de Salud,
Direccién de Salud Cusco y el Gobiemo Regional Cusco.

Mejorar la calidad mediante la eficacia y la eficiencia,’ asi como de mcrementar la
produccion de sus trabajadores en la prestacidon de servicios, mediante acciones de
capacitacion, docencia e investigacion de la salud.

Promover los resultados favorables, logrando la participacion de la comunidad y
apoyando en el desarrollo de planes, programas y actividades del Hospital Antonio
Lorena del Cusco.

ALCANCE.

El alcance de aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones, se
circunscribe a todo los servidores que laboran en el departamento de Emergencia y
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Cuidados criticos, con autoridad otorgada y asumlendo la responsabilidad por las
actividades que cumple. -

BASE LEGAL.

- Decreto Legislativo N° 584, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Salud.

- Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

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

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

- Decreto Supremo N° 002-83-/PCM.- Aprueba la Directiva N°005-82-INAP/DNR Normas
para la Formulacion del Reglamento de Organizacion y funciones de los Organismos
de la Administracion Publica.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
Resolucién Jefatural N° 095-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N°001-
95-INAP/DNR Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

- Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los

Documentos de Gestion en un Marco de Modemizacién Administrativa.

- Directiva N°007-2003-MINSA/OGEV.01.

- Resolucién Directoral N° 0781-2004-DRSC/DP. Que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital Antonio Lorena.

- Ordenanza Regional N° 022-2004-CRC/GRC. Que aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP)del hospital Antonio Lorena del Cusco.

CRITERIOS DEL DISENO.

a. El Manual de Organizacién y Funciones, presenta las unidades organicas que
determina el Reglamento de Organizacién y Funciones, sin modificar las funciones
generales, determinando bajo este parametro (Marco) las funciones especificas.

b. El Manual de Organizacion y Funciones, establece las funciones y estructura organica,
asi como describir las funciones especificas de cada cargo de acuerdo al Cuadro
Orgénico de Cargos, estableciendo la linea de autoridad, de responsabilidad y
relaciones de coordinacién y requerimientos minimos.

c. El Manual de Organizacién y Funciones, ha sido elaborado por las diferentes unidades
organicas, en coordinaciéon con la oficina de Planeamiento Estratégico, area de
racionalizacion del hospital Antonio Lorena.

d. En laredaccién de las funciones de los cargos, sea utilizado un lenguaje claro, sencillo,
breve, expresando la accion realizada en verbo infinitivo y siguiendo las pautas que
indica la Directiva N° 007-MINSA/GGPE-V.01, para la formulacién de los documentos
técnicos de Gestion Institucional.

e. En lo referente a las especificaciones de los requisitos sea tomado en cuenta el
manual de Clasificador de Cargos y algunos otros requisitos.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICAY ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

1.- ESTRUCTURA ORGANICA.
ORGANO DIRECTIVO.
- Jefatura de Departamento
ORGANO DE ASESORIA.
- Comité Tecnico Medico.
ORGANO DE LINEA.
- Servicio de Emergencia.

- Servicio de Cuidados Criticos.
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2.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURALDEL DPTO. DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
CRITICOS.
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V.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

XVIl. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS.

CRITICOS.
N° DE CARGOS CLASIFICADOS CARGO N° DE | TOTAL | SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL CAP DEL CARGO
O P
001 | Director de programa Sectorial | 460 1 1
002 | Técnico Administrativo Il 461 1 1
003 | Trabajador de Servicios || 463 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2

XVIl. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
CRITICOS.

XVI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA.

N° DE CARGOS CLASIFICADOS CARGO N° DE | TOTAL | SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL|{ CAP DEL CARGO
0] P
Supervisor de programa Sectorial
001 |l 463 1 1
002-004 | Medico |l 464-466 3 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3

XVIl1  DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS
‘ CRITICOS.

XVIl. 2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS.

N° DE CARGOS CLASIFICADOS CARGO N° DE | TOTAL | SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL| CAP " | DEL CARGO
- 9] P
Supervisor de programa Sectorial :
001 |l 467 1 1
002-004 | Medico || 468-470 3 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3
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VI.- DESCRIPCION DE LOS FUNCIONES DE LOS CARGOS.

NATURALEZA DEL DEPARTAMENTO:

Es la unidad orgénica encargada de realizar manejo médico quirirgico de emergencia y de
cuidados criticos durante las 24 horas proporcionando la oportuna atencion a todas las
personas, cuya vida y/o salud se encuentran en grave riesgo o severamente alterada o que ha
sufrido un mal subito, con o sin riesgo inminente de muerte.

FUNCIONES GENERALES.

a. Proporcionar atencién médica de emergencia a toda persona que acuda en su
demanda, durante las 24 horas del dia.

b. Realizar la evaluacion y tratamiento de pacientes en situacion de emergencia o grave
compromiso de la salud y de la vida, coordinando acciones desde su ambito
prehospitalario.

c. Coordinar con otras unidades involucradas en el proceso de atencion en emergencia y
cuidados criticos, para garantizar una adecuada y oportuna intervencion especializada.

d. Desarrollar, cumplir y hacer cumplir los programas, planes y metas trazadas por el
Hospital.

e. Coordinar con la Direccion y los Jefes de Departamentos para la elaboracion de roles
de equipos de guardia mensual.

f. Mejorar continuamente las capacidades y equipamiento para la atencién de
emergencia y cuidados criticos.

g. Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencién medica-
quirGrgicos de emergencia y pacientes criticos, orientados a brindar un servicio
eficiente, eficaz y con calidad.

h. Supervisar las inter consultas solicitadas por otros Departamentos del Hospital.

Velar por el buen funcionamiento de la planta fisica, instalaciones, equipos y
materiales. En caso de pérdida, comunicar a la unidad respectiva (patrimonio
abastecimiento). '

Organizary preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones de reanimacion
cardio-respiratoria y tratamiento de soporte correspondiente.

Estimular, orientar y monitorear fa investigacion en el campo de su competencia.
Formular el Manual de Organizacién y Funciones, el Plan de Trabajo, el Plan Operativo .
y el Manual de Procedimientos Técnico Asistencial-Administrativo del Departamento.
Cumplir y hacer cumplir con los procedimientos, reglamentos, normas y directivas

vigentes del MINSA, RSC, Institucional y del Departamento.



