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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
HOSPITAL REGIONAL DE PUCALLPA

RESOLUCION DIRECTORAL N°662-2023-DHRP-UP

‘Ao de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Pucallpa, 07 de junio de 2023

VISTO: |

El Registro N°5319, de fecha 07/07/2023, que contiene el INFORME N°0124-2023- ’

. GRU-DIRESA-HRP-DE/OPE, de fecha 06/06/2023, suscrito por la Jefa de la Oficina de
Planeamiento Estratégico del Hospital Regional de Pucallpa, v,

CONSIDERANDO:

Que, el Titulo VI de la Ley N°24842 —~ Ley General de Salud, establece que es
responsabilidad del Estado promover las condiciones que garanficen una adecuada
.cobertura de prestaciones de salud a la poblacién, en términos socialmente acepfables
e seguridad, oporfunidad y calidad;

Que, conforme lo dispuesto en los Articulos 30°, 31° y 32 del Reglamento de la Ley
Ne 27657, Ley del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2002-5A/DM;
establece la misién, objetfivos y organizacion del Hospital Regional de Pucallpa: el mismo
gue es un organo desconcenirado del Ministerio de Salud, fiene como objetivo
estratégico mejorar constantemente la calidad de la atencion a los usuarios; asignando

Que, el numeral 70.2 del articulo 70° del TUO de la ley N° 27444, Ley del
== Procedimiento Administrativo General, establece, que toda entidad es competente para
realizar ias tareas materiales infernas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
misién v objetivos, asi como para la distribucion de las afribuciones aue se encuentren
comprendidas dentro de su competencia

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1023 se cred la Autoridad Nacional del
Servicio Civil -SERVIR, como organismo técnico especializado, rector del Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos ejerciendo la atribucion normativa, que
comprende la potestad de dictar, en el dmbite de su competencia, normas técnicas y
direciivas de alcance nacional v otras normas referidas o la gestién de 1os recursos
humanos del Estado;

Que, la Ley N°30057 - Ley del Servicio Civil, tiene por objeto establecer un régimen
Unico v exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del
Estado, asi como para aquellas personas que estén encargadas de su gestion, del
ejercicio de sus potestades y de la prestacidon de servicios a cargo de estas, con fe]
finalidad que las enfidades publicas del estado alcancen mavyores niveles de eficacia y
- eficiencia, vy presten efectivamente servicio de calidad a fravés de un mejor servicio civil,
asf como promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, el literal b) del articulo 2° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N°040-2014-PCM, establece que, entre las atribuciones
de SERVIR, se encuentra la de dictar normas, directivas, opiniones y reglas en materia del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos con cardeter vinculantes;

Que, mediante INFORME N°0124-2023-GRU-DIRESA-HRP-DE/OPE, de fecha
06/06/2023, la Jefa de la Oficina de Planeamiento Estratégico, informa al Director
Fjecutivo que el Organo de Conirol Institucional del Hospital Regional de Pucallpa,
mediante OFICIO N°108-2023-HRP-OCI remitié el INFORME DE ORIENTACION DE OFICIO
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N°004-2023-0OC1/4446-SO0, la cual sefiala con respecto al instrumento de gestidn vigente
de la entidad (MOF - 2014}, que su aprobacion fue posterior al 02 de enero del 2014,
fecha en que empezd a regir la DIRECTIVA N°C01-2013-SERVIR/PE — “Formulacion del
Mianual de Perfiles de  Puestos (MPP)", aprobada con RESOLUCION DE PRESIDENCIA
EJECUTIVA N°161-2013-SERVIR/PE, de fecha 27 de sefiembre del 2013, por lo que debid
permanecer vigente el MOF aprobado hasta el 2 de enero del 2014; por o tanto, se
evidencia que el Hospital Regional de Pucalipa elabord v aprobd su Manual de
Organizacion y Funciones con fecha posterior al 02 de enero de 2014, sin que existiera
marce legal habilitante para aprobar el citado instrumentio de gestion; razdn por la cual,
la jefa de Planeamiento Estratégico solicita se deje sin efecto la RESOLUCION DIRECTORAL
N°360-2014-DHRP-UP, por no encontrarse acorde alas normas legales vigentes;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/GDSRH de
fecha 27 de setiembre de 2013, se aprobd la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH —
“Formulaciéon del Manual de Perfiles de Puestos (MPP)", la cual dispone en su Articuio
Tercero que: "La Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, aprobada en el articulo primero de
la presente Resolucion, entrard en vigencia a partir del 2 de enero del 2014 (...}, del
mismo modo en su Articulo Cuarto sefala que: “Disponer que a la entrada en vigencia
de la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, la Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR v la
Directiva N° 001-95-INAP/DNR quedan sin efecto.

Que, mediante Informe Legal N°097-2023-GRU-DIRESA-HRP-OAL/MUM de fecha 07
de junio del 2023, estabiece el sustento legal correspondiente vy sefala gue resulta
legalmente DEJAR SIN EFECTO el Manual de Organizacion y Funciones - MOF del Hospital
Regional de Pucallpa aprobado con Resolucion Directoral N°360-2014-DHRP-UP de fecha
29 de noviembre del 2014, por lo que en aplicacién del “Principio de Jerarquia
Normativa” que contempla que una norma se deroga (deja sin efecto) o modifica, sélo
por ofra norma legal del mismo rango y con autonomia politica, econdmica vy
adminisirativa para los asuntos de su competencia, en el marco de un Estado unitario vy
descentralizado conforme a la Ley N° 27867 ~ Ley Orgdinica de Gobiernos Regionales y su
Modificatoria Ley N° 27902;

Que, mediante Regis?ré N°5337-2023, el Director Ejecutivo deriva a la Oficina de
Asesoria para que se proyecte acto resolutivo requerido a fin de continuar con el framife
correspondiente;

Que, EBstando autorizado por el Director Ejecutivo del Hospital Regional de
Pucallpa v con el visto bueno de la Jefaturas: Oficina de Administracion, Asesoria Legal,
Planeamiento Estratégico vy la Unidad de Estadistica e Informdtica del Hospital Regional
de Pucallpa;

De conformidad con io dispUesTo por la Ley N°26842 — Ley General de Salud, Ley
N° 27444, Ley N° 27867 ~ Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales y su Modificatoria Ley N°
27902, Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°30057 — Ley del Servicio Civil y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Decrefo Legisiativo N°
1023 se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil ~SERVIR, RESOLUCION DE
PRESIDENCIA EJECUTIVA N°141-2013-SERVIR/PE que aprueba la DIRECTIVA N°001-2013-
SERVIR/PE, vy Resolucion Directoral N°218-2023-GRU-IRESAU-OA v la Resolucion Ministerial
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- N° 026-2023/MINSA, que delega en los titulares de los Hospitales la facultad y atribucidn
;Xp'drc expedir Resoluciones sobre acciones de personal.

;fCULO PRIMERO:- DEJAR SIN EFECTO |a Resolucién Directoral N°360-20]4~DHR_P—UP de
fecha 29 de noviembre del 2014, que aprobd el Manual de Organizacién y Funciones —
MOF del Hospital Regional de Pucdlipa,

ARTICULO SEGUNDO. - MANTENER LA VIGENCIA, del Manual de Organizacién y Funhciones

~MOF del Hospital Regional de Pucallpa aprobado mediante Resolucion Directoral N°242-
2007-DHRP-UP de fecha 07 de noviembre del 2007.

“ ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR que la Unidad de Estadistica e lnfbrméﬁcafyzla Oficina

de Imagen institucional, publiquen la presente Resolucién en la pégiria virtual del Hospital
Regional de Pucallpa. ' , S

ARTICULO CUARTO.: DISPONER que el Areq de Registros, Escalafon Archivo y Legdjos de la
Unidad de Personal del Hospital Regional de Pucallpa, la nofificacién y distribucion de la
presente alas dreas pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, Y CUMPLASE

.................................

0 HUSEZ CANFOS

- BIRECTOR EJECUTIVO

Distribucion:

v Direccién Ejecutiva
v Administracidn

v Asesorfa Legal

v P .Estratégico

v'U. Personat

v Archivo,
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VISTO: La hoja de envio N° 8464 de 19.10.07 conteniendo el oficio N* 1843-2007-
GOREU-DIRESA UCAYALI-DG/OFEPE de 16.10.07, el informe N° 012-2007-G.R.U-P-
\ DRSU-OEPE/U.RAC de 15.10.07 y demas recaudos que se adjuntan v;
BS"/O .

A\ consDERANDO:
fEdl )

v

T

5, VG Que, " mediante oficio N°' 1843-2007-GOREU-DIRESA UCAYALL
W . ., . . -
N DG/OEPE de 16.10.07, la Direccidn Regional de Salud dispone que mediante

Resolucién Directoral se apruebe el Manual de Organizacion y Funciones del

Hospital Regional de Pucallpa.

RS

N, Que, la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones del
T '\\/_{—Iospital Regional de Pucallpa, como instrumento de geslion, es de vital immportancia

-:':é)ara la organizacion del Hospital ya que permmtira delimitar las funciones del
sSypersonal profesional, técnico y auxiliar de los diversos denartamentos v servicios que
222 cnenta v el nivel de responsabilidad de los mismos, para asi brindar un servicio
equitativo y oportuno al usuario interno y externo, y cumplir con las metas y
objetivos programados.

il %, Que, la Resolucién Ministerial N? 701-2004-MINSA delega en los
2 \xl\‘i‘mlares de los Hospitales, la potestad v atribucion para expedir resoluciones
.ﬁgirectorales v conforme a lo dispuesto por la Resolucién Ejecutiva Regional N* 0865-
#:2005-GRU-P y la Ordenanza Regional N° 018-2005-GRU-CR de 28.10.05; ¥ estando a
“0\‘“’3“‘"‘ o q lo ordenado por la Direccién Regional de Salud de Ucayali, el Visto bueno del fefe de

‘ ____la Oficina de Planeamiento LEstratégico, Jefe de 1z Oficina de Admirisiracisn v la
Ltg*‘tf)iizcma de Asesoria Legal del Hospital Regional de Pucallpa

\)
A

= S E RESUELVE:

‘N (/ Y \/\ 74 .
" \ft\w‘:///PRIMERO: APROBAR el Manual de Organizacion v Funciones del Hospital
’ Regional de Pucallpa - Ucayali, el mismo que consta de tres thulos v cinco capitulos.

SEGUNDO: DISPONER que la Oficina de Administracion distribuya un ejemplar

del Manual de Organizacion v Funciones a todas las jefaturas de las oficinas y
unidades del Hospital Regional de Pucallpa.

TERCERO: ENCARGAR a la Unidad de Personal del Hospital Regional de Pucalipa
la notificacién de la presente Resolucion.

- .77 Registrese, comuniquese v cimplase.
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Direccién Regional de Salud Ucayal:

“Ano del Deber Giudadano”
LY

Pucallpa, 16 de Octubre del 2007.

OFICIO Ne \8 3. 2007-GOREU-DIRESA UCAYALI-DG/CEPE.

Doctora .

ESMERALDA AMPARO GOMEZ ALVAREZ

Directora Ejecutiva del Hospital Regional de Pucallpa
Ciudad.-

ASUNTO : Manual de Organizacion y Funciones -~ HRP.
REFERENCIA : Oficio Ne 1744-2007-GORE-UCAYALI-D.G.H.R.P-OPE-P

Es grato dirigirme a usted para saludarle cordialmente, y manifestarle que con el oficio de la referencia su
representada cumplié con remitir el Manual de Organizacién y Funciones del Hospital Regional de
Pucalipa para la revision y opinion técnica, luego del analisis y revision correspondiente por parte de la
responsable de la Unidad de Racionalizacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, quier
eleva el informe N 012-2007-G.R.U-P-DRSU-OEPE/U.RAC en el cual otorga conformidad a dicha
documento de gestién por haberse elaborado en el marco de la Ordenanza Regional N2 018-2005-
GRU-CRy estar enmarcado en Ja normatividad vigente. '

El' Manual de Organizacién y Funciones permitira delimitar las funciones del personal prafesional,
técnico y auxiliar asignados a las  Unidades Organicas de la Institucion vy el nivel de
responsabilidad  en el ejercicio de las  funciones de cada uno de los cargos;
por lo que su despacho deberé aprobar con las respectiva Resolucion Directoral. Se adjunta el Informe
N2 012-2007-G.R.U.P-DRSU-OEPE/U.RAC.

Sin potro particular me suscribo de usted, no sin antes expresarle las muestras de mi consideracion y
estima personal.

Atentamente, ,

C - I :C"[‘(
- CBR/CHGR . T e i
OEPE L T st ) xb:;,a’?
. . .o C s LY SRR Lt {r ztc¢~mn Srnon '::}7 -~
U. Racionalizacidn R UUPIREEE IUTPPRREE LR \i,ff@gvg@j;

Archivo Nesathiols it Soniies
. ST R Weuyor, leqien Eoatoqical
Jr. Agustin Cauper N© 225 Pucallpa - Peru '
Teléfono (51)(61) 57-360Q Teilefax 57-1046 g-mailt ucayali@diresaucavali.gob.pe




* ANO DEL DEBER CIUDADANO *

INFORME N° 012 -2007-G.R.U-P-DRSU-OEPE/URAC

A - Lic. Catalina Garay Roman
Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamienio Estrategica de la
Direccion Regional de Salud de Ucayali

Asunto t Aprobacion MOF Hospital Regional de Pucallpa
Referencia : OficioN?® 1744-GORE-UCAYALI-D.G.H.B.P-OPE-P
Fecha © Pucallpa, 15 de Octubre del 2007

Es grato dirigirme a usted para saludarle cordialmente vy a la vez informarle, que habiendo
revisado el Manual de Organizacion y Funciones ( MOF) presentado por el Hospital Regional de
Pucallpa para su aprobacion, se sugiere que es conforme, va que se ha elaborado teniendo
como referencia el Reglamento de Organizacién v Funciones (ROF), y Cuadro de Asignacién
de Personal ( CAP), Instrumentos de Gestién aprobados con Ordenanza Regional N 2 018-
2005-GRU-CR, Cabe mencionar que la Aprobacién del MOF como instrumento de Geslion
es de vital importancia para la organizacién del Hospital ya que permitira delimitar las funciones
del personal Profesional, técnico y Auxiliar de los diversos departamentos y  Servicios qua
cuenta 'y el nivel de responsabilidad de los mismos, para asi brindar un servicio equitativo y
oportuno al Usuario interno y Externo, y cumplir con las metas y objetivos programados.

La aprobacién es en via de Regularizacién ya que los Instrumentos de Gestion mencionados
corresponden al Ejercicio 2005,

Es cuanto comunico a UD para los Fines del Caso.

Atentamente.

Go8ig’ X0 ag aMalL
Dirzccion Reglo[ﬂ/:lciz})ud Ucayal
3 u’q.... -

CTC Carmen Salatar Urya
Hely Loig Unbasd dg Tocronslizacion
G.E.PE,

C/c Cargo.
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MANUAL DE bRGANIZ.’»\CION ¥ FUNCIONES DEL HOSPITAL
REGIONAL DE PUCALLPA

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién v funciones del Hospital Regional de Pucallpa
De la jurisdiccion de la Direccign Regional de Salud de la Region de Ucavali del
MINISTERIO DE SALUD, constituye un instrumentoc normativo y de gestion que
Detalla  las funciones especificas, jerarquia, relaciones de coardinacién grado de
Responsabilidad vy requisitos minimos de cada uno de los cargos considerados en el

Cuadro  para Asignacién  de Personal (CAP), Aprobado para cada una de las
Unidades Organicas que componen la institucién.

Este instrumento permite que los funcionarios y rabajadores de la institucién
conozcan sus funciones, deberes y responsabilidades del cargo que desempenian v
Su ubicacion dentro  de la estructura de la unidad organica donde desarroilan sus
Labores; por otro lado, facilita la evaluacién de las tareas actividades Yy gestion
Que realizan cada uno de los miembros del Hospital

Asimismo, sirve de base para el estudio de los procesos vy procedimientos
Administrativos de la Institucion, con el claro objetivo de brindar servicios de
‘Calidad y calidez alos usuarios de Hospital Regional de Pucalipa.
Para su formulacién se ha considerado los lineamientos técnico metodelogice que
establece la normatividad vigente y la participacién directa de la Direccién
Ejecutiva, Jefaturas de Departamentos y Oficinas, Jefaturas de Unidades debiendo
Sefialar  que las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones aprobado con Ordenanza Regional N° 018-2005-GRU/CR de fecha 28
de' Octubre del 2005, fueron desagregadas por cada Unidad Orgdnica y estosa su
V€Z por cada cargo establecido enel Cuadro para Asignaciéon de Personal aprobado
con la misma Ordenanza Regional.

et e e e
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OBJETIVO DEL MaNUAL
ALCANCE

BASE LEGAL

CRITERIOS DEL DISENO

APROBACION

TTTUuLop

DEL DISENO ORGANICO

OBJETIVOS FUNCIONALES GENERALES DE ‘I;A DIRECCION

EJECUTIVA DEL HOSPITAL

ESTRUCTURA ORGANICA

RELACION JERARQUICA

REGIONAL DE PUCALLPA
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3.6

3.6.1

3.6.2

a) Autoridad
b) Responsabilidad

c).  Coordinacién

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

TITUL O I
DEL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CAPITULO 1
DEL ORGANO DE DIRECCION

DE LA DIRECCION EJECUTIVA

CAPITULO I
DEL ORGANO DE CONTROL

DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CAPITULO I
DE LOS ORGANOS DE ASESORIA
DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
DELA UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

DELA UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

CAPITULO 1V
DE LOS ORGANOS DE APOYO

DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

De la Unidad de Personal

GJ

De la Unidad de Economia
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3.6.3 De la Unidad de Logistica

3.64 De la Unidac de Servicios Generales y Mantenimiento

3.7 De la Unidad de Estadistica e Informatica
3.8 De la Unidad de Apoyo ala Docencia e Investigacion )
t
3.9 De la*Unidad de Seguros
CAPITULO V
1 ' DE LOS ORGANOS DE LINEA

.10 DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y
HOSPITALIZACION

]
(8]

L)

11 DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA

Servicio de Medicina General

3.11.1
3.11.2 Servicio de Medicina Especializada

(OS]

A2 DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

. 3.12.1  Servicio de Cirugia

-

3.12.2  Servicio de Cirugfa Especializada
3.13 DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

[13.1  Servicio de Pediatria .
13.2 Servicio de Neonatologia Especializada

Lo L2

14 DEL DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

L]

141 Servicio de Ginecologia
4.2 Servicio de Obstetricia
4.3 Servicio de Obstétrices

|5 R U I U}

DEL DEPARTAMENTO DE ODONTOESTAMOLOGIA

Lo
-
N

- 3.16 DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIAS

16.1 Servicio de Enfermerfa en Consulta Externa v Hospitalizacién ;
-16.2 Servicio de Enfermerfa en Centro Quirirgico v Cuidados Criticos ;

3

-16.3 Servicio de Enfermerfa en Emergencia
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17  DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

W

.17.1  Servicio de Emergencia y Trauma Shock
172" Servicio de Cuidados Criticos

LY W)

18 DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO
QUIRURGICO.

L

181 Servicio de Anestesiologia y Centro Quinirgico
182 Servicio de Recuperacién.

L) L)

19 DEL DEPARTAMENTO DE PATALOGIA CLINICA Y
ANATOMIA PATALOGICA

Ld

19.1 Servicio de Patologfa Clinica
192 Servicio de Anatomia Patolégica y Bance de Sangre

LY Lo

7
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20 DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

21,1 DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

()

3.21.1 Servicio de Nutrieién 'y Dietética
3.21.2 Servi¢io Social

3.21.3 Servicio de Farmacia

3214 Servicio de Psicologia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL REGIONAL
DE PUCALLPA-UCAYALI ,

TITULO 1
GENERALIDADES
.1 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual permitird conocer las funciones especificas de los cargos o
puestos de trabajo aprobados en el Cuadro Para Asignacion de Personal (CAP );Para
lograr los objetivos funcionales de las Unidades organicas que conduzcan a su vez al
cumphimiento de los objetivos de la institucién en armonia con la Misidn ¥ Mision
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

1.2 ALCANCE

Las disposiciones contenidas en e] presente Manual son de aplicacién v estricto
cumplimiento para todos los trabajadores profesionales y no profesionales del
Hospital Regional de Pucallpa

1.3 BASE LEGAL

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

- Decreto Supremo N° 023-2005-SA -Aprueban Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud.

- RM N° 371-2003.SA/DM , se aprobé la directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.01 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional”.

- Resoluciéon  Ministerial N°  616-2003-SA/DM, se aprobo el Modelo de
Reglamento De Organizacién y Funciones de los Hospitales del Ministerio de
Salud. ,

- Ordenanza Regional N° 018-2005-GRU/CR, se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones, (ROF ), Y EL Cuadro de Asignacién de Personal

(CAP).

- Resolucion Directoral N° 066-05-GRU-DRSU.OA de Fecha 17 de Febrero del
2005
Que reconoce al Hospital Regional de Pucallpa, como - Hospital de Mediana
complejidad. o

- Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA. Se aprobo la directiva N° 007-
MINSA/GOP- V.02 “Directiva para la formulacién de documentos técricos
normativos de gestién institucional”.

- Ley N°28927 - Ley del Presupuesto del Sector Ptiblico para el afio 2007,

- Ley N°27867 - Ley Organica de Gobiernos Locales.

- Ley N°27902 - Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regjonales.
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14 CRITERIOS DEL DISENO

1

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF ). del Hospital Regional de Pucalipa
Es un documento técnico normative de gestidn Institucional que describe las
Funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollado a partir de la
estructura organica  y objetivos funcionales establecidas en el Reglamenio de
Orgamizacion y Funciones (ROF ), v a los requerimientos de cargos conternpiados.en
el Cuadro Para Asignacién de Personal (CAP ), constituvéndose en una fuente de
informacion Técnica que permite conocer las funciones y atribuciones de} servidor
Segun el cargo asignado.

’

El Manual de Organizacién y Funciones de] Hospital Regional de Pucallpa fue
elaborado en coordinacién con la Direccion Ejecutiva y los responsables de las
diferentes Jefaturas de Oficinas y Departamentos, jefaturas de Unidades Y Servicios
Cuya participacién ha permitido determinar la consistencia y coherencia de las
funciones especificas a nivel de cargos aprobados, el cual contribuird a mejorar el
Desarrollo de los deberes y responsabilidades del personal en las diferentes ‘unidades
Orgénicas para lograr la Misién y Visién Institucional

[.5  APROBACION

El presente Manual consolidado sera aprobado medianie Resolucién Directoral del
Hospital Regional de Pucallpa Previa Opinién favorable de la Direccién Regional de
Salud de Ucayalj, correspondiendo la propuesta de Modificacion 2 la Oficina  de

Planeamiento estratégico, en coordinacién con las Unidades organicas que lo
Constituyen
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\ TITULO I
DEL DISENO ORGANICO
2.1 OBJETIVOS FUNCIONALES GENERALES DEL HOSPITAL REGIONAL

DE PUCALLPA

El Hospital Regional de Pucallpa, directamente o a través de las entidades
competentes debera lograr los siguientes objetivos funciénales generales:

a) Lograr la recuperacién de la salud y la rehabilitacion de las capacidades de los
Pacientes, en condiciones de oportunidad, equidad, calidad vy plena
accesibilidad, en consulta Externa, Hospitalizacion v Emergencia.

b) Defender la vida y proteger la salud de la persona desde su concepcién
hasta su muerte natural.

c) Lograr la prevencién y disminucién de los riesgos y dafos a la salud.
d) Apoyar la formacién y especializacién de los recursos humanos, asignando

Campo clinico y el personal para la docencia e investigacidn, a cargo de
De las Universidades e instituciones educativas, segun los convenios

Respectivos.

e) Administrar "los recursos humanos, materales econémicos y financieros
para el logro de la misién y sus objetivos en cumplimiento a las normas
vigentes.

£ Mejorar continuamente la calidad, productividad, eficiencia v eficacie de la

atencion a la salud, estableciendo las normas v los pardametros necesarios,
asi como generando una cultura organizacional “con valores v actitudes
hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente vy su
entorno familiar.

g) Disefiar e implementar el programa continuo de mercadeo social (Marketing)
de nuestros servicios

h) Lograr que se capacite a las madres v familias en la estimulacién prenatal
la adecuada nutricién materna y la preparacion para el parto con participacion
- paterna.
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ESTRUCTURA ORGANICA
kS

i

sus objetivos funcidnales cuenta conla estructura orgénica sigulente

El Hospital Regional de Pucallpa para el cumplimiento de su Mision y lograr

a) ORGANO DE DIRECCION
Direccién Ejecutiva

b) ORGANO DE CONTROL
Organo de Control Institucional

c) ORGANOS DE ASESORIA
Oficina de Planeamiento Estratégico
Unidad de Epidemiologia y salud ambiental
Unidad de Gestién de la calidad

d) ORGANOS DE APOYO

Oficina de Administracién

Unidad de Personal

Unidad de Economia

Unidad de Logistica

Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
Unidad de Estadistica e Informaética

Unidad de Apoyo a la Docenciae Investigacidn
Unidad de Seguros 4

e) ORGANOS DE LINEA

Departamento de Consultorios Exterrios, y Hospitalizacion
Departamento de Medicina

Servicio de Medicina General

Servicio de Medicina Especializada
Departamento de Cirugia

Servicio de Cirugia General

Servicio de Cirugia Especializada
Departamento de Pediatria

Servicio de Pediatria

Servicio de Neonatologia Especializada
Departamento de Gineco- Obstetricia

Servicio de Ginecologia

N
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Servicio de Obstetricia
Servicio de Obstétrices
Departamento de Odontoestomatologia

Departamento de Enfermeria
Servicio de Enfermeria en Consulta Externa y Hospitalizacion
Servicio de Enfermeria en Centro Quirirgico y Cuidados Criticos
Servicio de Enfermeria en Emergencia
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
Servicio de Emergencia y Trauma SHock
Servicio de Cuidados Criticos
Departamento de Anestesioclogia y Centro Quinargico
Servicio de Anestesiologia y Centro Quinurgico
Servicio de Recuperacion
Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
Servicio de Patologia Clinica
Servicio de Anatomia Patologica y Banco de Sangre
Departamento de Diagnéstico por Imagenes
Departamento de Apovo al Tratamiento
Servicio de Nutricién y Dietética
Servicio Social
Servicio de Farmacia
Servicio de Psicologia

RELACION JERARQUICA

a) Autoridad

El Hospital Regional de Pucallpa, es un organo que depende técnic:;x‘,
funcional y normativamente de la Direccién Regional de Salud de Ucayal
y Administrativamente del Gobiemo Regional de Ucayali Esta a cargo ;Ee
un Director Ejecutivo quien ilene la atribucién y Responsabilidad de dirigr,
coordinar, evaluar y administrar el Funcionamiento de la dependencia y del
personal . '

b) Responsabilidad.

El Director FEjecutivo es responsable funcionalmente ante el Director
Regional de Salud de Ucayali, y administrativamente  ante el Gerente
Regional de Desarrollo Social del Gobierno Regional de Ucayali
(GOREU).

c) Coordinacion.

El Director Ejecutivo, coordinara con las dependencias del sector, con los
diferentes sectores y con instituciones nacionales e internacionales de
caracter asistencial.
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Para el desarrollo de sus actividades cuenta con el apoyo de un equipo
multidisciplinario de funcionarios, directivos, personal técnico asistencial .y
administrativo, establecidos en el cuadro para asignacion de personal.
N | TITULO I
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CAPITU_LO I
DEL ORGANO DE DiRECCION
5.1 DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CA‘R’G&)S
DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II  (Director Ejecutivo)
Las funciones del Director de Programa Sectorial II son los siguientes:
a) Dirigir la implementacién y ejecucién de las politicas sectoriales en su dmbito
b) birigir y representar legalmente al Hospital Regional de Pucallpa.
¢) Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos de su competencia.

d) Suscribir los convenios en los cuales el Hospital Regional de Pucallpa sea parte
interesada.

) Aprobar los planes y documentos de gestion del Hospital Regional de Pucalipa.
) Cumplir y hacer cumplir la politica, objetivos y norrnas de salud establecidos.

g) Presidir la comisiéon de salud que forma parte de los Comités Regionales de
Defensa Civil

) Disponer las acciones para defender la vida humana desde $u concepcién hasta
su muerte natural, proteger la salud de todas las personas vy verificar el estricto
cumplimiento de las normas de salud dentro de su jurisdiccion

Disponer las medidas preventivas y correctivas para la transparencia en la
gestion vy el estricto y oportuno cumplimiento de las normas de los sistemas
administrativos por la direccién del Hospital

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendc en
todo momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a
los institucionales en el ejercicio de sus funcicnes y las del personal a su cargo
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k) Asignar a las Unidades organicas del Hospital Regional de Pucallpa, otros

objetivos funcionales ¥ responsabilidades ademss de las que se precisan en el
presente manual

-

I) Las demdas atribuciones Y responsabilidades que se le confier v oque se
establezcan explicitamente ep las normas iegales vigentes.
m) EI' Director de Programa Sectoria) 1J depende administrativamente. ¥

funcionalmente del Director Regional de Salud de Ucayali
Requisito Minimos:

-Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relaciohados con la
Especialidad :

-Amplia experiencia en la Direccion de Programas de Salud Publica

-Maestria en Administracién de los Servicios de Salud.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I  (Sub Director Ejecutivo)

Las funciones del Director de Programa Sectorial I son los siguientes:

a)

b)

Colaborar con el Director Ejecutivo en el cumplimiento de las funciones a su
cargo, especialmente en la Direccién, Coordinacién, Control, Supervisién y
evaluacion técnica administrativa de la dependencia a su cargo.

Dirigir, Coordinar, Y evaluar por delegacién del Director Ejecutivo, las
actividades de cada uno de Jos organos de la institucién.

Participar y apoyar t€cnicamente -en la formulacién de planes y proyectos de
salud a diferentes instancias a’‘nivel Regional

Analizar -los documentos de gestion de la institucion y proponer las medidas
pertinentes para su ejecucién.

Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los, programas de salud de
competencia del Hospital Regional de Pucallpa.

Participar en el asesoramiento a Otros sectores e instituciones sobre aspectos de
salud.

Remplazar al Director Ejecutivo en caso de impedimenio o ausencia v
representarlo cuando sea necesario.

Velar por el desarrollo Cientifico y Tecnolégico del secior Salud.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutive.
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iy Las demds funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

El Director de Programa Sectorial I depende jerdrquicamente del Director Ejecutivo
del Hospital Regional*de Pucallpa.

Requisitos Minimos:

- Titulo . Profesional Universitario que Incluva estudios relacionados con la
Especialidad o ’

- Experiencia en el manejo de programas Nacionales del MINSA

- Capacitacion especializada del area

DEL ABOGADO I , ERu

Las funciones del Abogado I, son los siguientes:

a) Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal

b) Formular y/o revisar anteprovectos de dispositivos legales, Directivas y otros
documentos, concordéndolos con la normatividad vigente

¢) Absolver consultas v orientar a los usuarios en aspectos legales

d) Interpretar y resumir dispositivos legales de carédcter general g

e) Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos v similares
f) Participar en diligencia judiciales para respaldar los 1ntereses del Estado

g) Puede corresponderle intervenir en la solucion de litigios entre organizaciones,
asoclaciones, sindicato y actuar como secretario de CONCejo y comisiones

h) Redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos de la
institucion

1) Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato
Requisitos Minimos

- Titulo Profesional de Abogado
- Alguna experiencia en el 4rea

DEL RELACIONISTA PUBLICO I
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Las Funciones del Relacionista Publico [ son los siguientes:

n)

Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los
diferentes medios de comunicacién

Disenar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios
de comunicacion a fin de mejorar las comunicaciones internas y externas

Promover el intercambio de informacién con otras dependencias

Desarrollar programas de actividades sociales, culturales v deportivas =n la
entidad

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre
asuntos relacionados a la misma '

Intervenir y preparar medios de comunicacién, como ediciones radiofonicas, el
periddico mural, boletin interno, etc

Organizar y supervisar campafias oficiales de difusion.

El Relacionista Publico depende del Director Ejecutivo.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario en Relaciones publicas, Ciencias de la
comunicacion o profesion  que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

DE LA SECRETARIA IV

Las funciones de la secretaria [V son los siguientes:

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones v certdmenss en 2l
nivel de apoyar y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Analizar y sistematizar la documentacién clasificada.’

Coordinar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y
archivo de documentos

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones generales

: N P P - o
Organizar el control y seguimiento de los expedizntes que ingresan @ la
direccién ejecutiva
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f) Garantizar la atencidén con utiles y mateniales de oficina para el normal
funcionamiento de la misma.

JQ
~—

Orientar al publico en general sobre consultas v gestiones a realizar y atender a
comunlicacién telefénica.

; h) Controlar equipos y enseres de la direccion ejecutiva de acuerdo al.inventario
alcanzado por el drea de patrimonio.

—

) Cautelar el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades v documentos
de la direccidn.

J) Las demés funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

Pl

La secretaria I'V encargada de la secretaria General depende del Director Ejecutivo.

Requisitos Minimos:

- . Bachiller en Administracién Secretarial, otorgado por el Ministerio de
© Educacién y/o
Titulc de Secretariado Ejecutivo otorgado por Entidad Autorizada
‘ - Capacitacién especializada afines a su profesion
a - Experiencia en labores de secretariado minimo 5 2fios
- Estudios de computacién

f TECNICO ADMINISTRATIVO I (Tramite Documentaﬂo)

Las Funciones del Técnico Administrativo I, encargado de tramite documentario son
las siguientes:

‘a) Recepcidnar, analizar, clasificar, sistematizar y registrar la documentacién que
s ingresa y egresa de la institucion.

b) Realizar el seguimiento de la documentacion distribuida interna y externamente
asegurando su destino final

¢) Distribuir la documentacién clasificada

d) Intervenir con criterio propio en la clasificacién de documentos administrativos
de acuerdo a las indicaciones generales

e) Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan y salen de la
r> Direccién Ejecutiva

f) Orientar al publico ‘en general sobre consulias v gestiones a realizar en la
institucién

g) Las demas que le asigne su jefe inmediato.
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i El Técnico Administrativo [

encargado del trdmite documentario depende de |
¥ secretaria general

a

Requisitos  Minimos:
- Titulo de un Centro Superior de Estudios Relacionado conel drea
™ - Capacitacién y especializacion afines al area de trabajo
Experiencia en labores de archjvo y tramite documentario minimo 3 afios
- Estudios de Computacién.
L';;?)_
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. CAPITULO 11

DEL ORGANO DE CONTROL

- DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Son objetivos Funciones del Organo de Control institucional las siguientes:

2)

b)

d)

—alutalar-del"hospital para que adopte | Iis,medxdas _correctivas_pertinent:

h)

Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de control, de acuerdos a las normas
Del sistema Nacional de control v demas disposiciones legales vigentes.

Lograr la evaluacién y control interno posterior a los actos y operaciones del
Hospital sobre la base de los lineamientos de plan anual de control '

Efectvar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del hospital a st
como a la gestién del mismo, de conformidad con las pautas que senale la

Kontralona General

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del

Hospital, que disponga la contraloria general, asi como las que sean requerida’

por el titular del Hospital

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel
del Hospital con el propésito de optimizar la supervisién y mejora de los
procesos, practicas e instrumentos de control interno

Axctuar de oﬁmo cuando en los aztos ueracxon es del hospital se adviertan

indicios tazonables de il eoaudad de omisidn o de mcumplimiento, i H’lLOYHldﬂdo

T o EY

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la coniraloria
General, asi como al titular del hospital y del sector cuando corresponda,
conforme a las disposiciones sobre la materia ‘

Recibir y atender las denuncias que formulen ios funcionarios, servidores
publicos y ciudadanos sobre actos y operaciones del hospital, otorgandole el
tramite que corresponda a su merito v documentacion sustentatoria respectiva

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por la
contralorfa General, de acuerdo a los lineamientos ¥ disposiciones vigentes
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Efectuar el seguimiento de las medidas correeﬁva\'q{le adopte el hospital, como
resultado de las acciones y attividades de control, comprobando su
materializacién efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos dicha
funcién comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y
administrativos, derivados de las acciones de control

Verificar el cumplimientos de las disposiciones legales y la normativa intema
aplicable al Hospital, de las unidades organicas y personal de €ste

Formular ¥ proponer el presupuesto anual'del érgano de control institucional en
el marco de las normas del proceso presupuestario '

Apoyar a las comisiones que designe la contraloria general de la Repuablica
para la ejecucion de las acciones de control en el dmbito del l‘OSp:"{’il’ per
Disposicién de la contralorfa General podrdn colaborar en otras acciones de
control externo por razones operativas o de especialidad

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimiento que le
formule la contraloria General y el 6rgano de control sectorial de acuerdo al
articulo 29° del Reglamento de los Organos de control institucional.

OLras funciones u objetivos funcionales que establezca la contraloria v

adicionalmente las atribuciones que le confiere el articulo 1 ° de la ley organica
del Sistemna Nacional de control y de la contraloria General de la Republica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

. DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

Las funciones del Director de Sistema Administrativo 1 “del 6rgano de control
Institucional son las siguientes:

2)

b)

Formular, programar, dirigir, coordinar y evaluar el Plan Anual de control -
institucional del Hospital Regional de Pucallpa

Conducir las acciones de control que se practiquen en la sede central del Hospital
Regional de Pucallpa

Velar por el cumplimiento de las acciones de control en base a las normas
dictadas por la contralorfa General de la Republica y otros disposiuvos legales.

Proponer las recomendaciones a través de los informes de auditoria al titular dz
la entidad, con la finalidad de mejorar la gestién administrativa y optimizar fos
sisternas administrativos.

Evaluar los resultados de las auditorias, exdmenes especiales v otros
requerimientos de control posterior, para emitir los informes correspondientes
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Encargar y conformar las comisiones de control para cumplir con el Plan Anual
de control programada v reprogramada '

%

Elevar los informes finales, resultantes de las acciones de control, a la titular de
la entidad y a otro ente segun corresponda de acuerdo a normas expresas del ente
rector del Sistema Nacional de Control y simultaneamente elevar los informes

finales a la contraloria General de la Republica

Remutir informacion solicitada por la contraloria General de la Reptblica v

otras instancias correspondiente de acuerdo a normas de control y el tipo de
informacién requerida

Otras funciones que le sean asignadas por " la contraloria  General de la
Republica o por el titular de la entidad

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados con el
area

Capacitacién especializada en el area

DEL ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I

Las Funciones del Especialista en Inspectoria I son las siguientes:

2)

Estudiar y proponer normas y procedxmlemoo de control y fiscalizacidn técnico
administrativo.

Efectuar inspecciones variadas en las distintas dreas administrativas de trabajo.

Realizar visitas de verificacidn, atender quejas y reclamos, dandoles el tramite
Correspondiente.

Preparar informes sobre las inspecciones realizadas.
Participar en Ja programacién anual de inspectoria.
Puede corresponderle asesorar y/o capacitar a personal en acciones de
investigacion y/o integrar comisiones para investigacionss en procesos

administrativos.

Otras que le asigne el jefe del Organo de Control Institucional.

20
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Requisitos Minimos

Titlo Profesional de Licenciado en Administracion o en Profesidn que incluva
Estudios relacionados con la especialidad

Capacitacion especizﬁizada en el area

Alguna experiencia en labores técnicas de inspeccion administrativa

DEL AUDITOR I

Las funciones del auditor I son las siguientes:

a)

o)

i)

Participar en la estructuracién de programas de auditorias , fiscalizacidon y
control financiero '

Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales
y detectar anomalias

Practicar Auditorias y elaborar las actas respectivas
Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares

Participar en el estudio y evaluacion de las pruebas de descargo, presentadas por
los o6rganos auditados

Participar en la redaccidén de informes técnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias relacionadas con auditorias practicadas

Participar y coordinar las labores de campo de las acciones de control

Velar que el informe de auditoria se haya preparado de acuerdo a las normas y
criterios técnicos para el contenido y presentacion

Efectuar una revisién completa de los papeles de trabajo, cuando el trabajo de
campo concluya archivandolos ordenada y cronolégicamente de acuerde a lo
establecido en el manual de auditoria gubernamental * MAGU ©

Otras que le asigne el jefe del Organo de Control Institucional

Requisitos Minimos

Titulo de Contador
Capacitacién especializada en el drea
Alguna experiencia en labores variadas de auditoria.
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO ni

— et e me e — .

Las funciones de técnico administrativo II son las siguientes:

g

a) Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo en las auditorias de la entidad

b) Supervisar la labor del personal auxiliar

c) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, de procesamierio,
clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentario

d) Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacidn de normas v
procedimientos técnicos :

e) Emitir opinién técnica de expedientes
f) Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos-

. g) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando
surcposicion

h) Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacién
i) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia

J) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal

- k) Dar infortaacion relativa al drea de su competencia

1) Puede corresponderle participar en la programacién de actividades téenicos
administrativas y en reuniones de trabajo.

Reaquisitos Minimos:

- Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
: - Especialidad ‘

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad
) - Alguna capacitacion en'el drea

N
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CAPITULO I

DE LOS ORGANOS DE ASESORIA

DE LA OFICINADE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

la unidad organica de asesoria que depende de la direccion gjecutiva vy esia

a cargo de los siguientes objetlvos funcionales:

a)

d)

d)

h) Identificar oportunidades de inversién y prionzar

i) Formular los estudios de

1)

e identificar los objetivos metasy estrategias
an estratégico y operatvo

4

Lograr el diagndstico situacional
de largo , mediano y corto plazo y proponer el pl
Evaluar la efectividad de las estrategias y el logro de los objetivos vy metas de
corto, mediano y largo plazo

Desarrollar los procesos de costeo e identificar los requisitos de los $21VICL0$

institucionales para su aprobacion por el Ministerio de Salud

Legrar el d1aonost1coy analisis organizacional para formular y mantener

actualizado los documentos de gestién en cumplimiento & las normas vigentes

modelos de organizacion que 5€ establescan en el

Lograr la implantacién de los
| para su mejoramiento

Sector y asistir técnicamente a los 6rganos del Hospita
continuo.

Lograr el establecimiento y mejora continua de los procesos ¥ p‘ro<:<>d3m‘ie'1tos

del hospital para la organizacién del tra bajo vy los recursos coordinar  Su
automatizacién con la unidad de estadistica e informatica ¥ repomr
periddicamente los indicadores de los mismos para la toma de decisiones & nivel

institucional, regional y nacional

Gestionar el financiamiento’ presupuestario par
metas programadas y conducir el procesa prcSLpLLStdﬂO en e} Hospital.

necesidades para proponer

desarrollo e implementacién de los proy‘*cuos en el marco del programa anu 1

y las normas del sistema nacional de inversion puohm

programa anual e inversiones en concordancia con los lineamientos de politica

del sector

> €

Cumplir y hacer cumplir la pnormatividad de los sistemas

de planeamiento, Inversion en salud,
presupuesto, para el logro de sus objetivos funcionales en

y competedcias asignadas al Hospital

el Ambito de los roles

8}
i

el logro de los ob bielivos ¥

preinversion ¢ incorporarlos al presupussio ¥y al

¥ procesos sectoriales
organizacién,  financiamiento ¥

Ne
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

[nttde TR

DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

=i Las funciones del Director de Sistema Administrativo I de g oficina de planeamiento 1
s estratégico son los siguientes: ' : }

PP,

a) Dirigir las actividades Propias de los sistemas Y Procesos de la oficina de
planeamiento, Presupuesto, racionalizacién del Hospiral Regionai) de Pucallpa.
b) Asesorar a |a direccién ejecutiva  en |a implementacién de las politicas

regionales de Salud, Propiciando la formulacién de planes y programas de
desarrollo dentro de] ambito.

¢) Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativo para la

‘ d) Dingir y coordinar estudjos sobre asignacién de personal, procedimientos,
L estructuras y funciones de Ja Direccion Ejecutiva del Hospital

€) Programar, dirigir, evaluar Y Supervisar |os proyectos de insfraestructura

| y
1 equipamiento de] Hospital

N R YR et v,

f) Supervisar Ia formulacién, feprogramacién  y  evaluacidn  de Presupuesto
asegurando e] cumplimiento de los objetivos y politicas de la Institucion

Ly e

g) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo de] Hospital Regional de Pucallpa

I TTOenS JUPTEN

—+ Director de Sistema Administrativo I de |a oficina de planeamiento estratégico, !
epende jerarquicamente de] Director Ejecutivo de] Hospital Regional de Pucallpa po

Requisitos Minimos

<~ Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Ja
¥ - especialidad
R Capacitacién Especializada en e area

- Amplia experiencia en Ja direccién de Programas del 4rea

S e o e L

D
(2
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Las funciones del especialista en finanzas [ son los sigulentes:

a)

i)

TSN A —4.-.‘:5.&:.}./_(5;6‘,‘1;4(4
hETeY

FIRN

L UTTIIAN

—

LS

Dirigir v analizar la normatividad y aplicarla en Ia ejecucidn del presupuesto
financiero de la institucidn ”

Analizar estados e informes financieros v sugerir modificaciones del
presupuesto de la institucién o

Revisar y analizar los calendarios de compromisos emitidos por la Direccién
racional de presupuesto piblico

Estudiar y orientar la aplicacién de normas y procedimientos del sistema
financiero

Analizar y tramitar solicitudes de modificaciones y ampliaciones de los
calendarios de compromisos '

Evaluar periodicamente la ejecucién presupuestal y analizar el cumplimiento de
las metas programadas

levar el control de los recursos Directamente  Recaudados. por el
establecimiento de salud

Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad

Las demds funciones que le asigne el Director de la oficina de planeamiento
estratégico

El especialista de finanzas I depende jerarquicamente del Director de la oficina
planeamiento estratégico. ‘

Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Admon., Contador Pablico,
Economista o profesién que incluya estudios relacionades con la especialidad
Alguna experiencia en actividades financieras

TP Srmeecoie e
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DEL PLANIFICADOR 1

kY

Las funciones del planificador I son los sigulentes:

3 a) Estudiar planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas v politicas

N _encaminadas a su cumplimiento.
Iy b) Investigar, analizar, programar y procesar datos utilizando técnicas de

investigacion.
e ¢) Participar en la elaboracién y discusién de documentos en tuanto a dragnostico v
Vo lineamientos de politicas.

i

d) Revisar planes, anteproyectos y preparar resumenes.
€% e) Elaborar estudios, diagnésticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos

genzrales de desarrollo socio-econémico

f) Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrolio.

g) Evaluar y dirigir la ejecucién de programas de desarrollo en relacion con las
metas establecidas

El planificador I depende jerdrquicamente del Director de la oficina de
. planeamiento Estratégico

Requisitos Minimos

- - Titulo Profesional Universitario con estudios relacionados con la especialidad
: - Experiencia en labores especializadas de planificacion
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DEL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1 -

(aatePaesing

Las funciones del especialista en racionalizacién I son los siguientes:
a) Planificar y organizar actividades de programacion, ejecucidén y evaluacion del
proceso de racionalizacién administrativa.

b) Elaborar y actualizar el reglamento de organizacién v funciones, cuadro para
asignacién de personal, Manual de Organizacién y Funciones, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos y otros documentos de gestion en el marco de la
normatividad vigente.

c) Asesorar, racionalizar y consolidar, en coordinacion con los responsables de la
Unidad de Personal y Oficina de Planeamiento estratégico o unidades orgdnicas

que hagan sus veces, la elaboracién, contenido, aprobacién, etc. del proyecto del
PAP de la entidad en funcién al CAP.

d) Integrar y/o comisiones sobre asuntos especializados en racionalizacién
administrativa.

e) Participar en la elaboracién de politicas de racionalizacién aplicables en la
institucién.

f) Participar en el planeamiento y organizacién de procesos de racionalizacidn,

buscando mayor eficiencia en su ejecucién.

/

g) Elaborar y mantener actualizado los flujogramas de procedimientos
administrativos de cada unidad orgénica.

h) Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emitir los
informes correspondientes.

1) Brindar apoyo técnico a las unidades organicas de la institucion en el campo de su
competencia. - '

j) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

El especialista en racionalizacién I depende Jerarquicamente del Director de la oficina

de planeamiento estratégico.

Requisitos Minimos:

-Titulo Profesional Universitario, y/o estudios relacionados con su especialidad.

-Experiencia y capacitacién en administracién gubernamental, y de personal.
-Experiencia minimaen racionalizacién administrativa,

N
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DEL .TECNICO ADMINISTRATIVO 11

ARSIV

[_as funiciones del técnico‘administrativo II son las siguientes:
a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clasificacion, verificacidn y archivo del movimiento documentario

- b) Recoger informacién y apovar en la formulacion v/o modificacion de normas v
procedimientos técnicos

¢) Emitir opinidn técnica de expediente
d) Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos

e) Recepcionar, almacenar .entregar o inventariar materiales y equipos soljcitando
su reposicion

f) Registrar la recepcién, clasificacién, registro, distribucién  de documentos
técnicos

g) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia
h) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de-personal

1) Dar informacién relativa al 4rea

+ J) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato

iy
e
;

Requisitos Minimos

- Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
Especialidad , .
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad
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DE LA UNIDAD DE EPIDE\/[IOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

la unidad oroamm de asesoria que depende de la direccion gjecutiva y esta a
rgo de los swmentes objetivos funcionales:

Detectar, investigar e informar oportunamente los casos de enfermedades sujetas
a notificacion obligatoria

Detectar, investgar informar v controlar la ocurrencia de brotes epidémices en el
nivel hospitalario.

Elaborar y difundir, a los diferentes niveles. el perﬁ epidemiolégiw de las
enfermedades trasmisibles y no trasmisibles ’

Proponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemiolégico para dafios que gcurren
en el nivel intra hospitalario a si como recomendar las estrategias de
intervencion

Elaborar el andlisis de la situacion de salud hospitalaria para el planeamiento v
latoma de decisiones

Generar informacién analitica de salud, de acuerdo a las necesidades de la
autoridad nacional y/o regional de salud

Implementar y ejecutar el monitoreo de indicadores de salud trazadores de la
gestién  hospitalaria

Difundir, a través de la sala situacional de salud y en forma oportuna la
informacién generada en el analisis de la situacién de salud hospitalania v de los
eventos de importancia para la gestion hospitalaria

Vigilar el cumplimiento de las mormas de bioseguridad en el manejo d= los
pacientes, en la limpieza, desinfeccion y esterilizacion de los ambientes el
manejo de la ropa y de los residuos sélidos hospitalarios a si como de! uso de
materiales potencialmente téxicos

Establecer y adecuar las normas de bioseguridad existentes en relacién a los
riesgos ambientales quimicos, fisicos, bioldgicos, ergondmicos v de seguridad
fisica, en los diferentes ambientes hObpxtalanos para disminur o evitar su
probable impacto en la salud de los pacientes y/o usuarios, familiares de los
pacientes, trabajadores y comunidad en general

Vigilar el cumplimiento de las buenas practicas de higiene en la manipulacién de
alimentos por las unidades organicas de nutricién v dietética y en el expendio
de alimentos que se produzca en el hospital

Proponer v aplicar protocolos de la evaluacion higiénica sanitaria de los
diferentes ambientes hospitalarios para recomendar mejoras en [0 mismos.
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8 - m) Identificar grupos de riesgo en funcién de niveles de exposicion de acuerdo al
= perfil ocupacional. -

a)  Determinar el perfil epidemiolégico de las enfermedades mas frecuentes  del

personal v proponer medidas de intervencidn.

o} Diseflar e implementar programas de prevencidén y conirol de accidentss
laborales v enfermedades profesionales que tengan impacto en la salud de los
irabajadores. )

epidemioldgicas que
~ )

S
a prevencidon y control

¢

g1 Promover, disefiar, ejecutar y difundir investigacione
permita la generacion de evidencias cientificas para |
de danos

bl

q) Asesorar en el desarrollo de investigaciones epidemioldgica que ocurren en el
ambito hospitalario

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

“»DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

‘. Las funciones del Supervisor de programa sectorial I de la unidad de epidemiclogia ¥
" salud ambiental son los siguientes:

a) - Dirigir la ejecucion de las actividades propias del sistema. de vigilancia,
evaluacidén monitoreo de brotes, anélisis e investigacion epidemiclogica.

" b) Participar en la formulacién 'y determinacién de las politicas del  sistema
epidemioldgico. ; :

¢) Dirigir, formular, coordinar y autorizar la distribucién de documentos técnicos
normativos en el trabajo Epidemioldgico a nivel del hospital.

w d) Coordinar v controlar la aplicaciéon de normas técnicas administraivas y
L dispositivos legales vigentes referentes al sistema de vigilancia epidemioldgica en
salud publica.

% e) Asesorar y orientar a la Direccion Ejecutiva en la politica de salud, con perfil

P

estadistico y epidemioldgico para la determinacidn de acciones a desarrollarse.

f) Revisar, aprobar y autorizar la realizacién de provecios v/o trabajos de
investigacion epidemnioldgico a nivel de nuestro ambito.
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g) Eswblecer metedologias v aplicacion de sistemas que permitan la recoleccion,
muestreo, procesamiento, consolidacion e nterpretacion, de la informacion y
resultados obtenidos.

h) Fortalecer la red de vigilancia Epidemiolégica a nivel de la region y absolver
e “consultas que son de su competencia.
1) Lasdemds funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
By El Supervisor de programa sectorial I de la unidad de epidemiologia depende
L Jjerdrquicamente del Director Ejecutivo del Hospital Regional de Pucallpa
by
Requisitos minimos
- Titulo Universitario Profesional de la Salud
- Capacitacion especializada en el 4rea
L - Experiencia en labores de vigilancia epidemiolégica
DE LA ENFERMERA (O) III
Las funciones de la enfermera 11l de la unidad de epidemiologia y salud ambiental son
{ las siguientes:
£,

a) Participar en estudios de investigacién en el sistema de vigilancia epidemiolégica.

b) Coordinar las acciones de recoleccion, consolidacién, evaluacidn, analisis e
interpretacion de la informacion obtenida en la vigilancia epidemiolégica.

Ex .

= ¢) Difundir la informacién a los niveles Jerarquicos correspondientes para una
- oportuna toma de decisiones.

; d) Elaborar informes mensuales de casos epidemioldgicos para su remisién a la
Direccién de epidemiologia de la Direccidn Regional de salud.

e) Integrar comisiones sectoriales relacionadas con las labores que desarrolia ia
unidad.

) Coordinar con otros sectores para fortalecer la vigilancia epidemioldgica.

g) Realizar visitas domiciliaras efectuando el seguimiento de casos especiales de
epidemias. '

h) Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

[9S]
{2y




o T o - -
Py TOSla TIER 4
1

L VA o PR

el

Requisitos Minimos

- Tiwlo Profesional de Enfermera (o). de rango Universitario
- Capacitacion en Sajud Publica
- Experiencia en labores de vigilancia epidemiolégica

DEL ASISTENTE EN SERVICIO DE RECURSOS NATURALES I

i

[as funciones del asistente en servicio de recursos naturales [ de

epidemiologia y salud ambiental son los siguientes:

la unidad de

h a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas
b) Analizar expedientes y formular o evacuar informes
c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restmenes variados

d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad

/ e) Participar en la formulacién de programas, asi como en la ejecucion de actividades

El'asistente de servicio de recursos naturales de la unidad de epidemiologia depende
del supervisor I de la unidad de epidemiologia

- Requisitos Minimos

- Grado Académico de Bachiller Unjversitario o Titulo de Instituto Superior
con estudios no menores de 06 semestres académicos
- Algunas experiencias en labores de su especialidad
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3.3 DE LA UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

3

Es la unidad orgdnica encargada de implementar el sistema de gestion de la calidad en
el hospital para promover la mejora continua de la atencion asistencial v administrativa
del paciente con la participacién activa del personal depende de la direccidn ejecutiva v
- esta a cargo de los siguientes objetivos funcionales:

a) Proponer la inclusidon de actividades ¢ indicadores de calidad en los planes
institucionales en coordinacién con la oficina de planeamiento estratégico.

b) Incorporar el enfoque de calidad en los plan S estratégicos y OOCLQU\/Ob
institucionales asi como en'la capacitacién v gestion de los recursos humanos
en salud.

e ¢) Implementar las estrategias, metodologias e instrumentos de la calidad v
mejora continda en los servicios.

d) - Efectuar el monitoreo y evaluacién de los indicadores de control de la calidad
en los dlferenres servicios del Hospital e informar a la direccidon de ,‘.,a,lud ¥
direccidn de red de salud correspondiente.

e) Asesorar en el desarrollo de la auto evaluacién, el proceso de acreditacién y
auditoria clinica, segin las normas que establezca el Ministerio de-Salud.

|

3

i o |
BN f)  Asesorar en la-formulacién de normas, gufas de atencién y procedimientos de _, |
" atencion al paciente. ' 1
|

g) Apoyar la capacitacidn y sensibilizar al' personal en los conceptos
63 herramientas de la calidad.

~

h) Promover la ejecucion de estudios de investigacion en calidad de servicios de
- salud.

3

1) Desarrollar mecanismos de difusién de los resultados de la evaluacién de la
calidad y de la captacion de la informacion del paciente
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o o DESCRIPTION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

AN

9

Las funciones del Supervisor de programa sectorial I de la unidad de gestién de la
calidad son los siguientes:

N - . ' .. P . . . ' .
' a) Coordinar la inciusién de acuvidades ¢ indicadores de calidad en los planes
; institucionales cen la Oficina de Planeamiento Estratégico. ’

b) Incorporar el enfoque de calidad en log planes estratégicos vy operativos
institucionales asi como en la capacitacion y gestion de los recursos humanos

en salud.

c) Supervisar la implementacién de las estrategias, metodologias e instrumentos
de la calidad y mejora continua en los SErviclios.

d)  Evaluar el cumplimiento de las metas previstas.

¢) Asesorar ‘en la formulacion de normas, guias de atencién y procedimientos de
atencion al paciente.

) Promover la ejecucion de estudios de investigacion en calidad de servicios de
salud.

{ g) Apoyar la capacitacién y sensibilizar al personal en el manejo de herramientas '
A de la calidad. . ?

o 'h)  Las demés funciones que le asigne el Director ejecutivo del hospital.

El Supervisor de prégrama sectorial, I de la oficina de gestidn de la calidad depende
de la direccién ejecutiva

B i e TSRS U

Requisitos Minimos

St

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
Especialidad -

- Capacitacion especializada en el 4rea

- Experienciaen la conduccién de actividades técnicos — administrativas
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DEL MEDICO I

Las funciones del Medico I de la unidad de gestion de la calidad son los siguientes:

5
kS

a) Asesorar en el desarrollo de la auto evalu uacion,

S
auditoria clinica, segin las normas que establezca ¢! Ministerio de Salud.

b) Promover la mejora continua de la atencion asisiencial v administrativa del
paciente en el hospital.

¢) Evaluar las estrategias, metodolo ogias e instrumentos de la calidad y mejora
contintia en los servicios.

d) Desarrollar mecanismos de difusion de los resultados de la évaluacion de la
calidad y de la captacién de la informacion del paciente.

¢) Diseflar las guias clinicas de las atenciones de salud para lograr su
estandarizacién y mejora de la calidad de atencion al paciente.

f) La demds funciones que le asigne su jefe inmediato.
Requisitos Minimos

- Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en gestidn de calidad
- Alguna experiencia en labores de su especlalidad

DEL TECNICO ADMINISTRATIVOT

Las funciones del técnico Administrativo I de la unidad de gestion de la calidad son los
siguientes:

'~ a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo

documentos técnicos.

b) Ejecutar v verificar la actualizacién de registros, fiches vy decumentos téenicos
del drea.

c) Recopilar y preparar informacién para estudios ¢ investigaciones de la calidad de
atencién a los pacientes.

d) Actualizar la informacién de los indicadores de control de la calidad en el area de
gestion de la calidad,

e¢) Lasdemds funciones que le asigne su jefe inmediato

—l téenico administrativo I de la unidad de gesuon de la calidad  depende

jerarquicamente del director de sistema administrativo |

N Ty

I proceso de acreditacién v
ini:

O P
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= Requisitos Minimos ' f
: t
| ;
Lo Instruccion Secundaria Completa

- Capacitacion Técnica en el drea
- Alguna experiencia en labores de la especialidad
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CAPITULO IV

S

DE LOS ORGANOS DE APOYO

DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

s la unidad orgdnica de apovo que depende de la direccion ejecutiva y esta a cargo de
los siguientes objetivos funcionales:

) Dirige, coordina y ejecuta el presupuesto asignado para el logro de los objetivos

ESU‘EltEglCOb funcxonales pZH’UClpﬁf €n su formul acion Yy prooramacmn en

concordancia con la normatividad vigente.

b) Producir e integrar la informacion contable, presupuestal, financiera y logistica de

la direccién ejecutiva del hospital, para la toma de decisiones y reportes a las
instancias establecidas.

c¢) Efectuar el control de los expedientes en tramite y de los actos y operaciones

administrativos.

d) Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos administrativos para

f) Revisar y aprobar proyectos de resoluciones y normas internas ¢

su correcta aplicacién.

e) :Supervisar y evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de los procesos

técnicos de los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad y

tesoreria, asi como de las actividades de ejecucion presupuestal.

le procedlxmemos

administrativos aprobando lo que corresponde a su instancia.

o) Evaluar actividades de los sistemas y determinar las medidas correctivas para la

correcia aplicacidn de los dispositivos.

h) Asesorar a la Direccidén del Hospital en asuntos relacionados con los sistamas
: administrativos.
b i) Proveer de bienes y servicios, en la cantidad, calidad ¥ oportunidad requerida

9)

por los pacientes.

Lograr que se establezca en la unidad orgénica y en el an nbito de su competencia Vv
Objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo v POSIETIOT.

~
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La Oficinade Administracion tiene la estructura orgnica siguiente:

-Unidad de Personal

-Unidad de Economia

-Unidad de Logistica

-Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

~ DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Las funciones de Director de Sistema Administrativo [ son los siguientes:

a)

9)

N2

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar v evaluar las ac

acciones prioritarias en asuntos administrativos.

Ejecutar y supervisar la correcta aplicacién y cumplimiento de los procesos
técnicos de los sistemas administrativos que le corresponde en las diferzntes
unidades a su cargo.

Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos programados por la direccion del
Hospital.

Asesorar al director gjecutivo en aspectos administratives, financiero- contable, y
logistica.

Puede comresponderle representar a la instituciéon en evenios sectoriales e
intersectoriales relacionados con los sistemas administrativos.

Elaborar documentos internos que permitan mejorar la gestion administrativa.

Ejecutar v evaluar la ejecucion de fondos otorgados por encargo, trasferencias v
donaciones asignados por el tesoro publico. :

Aprobar los balances de comprobacién general, los movimientos financieros
firmar los comprobantes de pago, facturas, 6rdenes de compras, Ordenes de
servicios y los cheques correspondientes.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

' El director de sistema administrativo I de la oficina de adminisracion  depende

~ jerérquicamente del director ejecutivo.



- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios con la especialidad.

pa  Lonia o FIId
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Reguisttos Minimo

- Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados con el »
area. . '
- Capacitacion especializada en el drea.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

Las funciones del técnico administrativo 1T son los siguientes.
a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
Clasificacion, verificacion de la documentacion que ingresa v sale de la Oficina

b) Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

¢) Coordinar con el Director de Sistema Administrativo las acciones prioritarios en
Asuntos administrativos.

d) Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.
¢) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

f) Monitorear el cumplimiento de las metas y objetivos programadas por la
direccion del Hospital

g) Dar informacién. relativa al drea de su competencia

)
i

h) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal
1) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

El técnico administrativo II -de la oficina de administracién depende jerarquicamente
del director de sistema administrativo [

Requisito Minimos:
- Titulo no Universitario de un ceniro de estudios superiares relacionado con la »
Especialidad. ;
- Experiencia en labores Técnicas de la especialidad.




DE LA SECRETARIA LI

o}
C
d)
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2
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D
: 2)
.
i
et D)
y

% Lasecretaria Il de la oficina de administracién depende jerdrquicamente del dire
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funciones de la secretaria III son los siguientes:
Recepclonar, analizar, sistematizar v archivar la documentacion clasificada.

Tomar dictado y digitar  la documentacién de la oficina. vy prestar apovo
secretarial especializado segln requerimiento.

[ntervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administratives de
la oticina ‘

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones v/o conferencias

Garantizar  la  custodia en archivo de los documentos * elaborades o
recepcionados en la oficina

Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones a realizar.
Controlar v actualizar el inventario de los bienes de la Oficina.

Prever el abastecimiento de ttiles y materiales de Oficina segin las necesidades
del drea

Mantener el cardcter reservado y/o confidencial de las actividades y documentos
inherentes a la oficina.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

ecior

3 de administracion.

Requisitos Minimos

Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas minimo dos afios
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B 3601 DE LA UNIDAD DE PERSONAL |
ey P
g ]
\ 3
3 ~ . .. . |
Es l2 unidad organica encargada de lograr los recursos humanos necesarios v adecuados I
B paca el cumplimiento de les objetivos estratégicos v funcionales del Hospital, depende i
. . . . . . . . . v . N . |
de la oficina de administracion y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales. j |
. ' S , i
.- . a) Proponerala direccién ejecutiva, la programacion de necesidades de seleccion EN
contratacion, registro del personal que deben asignarse a los cargos y puesios de EE
N trabajo establecidos en el cuadro para asignacion de personal. i
b) Conuolar la asistenciay permanencia del personal durante el horario de trabajo.
c) Gestionar, programar y registrar el pago de las remuneraciones, pensiones, :
beneficios y bonificaciones del personal del Hospital. B
A et
» 3

o d) Proponer al o6rgano de la direccién ejecutiva, la autorizacién de los
oy desplazamientos del personal entre unidades orgdnicas y/o puestos de trabajo
- tales como comisién de servicios, destaque, permuta, rotacién y reasignacion del
personal de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

A

¢) Idenuficar e implementar las estrategias v servicios para lograr el bienestar de |
recursos humanos y propiciar un clima laboral favorable al desarrollo de |
actividades.

O
|92

%]

i AT

1
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bt At

f) Emitir  opinién técnica sobre la aplicacién de normas vinculadas a la
administracién de personal.

N

g) Programar y ejecutar la capacitacién y evaluacion del desempefio, para desarrollar

en el personal las capacidades y habilidades requeridas para ¢l logro de Tlos
objetivos funcionales asignados:

- h) Lograr la sistematizacién de la informacién estadistica de los recurso humanos,
para la toma de decisiones y la planificacion del desarrollo de los recursos
humanos

o

1) Desarrollar y mejorar continuamente la cultura organmizacional del hospital basada
en el compromiso individual de sus recursos humanos con la vision, misidn v
objetivos estratégicos de la institucidn.

j) Coordinar con los  drganos correspondientes la ejecucion del programa de
internados de los profesionales de la salud, en concordancia con la normatividad
vigente.

e k) Lograr que se establezca en la unidad organica v en ei ambito de su competencia
ul

v objetivos funcidnales el control interno previo, simultdneo v posterior.

46
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DESCRIPCION DE ?QSWFUNCIONES“DE“LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROCGRAMA SECTORIAL |

\

Las funciones de] supervisor de programa sectorial [ de |a unidad de personal sop
los siguientes:

- -~ a) Coordinar, Supervisary evaluar Jas actividades y procedimientos del sistermna de
’ personal de] hospirtal. '

b) Elaborar Resoluciones Directorales v Administrativas sobre acciones de
personal de acuerdo 4 | hormatividad vigente. :

¢) Formular anualmente e presupuesto de personal, el cuadro nominal de

personal e informaciones relacionadas con o] fecurso  humano, y ep

‘ coordinacion con la oficina de planificacién participar en la elaboracion del
\ cuadro para asignacién de personal.

e d) Supervisar el control de asistencia Y permanencia del personal del hospital.

7 e) Conformar comisiones para procesos de seleccién v evaluacién de personal,
£, procesos administrativos disciplinarios ¥ comité de capacitacign.

) Mantener up clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines del
hospital. '

bt g) Representar 3 la institucién en asuntos relacionados al sistema de personal.

h) Proponer, organizar y ejecutar Jos planes, programas Y acciones referentes a
capacitacion y bienestar socjal del trabajador v su familia dentro de su ambito.

1) Las demas que le asigne ¢] director de administracidn.

1 supervisor de Programa sectorial | depende jerdrquicamente del director de
- dministracién de| hospital regional de pucallpa. :

L ZL ESPECIALISTA ADN’IINISTRATIVO 1 o

's funciones de] especialista administrative I de la unidad de personal son los
iguientes:

FEITLL

‘1) Proyectar Resoluciones Directorales ¥/o administrativos relacionados con el
ingreso del personal a |a administraci¢n publica, contratos. renovaciones de
contratos, Promroga y termino de los mismos, destaques, rotaciones, encargaturas,
asignaciones, licencias, bonificaciones gratificaciones, compensacién por X
tiempo de Servicios, vacaciones truncas, subsidios v gastos de sepelio, ceses, I
TENUNCIAs v otros beneficios de acuerdo a la normatividad vigenie.
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b) Preparar los expedieme’s‘b\lé“gajos dé&Ios trabajadores Pensionistas syjeros al
{0 régimen labora] de] - Ley 20530 para sy calificacign de
» disposiciones legales vigentes.

¢) Asesorar ¥ absoly

er €Onsultas ep el Campo de g, com
dreas de | Oficina y 5 los trabajadores

Pelencia a [as diferentes
¥ bensionjsias que lo solicien.
+ d) Revisar Yy el ‘
“orrespond inacicn cop | nes, archivg legajo
o) Controlar |y Tecepeign,
ingresan y salen de |

das.
~ =specialjsta administramvo I' depende jerérquicamente de] Superviser de la Unjdaq
Mersonal. .
| LeqQuisitos Minimos-
- Titlo Profesionaj Umversmano que incluye
‘ ‘especialidad,

estudips relacionados con Ja
¥24lgun erienc

Ciones del asistente administrativo I' son Jos SigUlentes-
<cutar y €0ordinar e] desarro] de Procesos técnicos Proponiendg Metodologia
i trabajo, NOrmas v Procedimijenos laci

‘ Ministrativos de la oficj

Telacionados con  Jos Sisternas
Clna.

icla y Participar eq |y
(S

Sar y analjzar documentos administrativos, emitiendo informes U Cpinidn
" Spondiente.

)

Entacidn dej Sistemg administram'o a su cargg
acién dej mismg.

I isar e] controf de asistencia v Permanenci, del Personal en hopa
(iﬁ
fonds funciones que se Je asigne.

-— .
e e

T ———

[ AL A b
3 A v s g, G R W YR TICT
ARV G

i, ity

A Tl s =

5y - a
“ie, $5E e,




. > R
] H

4

3 E:’V ) T ’.::‘,/-N’::.//!
i v et e

] Asistente Administrative | depende jerarquicamente de supervisor de la unidad de |
} : L |
X personal |
!)
M N » - f
L Requisitos Minimo . |
I
!
L
5

- Grado  académico de bachiller universitario o Titulo de nstituto  superior
tecnologico, con estudios no menores de 06 semesires académicos.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad

,
. h
™, DEL TECNICO ADMINISTRATIVO III 3
;
' Las funciones del técnico administrativo 11l son los siguientes:
o a) Elaborar mensualmente las planillas Unicas de pago de remuneraciones y k!
- pensiones de acuerdo al calendario de compromiso aprobado por el Ministerio de f

Economia y Finanzas.

! b) Revisar las planillas tnicas de pago para asegurar que los Ingresos y egresos se
encuentren en el marco de las disposiciones vigentes v elaborar mensualmente el
resumen de planillas de remuneraciones y pensiones para su remision a las
instancias correspondientes.

RS S g

c) Aplicar los descuentos por conceptos de licencias, subsidios, tardanzas y faltas
injustificadas en cumplimiento del reglamento de control de asistencia y
permanencia aprobado  por R.M.N°®  132-92-SA/ DM, segin informacion

proporcionada por el drea de control de asistencia y bienestar social

et d) Elaborar las planillas de aportes provisionales de las AFP, conciliar los descuentos
Lo efectuados y hacer los descargos respectivos cuando el caso asi lo requiera.

7 ¢ Aplicar normas y procedimientos de simplificacién administrativa en la
- tramitacion de expedientes relacionados con licencias por eniermedad, permisos,
registros de asistencia, vacaciones del personal del hospital.

i f)  Proyectar las Resoluciones Administrativas relacionacas al conwol de asistencia
(licencias, tardanzas, faltas injustificadas ) y las relacionadas a programacion vy
gjecucion de guardias hospitalarias. .

' ' @) Elaborar el rol de vacaciones del personal activo y comunlcar por escrito con 13
dias de anticipacién el periodo vacacional que corresponde a cada servidor.

h) Llevar el registro y la custodia de los legajos del personal activo v pensionista
independientemente al régimen laboral o contractual 2l que pertenecen.

1) Actualizar el legajo personal de los servidores segun el grupo ocupacional v

elaborar el tuadro de personal con derecho a percibir las  honificaciones Y 3 ;
gratificaciones por tiempo de servicios. ( |
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j) Elaborar mensualmente los cuadros del personal con derscho a percibir e
quinquenio  cormrespondiente (bonificacién personal), v la gratificacién o
asignacion por cumplir 23 o 30 afios de servicio. " '

k) Las demds funciones que le asigne el supervisor de la unidad de personal.

El técnico adrninistrativo [I1 depende jerdrquicamente del supervisor de la unidad de

personal.
Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un centro de estudio superiores relacionados con el érea.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
Las funciones del técnico administrativo [ son los siguientes:

a) Elaborar los informes escalafonarios  del trabajador, en coordinacién con el
encargado del area de remuneraciones.

b) Mantener actualizado la poblacién laborar del hospital.

¢) Registrar, numerar y distribuir a las instancias correspondientes las resoluciones
Directorales y Administrativas decepcionadas por el 4rea.

d) Distribuir oportunamente las Resoluciones a los interesados y a las instancias
respectivas.

¢) Apoyar a las comisiones de procesos de seleccién de personal, emitiendc las
constancias y certificados de trabajo y/o demds informes que se le solicite.

£y Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

El técnico administrativo I depende jerarquicamente del Supervisor de la unidad de

personal.
Requisitos Minimos .
- Instruccidn secundaria completa.

- Capacitacién técnica en el drea.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad
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5.2  DE LA UNIDAD DE ECONOMIA

. Es launidad orgdnica encargada de lograr que se cuente con los recursos econdmicos v 1

", financieros necesarios v en la oportunidad requerida, para el cumplimiento de los [
" objetivos  estratégicos vy funcionales del Hospital, dJdepende de la oficina de

administracion y tiene asignados [os siguientes objetivos. C 3

a) Programar y consolidar los recursos financieros de acuerdo a las asignaciones

P~ presupuestales aprobadas ‘ :

'ﬁj} Controlar y supervisar la ejecucién de los recursos provenientes. De diferentes ° g

fuentes de financiamiento, asignados al Hospital. ’ :

— {,k) Lograr el adecuado y oportuno registro de las operaciones mediante un sistema de i

L control interno contable. 3

£ S

3

; ;}/} [). Evaluar periddicamente la situacién financiera de los resultados de la gestidn 3

PR presupuestal y patrimonial. g

¢ m) Sistematizar la informacién contable, financiera y de ejecucion presupuestal del zi

hospital, para la obtencién de indicadores de gestién que permitan la oportuna }%

toma de decisiones reportandolos periddicamente. ¥

Lograr la formulacion de los estados financieros y presupuestarios del hospital. b

2

b

Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesorerfa y presupuesto
para asegurar la eficiencia en la administracién de los recursos financieros

asignados.

Salvaguardar el dinero y los valcres que deben mantenerse en custodia y efectuar
: los depositos en las entidades financieras autorizadas de acuerdo a las normas
establecidas, realizando el debido control mediante los registros correspondientes.

{ q) Administrar Jos fondos, asi como aperturar y controlar el manejo de cuentas
bancarias.

.y
(R

A

/\3\

“g r) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su compeiensia
~ objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo y posterior.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LCS CARGOS

. DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

Las funciones del Supervisor de Programa Sectorial 1 de la unidad de economia son
los siguientes:

a)

b)

joE

El Supervisor de programa sectorial I de la
El Sup prog
Jerarquicamente del director de la oficina de administracion.

Programar, organizar, supervisar y controlar las actividades de las diferentes
areas de la unidad.

Dirigir, controlar y supervisar los procesos técnicos de los sistemas de
contabilidad y tesoreria de la institucion. .

Organizar y programar la rendicion de cuentas por encargos al SIS.

Revisar y firmar los comprobantes de pago del drea de tesoreria v los estados
financieros de la institucion.

Coordinar con la oficina de administracién la ejecucion financiero contabie en
el marco de la normatividad vigente.

Coordinar la formulacién de calendarios de pagos y revisar antes de la fiia
los documentos de ingresos y egresos, cheques en forma solidaria con el

tesorero y director de la oficina de administracion.

Formular procedimientos técnicos y directivas para mejorar la aplicacién de
normas de los sistermas administrativos de su competencia.

Presentar mensualmente los balances financieros y presupuestales con los
anexos respectivos y absolver consultas relacionados con su especialidad

Las demds funciones que le asigne el director de la oficina de administracion.

unidad de economia depende

Requisitos Minimos

Titulo Profesional universitario y/o Estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el drea.

Experiencia en la conduccién de actividades técnicos — administrativos.
Experiencia en la conduccién de personal.
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DEL CONTADOR I

Las funciones del contador:I de la unidad de economia son los siguientes:

- a) Controlar gastos y/o i Ingresos presupuestales, verificando Id correcta aplicacion de
las asignaciones genéricas y especificas. ~

= b) Realizar mensualmente en forma sorpresiva arqueos de caja. !

~

c) Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y  efectuar
conciliaciones bancarias. '

d) Supervisar y firmar la informacién contable v financiera asi como formular los
balances correspondientes.

= e) Revisar y liquidar documentos contables, como  notas de contabilidad,
B rendiciones de cuentas por comisién de servicios, asientos de ajuste y otros de ser
el caso.

f) Elaborar el anélisis de cuentas y establecer saldos contables de las cuentas del
Siaf.

g) Registrar los libros auxiliares de compras, ventas, almacenes y otros.

h) Las demas que le asigne el supervisor de la unidad de economia.
7 El contador I depende jerdrquicamente del supervisor de la unidad de economia.

Requisitos Minimos

' - Titulo de Contador. _ ‘
' - Alguna experiencia en actividades de contabilidad. ‘ : 5

DEL TESORERO I \
Las funciones del tesorero 1 de la unidad de economia son los siguientes

a) Coordinar la formulacién del plan de trabajo de tesoreria.

b) Conducir y supervisar la ejecucién de programas del sistema de tesoreria.

/ ¢) Revisar la documentacién en general para su pago y disponer depdsitos en las :
t correspondientes cuentas corrientes abiertas en los bancos. 3

LN
e
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a) Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria
presentando la informacién contable correspondiente.

e) Controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para puyos en efectivo.
= 13
) f) Ejecutar liquidaciones y retenciones a favor del Tesoro Puplico y terceros.
g) Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias, visar informes del movimiznto
de fondos.
: 'h) Integrar comisiones sobre asuntos especializados de tesoreria y representar a la
entidad.

1) Las demads funciones que le asigne el Supervisor de la uni. lad de economia

3

~+ Eltesorero ] depende jerdrquicamente de] Supervisor de la unidad de economia.

Requisitos Minimos.

g - Titulo profesional de Contador Publico  ~
N - Amplia experiencia en actividades de administracién de fondos.

' DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

Las funciones de] tecmco administrativo III de |a unidad de economia sonn fos
Slouxbntes

a) Elaborar la Confrontacién de Operacxones Autodeclaradlus (COA ~SUNAT), de
la cuenta encargos.

N

b) Controlar los- INgresos por remesas recibidas ¥ la 2jccucion por fuentes de
financiamiento '

¢) Recopilar y consolidar informacién contable. s

d) Elaborar cuadros, restimenes, formatos, fichas, cuesti. Warlos v comisiones e
trabajo.

e) Elaborar mensualmente la informacién de afectacion ))(bsupuegtdl v remitir al
drea de tesorer{a vala oﬁcma de planeamiento estraténico.

) Programar la ejecucién de. gastos por hiente de f?]]&chianlien[o, Recursos
Ordinarios y Recursos Directamente Recandados ’

i~
i

N
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El técnico administrativo 111

% &

SN
R

g) Procesar la informacién de] SIAF fase administrativa.

o

h) Realizar el proceso de Ia afectacién presupuestal de los programas especiales del
SIAF, de acuerdo a la actividad meta.

1) Registrar. los libros auxiliares de contro] presupuestal por fuente de
financiamiento y por programas. :

J) Lasdemés funciones que le asigne el supervisor de la unidad de economia

depende directamente del supervisor de la unidad de

economia.
Requisitos Minimos

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el 4drea.
- Amplia experiencia en labores de la especialidad

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11
Son funciones del auxiliar de sistema administrativo II los siguientes:

a) Recepcidna, analiza, clasifica y sistematiza la documentacion segun registro de

control auxiliar de O/C, 0/S, planillas diversas, movilidad local, racionamienia,

viaticos, incentivos, propina, etc.

b) Elaborar cuadros receptivos de planillas de diversos pagos de acuerdo al padrén
de personal. k

¢) Revisar y verificar los documentos que sustentan los gastos, que estos cumplan

con las normas legales vigentes.

d) Dar conformidad con su V° B®, la correcta aplicacién de las normas, en cautela de
los recursos econdmicos de) Estado, dandole agilidad, exactitud v confiabilidad a

las operaciones realizadas.

—

¢) Los documentos observados, devuelve con la respectiva indicacién, para su

‘conocimiento a la direccién de administracion en el plazo de 24 horas.

f) Las demads funciones que le asigne su jefe.

El auxiliar de sisterna administrativo ] depende directamente del Supervisor

economia.

LA
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= Requisitos Minimos ke

- Instruccidn Secundaria completa
- Amplia experiencia en Ihbores variadas de oficina.
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3.63 DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

k8

Es la unidad organica encargada de lograr los recursos materiales y servicios en la
cantidad, calidad vy oportunidad requerida por los usuarios internos para el
cumplimiento  de los objetivos estratégicos y funcionales de] hospital; depende de la
‘~ oficina de administracién Y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales-

- a) Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios v ejecucién de obras
en la calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por el usuario interno y
€xtemno, para el funcionamiento del hospital y el logro de los objetivos v metas

establecidas.

b) Establecer los mecanismos de supervicion del cumplimiento de los contratos de
adquisicién de bienes, prestacién de servicios de ejecucion de obras.

¥ ¢) Mantener el control de stocks de los bienes necesarios para la operatividad de los
Servicios asistenciales administrativos.

d) Mantener la seguridad y conservar en buen estado los bienes almacenados.
¢) Establecer y mantener e] control patrimonial de blenes, muebles e inmuebles.

f)  Programar Y contratar el equipamiento v adecuacién de Ia infraestructura e
instalaciones de] hospital. '

8) Cumplir con Ja normatividad técnico y legal en el abastecimiento de bienes,
prestacién de servicios, €quipamiento e infraestructura.
h) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el 4mbito de su competencia
o y objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo ¥ posterior. !
P DESCRIPCION DE FUNCIONES DE 10§ CARGOS
' |

 DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL T "

- Las funciones del Supervisor de programa sectorial [ de la unidad de logistica son los
siguientes:

B e

5
o {,_\L

2,
LEAREN

a) Organizar, dirigir, supervisar Y controlar los procesos técnicos  del gistema de
abastecimiento y patrimonio fiscal en ¢l marco de fa normatividad Vigente.

i
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b). Elaborar el cuadro de necesidades, presupuesto valorado de bienes y servicios
plan de suministros, catalogo y plan anual de adgquisiciones y contrataciones en

cumplimiento del texto tnico ordenado de la ley de contrataciones 'y

adquisiciones del estado ley 26850 y el nuevo texto ordenado D. S. N° (§3-
2004-PCM y su Reglamento D. S. 084-2004-PCM!.

paw

¢) Participar en la formulacion del proyecto de bases adrninistrativas para la

realizacion de licitaciones ¥ concursos publicos.

S d) Participar. en la formulacién de) presupuesio v en los comités de adquisiciones,
]

. licitaciones y comités de altas Yy bajas y ventas de bienes.

e) Supervisar el cumplimiento de |

Os contratos que la direccién del hospital celebre
con terceros, exceptuando aquel

los que no es de su responsabilidad.

f) Atender los requerimientos de mante

nmiento y servicios garantizando la
{r operatividad de las unidades organicas.
s

(24

g) Controlar la asignacion uso y mantenimiento de los vehiculos de la institucion.

h) Revisar y aprobar las ordenes de compra y ordenes de servicios, cuadros
comparativos para la determinacidn de la buena pro.

1) Las demas funciones que le asigne el director de administracion

El Supervisor de programa sectorial I depende jerdrquicamente del director de

administracidn.
et 7
3 Requisitos Minimos
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad. '
O Capacitacion especializada en el 4rea

Experiencia en la conduccién de actividades técnico - administrativas.
Experiencia ep el manejo de personal.

( DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

Las funciones del especialista administrativo I de |

a unidad de logistica son los
siguientes:

- a) Formular, ejecutar y evaluar el plan de contrataciones v adquisiciones de bienes
y/0 servicios de la institucién eq el marco del texto unico ordenado de la ley N°

26850, ley de contrataciones y adquisiciones del estado v su reglamento.

b) Cooxdinar, jecutar y controlar |

as actividades de los procesos téenicos de
z adquisiciones. :

60
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¢) Revisar y seleccionar las hojas de pedido para las acciones de cotizacién de

bienes y servicios con cargo a las diferentes fuentes de financiamiento.

d) Remitir a| sistema SIAF las ¢rdenes de compra y ordenes de Servicio para la

fase del compromisc;, Previo' registro en el libro respectivo.

e) Valorar las pecosas para la enrega del bien o servicio a las oficinas que

solicitaron.

f) Revisar vy ejecutar las diversas érdenes de compra y ordenes de servicio de

acuerdo a la directiva de ejecucion y rendicién de cuentas.

g) Remitir a2 la unidad de economia copia de los documentos sustentatorios del

gasto en forma ordenada.

h) Tramitar las érdenes de compra y érdenes de servicio con cargo a la fuente de

financiamiento recursos ordinarios.

1) Registrar los pedidos de combustibles y lubricantes solicitados por las unidades

correspondientes del hospital.

J) Revisar y verificar las drdenes de servicio segun reglamento de comprobante de

pago de la sunat.

k) Las deméas funciones que le asigne el supervisor de la unidad de logistica.

El especialista administrativo I de la unidad de logistica depende jerdrquicamente

del supervisor de la unidad de logistica.

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional Universitario.
- Experiencia y capacitacidén en labores de la especialidad

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

N

Las funciones del asistente administrativo I de la unidad de logistica son los siguientes.

a) Elaborar v rellenar los formatos de érdenes de servicio v planilla de vidticos.
b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

¢) Digitar los contratos de servicios por la diferentes fuentes de financiamiento.

d) Apovaren el registro de devengados del SIAF.

61
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e) Elaborar las normas de control de combustible en el hospital.

f) Elaborar la base de datos de 6rdenes de servicios, ordenes de compra y planilla de
viaticos.

o

" Las demés funciones que le asigne el supervisor de la unidad de logistca.

Requisitos Minimos

Grado Académico de Bachiller universitario, o de un centro de estudio superior.
Experiencia y capacitacion en labores técnicas en ¢l area.

y DEL TECNICO ADMINISTRATIVO III

I
-~ Las funciones del técnico administrativo III de la unidad de logistica son los siguientes:

I
b

a) Dirgir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los procesos técnicos
del almacenamiento.

. b) Recepcionar, clasificar e identificar los bienes que ingresan y salen del almacén.

1 ¢) Supervisar los saldos de existencias valoradas en el almacén a través de las
tarjetas kardex y disponer medidas de seguridad y conservacién de los bienes.

d) Coordinar con el area de patrimonio la realizacién de inventarios de existencias
en almacén, manteniendo actualizada los archivos de ingresos y salidas de
almacén.

" ¢) Revisar para su conformidad las érdenes de compra — guia de internamiento,
pecosas y otros documentos espscificos. ‘
f) - Impartir directivas para el planeamiento de actividades de almacenaje vy
distribucidn de los bienes y actualizacidn del catalogo de bienes.

g) Realizar estudios de almacenaje y logistica con el fin de optimizar los recursos
utilizados para tal fin.

‘ h) Regisirar el movimiento diario de combustible y lubricantes.

[

G i) Actualizar los datos del sistema de administracién de almacenes, asi como [os

> registros contables de entrada y salida de materiales. '
; i
, j) Acreditar que todo material sea registrado en el kardex valorado para una

busqueda y control de documentos rapido y eficaz.

. k) Coordinar con el jefe inmediato sobre el proceéo de materiales y productos para
una mejor toma de decisiones.

62

|
]
[




I)  Las demas funciones que le asigne el supervisor de la unidad de logistica.

El técnico admmlstratlvo HI dependejerarqulcamem” del Supervisor de la unidad de
logistica.

Requisitos vinimos

- Titulo Profesional no universitario, Bachiller y/o estudios relacionados con la

especialidad.
- Experiencia y capacitacién en el 4rea.

DEL AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1I

3

Las funciones del auxiliar sistema administrativo 11 de la unidad de logistica son los
siguientes:

a) Compaginar las planillas de vidticos, movilidad local pasajes vy propinas,
constatando que la documentacién requerida este completa.

b) Registrar todas las planillas de viaticos, movilidad y pasajes en el registro
correspondiente. '

¢)  Realizar el control previo a la documentacién para evitar devolucién por parte
de la oficina de economia.

d)  Las demaés funciones que le asigne su jefe inmediato.
El auxiliar administrativo II depende jerdrquicamente del supervisor de logistica.
Requisitos Minimos

- Instruccién Secundaria Completa.
- Amplia experiencia en labores variadas de oficina,
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Es la unidad organica encargada de lograr que el hospital cuente con el soporza de
servicios de asepsia, seguridad, mantenimiento v los servicios generales necesarios;
depende de la oficina de administracién y tiene asignades los siguientes objstivos
funcionales.

a)

Lograr que se mantenga el servicio de = asepsia e higiene en especial en las dreas
CilUCElS -

b) Lograr el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario,

c)

equipos, ambulancias y otros vehiculos del hospital.

'

Lograr mantener la operatividad de los equipos, sistemas e instalaciones del
hospital.

d) Lograr la seguridad fisica del personal, asi como la del materizl, instalaciones y

€)

B

equipos del hospital.

Proveer a los usuarios de vestuario y ropa de cama en condiciones asépticas.

(/)

Lograr que los pacientes y el personal cuenten con los servicios auxiliare
generales de apoyo para la atencién en consulia externa, hospitalizacidn v
emergencia.

g) Transportar al personal y material, para el logro de fos objetivos funcionales del

h) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su compe

DEL

hospital.
y objetivos funcionales el control interno previo, simultaneo y posterior.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORJAL I

Las funciones del Supervisor de programa sectorial [ de la unidad de servicios
generales y mantenimiento son los siguientes:

a)

Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico  adminisicativa
relacionadas con el campo de su competencia.
Supervisar v efectuar el mantenimiento preventivo v coirectivo de la

1

infraestructura, mobiliario, equipos, ambulancias y otros vehiculos del hospital,

Eftable cer coordinaciones con los demas Organcs para brindar un servicio de
la
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d)

h)

El supervisor de programa sectorial [ de la unidad de servicios generales v
mantenimiento dependejerérquicamente de la oficina de administracién.”

DEL

Las

mantenimiento son los siguientes:

a)

b)

c)

d)

| ¥ oo
\

Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucién de Jos planes operativos.

Elaborar informes tECIBCOS sobre |as actividades de su 4rea.

Inspecciona en forma inopinada la labor del personal v el cumplimiento de los
trabajos.encomendados en todas las dreas de su dependencia.

Controla que se cumpla la normativa y leyes vigentes en todos los procesos.

Las demds funciones que le asigne el director de la oficina de adrinistracion.

Titulo  profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacién especializada en el area.
Experiencia en Iz conduccidn de actividades técnicos administrativas.

SUPERVISOR DE TALLER ]

funciones del supervisor de taller I de la unidad de servicios generales y
Dirigir y supervisar los trabajos de reparacion, instalacién, mantenimiento v/o
fabricacion de equipos u objetos diversos.

Diagnostica  fallas utilizando .equipcs de laboratoric y efectuar reparaciones
especializadas,

Determinar la necesidades y caracteristicas de los materiales vy repuestos para
las reparaciones v solicita su adquisicion al jefe inmedizato superior.

Verifica que los requerimientos solicitados para la reparacidn de las maquinarias

Y equipos, los servicios y la limpieza retinan las caracteristicas tecnicas
solicitadas.

Formula informes técnicos sobre el estado situacional de las maquinarias v
equipos del hospital |

Controlar las reparaciones efectuadas en el taller, su buen funcionamientc v
calidad de los productos.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

006
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El supervisor de taller ] depende jerarquicamente de] supervisor de la unidad de
servicios generales y mantenimiento.

Requisitos Minimos ~ *

- Titulo profesional universitario, con estudios relacionados al area.
- Amplia experiencia en labores de |a especialidad
- Amplia experiencia en la conduccién de personal.

DEL ARTESANO IV

Las funciones del artesano IV de |a unidad de servicios generales y mantenimiento son
los siguientes:

a) Apoyar en los trabajos complejos y especializados en el mantenimiento N
reparacion de equipos y vehiculos de la Institucién.
0) Realizar trabajos que permitan mantener la asepsia e higiene en las areas criticas
del hospital.
¢) Controla el cumplimiento de la labor encomendada al personal de  su
dependencia.
, d) Elabora presupuestos para la realizacién de tareas v aciividades proponiéndolos
fiy al supervisor del taller.

e) Formula informes técnicos mensuales sobre la labor realizada.

) Informar mensualmente al supervisor sobre estado situacional de los trabajos =n.
pProceso. -

g) Las demas funciones que le asigne su jefe.

El artesano IV depende Jerdrquicamente del supervisor de la unidad de servicios
generales y mantenimiento.

Requisitos Minimos.

- Instruccion secundaria completa.

- Poseer capacitacién técnica especializada en el 4rea

Amplia experiencia en el desarrollo de labores técnicas de artesania
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DEL ARTESANO III

kS
Las funciones del artesano III de la unidad de servicios gznerales v mantenimiento
son los siguientes.

e a) Controlar el movimiento del taller y la calidad de los trabajos efectuados.

b) Determinar la necesidad de adquisicién de materiales, repuestos, accesorios v
similares.

¢) Supervisar el funcionamiento del equipo, maquinarias vy preparar wmforme sobre el
estado de los mismos.

d) Participar en inspecciones de vehiculos, armamento, equipo vy similares.

e¢) Conduce y desarrolla las actividades de reparaciéon y mantenimiento de ias
maquinarias y equipo; as{ como de los servicios hospitalarios.

f) Informa mensualmente al supervisor sobre el estado situacional de los trabajos en
proceso. :

g) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

El artesano III  depende jerarquicamente del supervisor de la unidad de servicios
- "generales y mantenimiento.

‘¢ Requisitos Minimos.

Instruccién secundaria técnica completa.
: Capacitacién especializada en el 4rea.
G- Experiencia en conduccién de personal.

DEL TECNICO DE TRANSPORTE I

“¥Las funciones del técnico de transporte [ de la unidad de servicios generales vy
mantenimiento son los siguientes.

a) Informar sobre el estado de funcionamiento de los vehiculos v motores fuera de

borda.
b) Dar conformidad a los servicios por terceros en reiacion  de los equipos,
vehiculos, motores, y otros.
" ¢) Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
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d) Puede corresponderle transporiar funcionarios de 3ito nive! jerdrquico.
¢) Programa el turno semanal de salida de vehiculo.
f) Controla que cada cho¥er tenga al dia la bitdcora de] vehiculo asignado.

) Solicita el combustible y carburante en forma semanal para ¢l abastecimiento de
" las unidades. : ‘

h) Formula el cuadro de distancias v consumo de combustibles como instrumenio de
racionalizacién v control

1) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

El técnico de transporte | depende jerdrquicamente de) supervisor de la unidad de
servicios generales vy mantenimiento.

Requisitos Minimos.

- Egresado de instituto Superior con especialidad en ¢! area.
- Experiencia minimo de 03 afios en la especialidad.

DEL ARTESANO 1

Las funciones de] artesano | de la unidad de servicios generales y mantenimiznto
son los siguientes: '

a) Establecer y velar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en lavanderia.

b) Asegurar el normal funcionamiento de su depencencia para evitar riesgos en Jz
atencién oportuna.

¢) Controla que cada trabajador cumpla las funciones encermendadas de acuerdo z su
nivel,

d) Solicita los insumos y materiales necesarios cada quincena del mes vencido.

€) Solicita el mantenimiento de Ja maquinaria y equipo de javanderia ¥ costura como
minimo una vez cada bimestre.

1) Supervisa y controla la recoleccién de Ja ropa en todos los servicios.
g) Efectta inventario de Ia ropa favada vy Jo distribuye a los diferentes servicios.

h) Formula informes técnicos sobre el estado de las maquinarias v equipe de
lavanderia y costura.

1) Las demas funciones que su jefe inmediato le asigne.
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El artesano I depende jerarquicamente del supervisor de la unidad de servicios
generales y mantenimiento.

kY
Requisitos Minimos
- Instruccion secundaria técnica completa.

- Amplia experiencia en labores variadas de artesania,
- Poseer una combinacién equivalente de formacion Y £Xperiencia.

DEL OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO |
Las funciones del operador de equipo electrénico I son los siguientes:
a) Armar, instalar y operar equipos de telecomunicaciones.

b) Inspeccionar centrales de equipos de telecomunicacicnes.

¢) Realizar estudios, célculo de suministros y la programacion dc repuestos para el
mantenimiento de los equipos.

d) Asesora en el estudio para la adquisicién de equipos modernos.
¢) Presentar informe sobre trabajos realizados dentro del 4rea.
f) Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
El operador de equipo electrénico [ depende directamente del supervisor de la unidad
de servicios generales y mantenimiento.
Requisitos minimos
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacién técnica en el drea
- Experiencia en labores de filmacién, operacién e iluminacion.

DEL ARTESANO 1

Las funciones del artesano I de la unidad de servicios generales  y mantenimiento
son los siguientes:

a) Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones v fabricacion de muebles
diversos.

b) Realizar  labores de carpinteria metdlica y hemerfa, forjando, cortandn v
ensamblando piezas de meral.
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c) Ejecutar labores de albaiiileria, levantando cimientos, paredes y otras estructuras
my de ladrillo y/o cemento.

7 d) Cortar, confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir.
e) Tapizar, muebles, vehiculos y confeccionar fundas para los mismos.

Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones.

X

) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

(jQ

El artesano | depende directamente del supervisor de la unidad de servicios generales y
mantenimiento.

Requisitos minimos

~ - Instruccién secundaria técnica completa.
- Experiencia en labores variadas de artesania.
: |
|
DEL OPERADOR DE MAQUINA INDUSTRIAL II
Las funciones del operador de maquina industrial IT son los siguientes.
a) Efectiar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o ‘
g equipos médicos especializados. |

b) Operar controlar Ja produccién de las maquinarias y el consumo de combustible.

¢) Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad para prevenir los aceidentcs
que podrian presentarse. '

d) Solicita los insumos y materiales para el mantenuniento de las maquinas ¥
equipos.

e) Puede corresponderle desmontar total o parcialmente las maquinas para su
mantenimiento, reparacion, regulacion y/o reajuste.

f) Efectuar instalaciones mecanicas de sala maquinas.

g) Las demaés funciones que le asigne su jefe inmediato.

El operador de maquina industrial Il depende jerarquicarnente del supervisor de jd
unidad de servicios generales y mantenimiento.

~1




Requisitos Minimos

Egresado de instituto técnico.
Capacitacion técnica especializada.
Experiencia en la operacion de equipo y/o maquinaria industrial.

DEL SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS II

s Las funciones del supervisor de conservacién y servicios I son los siguientes

a)

Dirigir y coordinar operaciones de mantenimiento.

b) Supervisa las actividades de los servicios de conservacion.

Verifica el estado de conservacién y limpieza de las instalaciones del hospuial y
decide las actividades a realizarse.

d) Propone mejoras para el mantenimiento, conservacion de las instalaciones.

€)

h)

Propone noimas y procedimientos para la mejora en ia atencidn de los servicios
auxiliares.

Coordina con los talleres la reparacién de los desperfectos.

Puede corresponderle elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar
su calidad.

Las demaés funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

El supervisor de conservacion y servicios II depende del supervisor de la unidad de

. servicios generales y mantenimiento.

Requisitos Minimos

DEL

Las

Instruccién secundaria completa.
Amplia experiencia en actividades de mantenimiento v servicios.
Experiencia en conduccién de personal. )

TRABAJADOR DE SERVICIOS I

funciones de trabajador de servicios II de la unidad de servicios generales v

mantenimiento son los siguientes:
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a) Ejecuta actividades de los sistemas administrativos de apoyo a la unidud,

; b) Realiza actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucion y archivo dz
S documentos. b

¢) Ejecuta y verifica las actualizaciones de registros, fichas y documentos téenicos.

d) Realiza trdmites y procesa informacion de cierta complejidad.

e) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediate,

<

El trabajador de servicios II depende directamente del supervisor de servicios generales
y mantenimiento. ‘

Requisitos minimos

. - [nstruccién secundaria completa.
- Capacitacidn técnica en el drea

EL TRABAJADOR DE SERVICIOS I

Las funciones del trabajador de servicios I son los siguientes: |

: a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, tras/adar y acomodar
R, muebles, empacar mercaderias y otros. P
!

b) Limpia y desinfecta ambientes, vajillas v similares. ‘ , i
. v

¢) Limpia, lava, plancha, surce ropas y sabanas.

d) Auregla y conserva jardines.

ot s At a5

e) Opera motores de manejo sencillo.

f) Ayuda en lapreparacién - de alimentos biberones y similares.

Srreans v

g) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

El trabajador de servicios I depende directamente del supervisor de la unidad de

servicios generales y mantenimiento.

Requisitos Minimos

R T T T, S N sserrd

S Instruccidén secundaria completa
5 p

Sy gri




~
P

Y ST

b . e e et
A R

DEL AUXILIAR DE PUBLICACIONES 1 '
Las funciones del auxiliar de publicaciones I son los siguientes:

a) Operar maquinas Sencillas como guillotina, engrapadoras
similares

b) Reproducir documentos a mimedgrafo, fotocopiadoras y
duplicadoras de ficil manejo.

¢) Realizar la encuadernacion sencilla de libros, legajos v similares.

d) Limpiar y lubricar maquina de imprenta.

e) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

perforadoras vy

otras

maquina

El auxiliar de publicaciones I depende jerdrquicamente del supervisor de la unided de

servicios generales y mantenimiento.

Requisitos Minimos

- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacién en labores afines.
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3.7 DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA .

|
Es la unidad orgdnica encargada de lograr que el hospital provea la informacién _ J
estadistica de salud y el soporte informatico, as{ como la mecanizacién e integracion |
de los sistenas de informasion requeridos para los procesos organizacionales: depende :
de la direccion ejecutiva y tiene asignado los siguientes objetivos funcionales. ;

|

a) Programar y ejecutar la recoleccion, validacion, consistencia, procesarniento de
datos, consolidacion, andlisis y difusién de la informacion estadistica de salud a
los usuarios internos y externos, segin las normas establecidas.

b)  Producir los indicadores estadisticos de salud para. la toma de decisiones v la

generacion de datos de acuerdo a las necesidades v prioridades de las unidades v
orgéanicas del hospital.

N ;

¢) Analizar e interpretar la informacién estadistica para facilitar el proceso de toma
de decisiones.

d) Identificar y propomer al Ministerio de Salud, a través de las instancias
pertinentes, las necesidades de disefio y mejoramiento de los sistemas integrados
de informacién que se establescan.

¢) Identificar y proponer nuevas oportunidades de avlicacién de tecnologias de
informacién.

Lograr la provisién de servicios informaticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones, informatica y telematica en el Ambito institucional a través
de las instancias pertinentes. ¥

N

g) Establecer y mantener la seguridad, integracién y operatividad de las redes de :
informacién y bases de datos institucionales necesarias. i

h) Lograr y mantener inter conectividad de las redes y bases de datos =
! institucionales con las de nivel regional y nacional.

1) Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria y
asistencia técnica  disponible en el uso de aplicaciones informaticas,
telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacién.

j) Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia  de informacién v
telecomunicacliones que se programen a nivel sectoriz

k) Aplicar y mantener las normas y estandares de informitica v telecomunicaciones
establecidas por el Ministerio de Salud en el Hospital.




DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones del supervisor de programa sectorial [ de la unidad de estadistica e
mformatica son los siguientes:

a) Dirige vy coordina las actividades propias de la unidad de estadistica e informatica.
b) Formula el plan anual estadistico del hospital.

¢) Participa en la formulacién vy en la determxmcmn de las politicas del sistema de
estadistica e informaética. ’

d) Coordina y controla la correcta aplicacion de las normas técnicas y dispositivos
legales vigentes al sistema.

e) Revisa y aprueba estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en estadistica e
mformatlca que el hosp1ta1 realiza.

H R ,\-

) Remite los informes de produccién hospitalaria en forma mensual, trimestral,
semestral y anual a la direccion ejecutiva del hospital.

g) Formula el boletin estadistico mensual y anual del hospital y lo dlsmbuye a las
dependencias y las instituciones publica en coorﬂmacwn con la oficina de
comunicaciones.

h) Asegura que se cumpla los registros médicos estadisticos e informadticos.

1) Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter técnico administrativo en
los asuntos de su competencia y representar a la institucion en eventos sectoriales
e mtersectonales

J) Las demds funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

El supervisor de programa sectorial I depende jerdrquicamente del director ejecutivo.

Requisitos Minimos

- Titulo  Profesional universitario que incluya esiudios relacionad
especialidad.
- Experiencia y capacitacién en el 4rea.

O
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|, ESTADISTICO I

., funciones del estadistico I de la unidad de estadistica e informadtica son los
. 5
ijentes:

.} Implementar los objetivos y metas especificas asignadas a la direccidn ejecutiva
dentro del plan estratégico de sistemas de informacion del Ministerio de Sajud.

;1) Organizar y coordinar la recopilacién de datos, andlisis v elaboracién de cuadros
estadisticos.

;) Absolver consultas y/¢ evacuar informes técnicos, relacionados con estadistica
especializada.

i

[) Supervisar los disefios de cuestionarios v cddigos v =l trabajo de campo de las
encuestas.

;) Establecer y mantener la seguridad, integracién y operatividad de las redes de
informacién y bases de datos institucionales necesarios.

) Preparar publicaciones de cardcter estadistico.

.1} Sugerir nuevos meétodos de estadistica especializada.

j1) Coordinar actividades sobre la aplicacion de estadistica en sistemas de ejecucion
y proyeccidn.

|} Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones,
indices de correlacién y sacar conclusiones.

/! Las demés funciones que le asigne el supervisor de la unidad.

| cstadistico I depende directamente del Supervisor de la unidad de estadistica e

y wrmatica.

I

¥
i

jlequisitos Minimo
1

Titulo Profesional Universitario que incluye estudios relacionados con la
especialidad.
Experiencia y capacitacion en el area.

.o INGENIERO 1

.+ funciones del ingeniero I de la unidad de estadistica e informdtica son los
;ulentes:

78
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a) Dirige las actividades y realiza el control del sisternz de estadistica e informatica
en el hospital.

b) Verifica los informes recibidos de los consultorios externos, hospitalizacion.
farmacia y nutricién.

c) Clasifica, codifica y digita la informacién de acuerdo a las normas establecidas de
las hojas HIS.

d) Asesora y presenta al supervisor de la unidad la informacion consolidad de la
produccion hospitalaria y efectia el cruce entre las hojas FIS v el formato
tradicional.

e) Formula el boletin estadistico semestral y anual del Hospital Regional de Pucallpa.

f) Mantiene actualizado la base de datos histéricos de ral manzra que sea viable v
confiable su utilizacidn, para la investigacidn que se necesite efectuar.

g) Las demas funciones que le asigne el supervisor de la unidad.

El ingeniero I depende directamente del supervisor de la unidad de estadistica e
informética.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional de Ingeniero
Capacitacién especializada en el 4rea
Experiencia en la conduccién de programas de salud ambiental

DEL TECNICO DE ESTADISTICA 1

Las funciones del técnico de estadistica 1" son los siguientes:

a) Supervisa la seleccidn y dispensacién de las historias clinicas en forma diaria, en
los consultorios externos, hospitalizacién y emergencia.

b) Controla el archivamiento ordenado 7y codificado de las historias clinicas que

retornan de consultorios externos, hospitalizaciéon y emergencia.

c¢) Controla la depuracidn de las historias clinicas cuya Ultima consulta tenga mas de
05 afios de antigiiedad.

d) Clasifica, codifica y digita la informacién de acuerdo a las normas establecidas de
las hojas His.

e) Presenta al supervisor de la unidad la informacion consolidada de la produccicn
hospitalaria por actividades y efectta el cruce entre las hojas His y el formaro

tradicional.

=Y
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f) Recepcidna los requerimientos de informacion, de las oricinas y servicios, y los
desarrolla, elevandolo al SUPErvISor para su alencidn, con las recomendaciones
que el caso amerita para la mejor toma de decisioges.

S

¢) Mantiene actualizado la base de datos histéricos de tal manera que sea viahle ¥
confiable su utilizacién para la investigacion que se necesite efectuar.

h) Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

El técnico de estadistica | depende jerdrquicamente del Supervisor de la unidac de
estadistica e informatica.

Requisitos Minimos
- Estudios Universitarios y/o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico 2n la

especialidad de computacién,
- Experiencia y capacitacién en el area.

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
Las funciones del auxiliar de sisterna administrativo I son los sigujentes:

a) Ejecuta actividades de técnica de recepcidn, distribucidn v archivo de las historias
clinicas de pacientes de] hospital. '

b) Formula informes técnicos sobre e estado de los archivos.

¢) Selecciona las historias clinicas solicitadas diariamente por admisiones,
hospitalizacién y emergencia y los pone en el dispensador, para que lo recoja la
enfermera y/o auxiliar responsable.

d) Recoge del dispensador las historias clinicas utilizadas v los coloca en e] archivo
por codigos, orden correlativo por servicios de hospitalizacion, de consultorios i
externos y emeérgencia, cuidando su integridad y seguridad.

¢) Entrega auxiliar de estadistica I en forma diaria las historias clinicas deterioradas
bara su respectiva refaccién.

f) Recibe el censo diario de hospitalizacién v la relacion de pacienies que ingresan
diariamente a los diferentes Serviclos, para su respectiva identificacion en el
tarjetero indice.

g) Controla diariamente el registro de historias clinicas que salen a diferentes
consultorios y verifica su retorno, efectiia el control de nttmero de consultas nor
servicio y por medico. ;

h) Verifica el archivamiento de Jas tarjetas indice aperturadas diariamente cuidando
que guarden estricto orden alfabético.

§0



1) Supervisa que se efectie el censo diario de los pacientes hospitalizados en los
diferentes servicios. '

J) Las demds funciones que su jefe inmediato le asigne.

El auxiliar de sistema administrativo I depende jerarquicamente del supervisor d
estadistica e informatica.
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3.8 .UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

~ Es launidad organica encargada de brindar apoyo a la docencia e investigacién segun
"~ los convenios con las univelsidades y/o instituciones educativas; depende directaments
de la direccidén ejecutiva v tiene asignados las siguientes objetivos funcionales.

a) Proponer los planes y programas de perfeccionamiento y formaciéon de los
recursos humanos segun corresponda a los convenios con universidades o
instituciones educativas.

b) Promover y evaluar los convenios con universidades e institutos educativos, para
los fines de pre grado y pos grado.

c) Proponer los requerimientos de las plazas de externos, internos, residentes v olras
que se requieran para cumplir con los programas docentes en el marco de las
normas vigentes.

d) Consolidar y proponer al 6rgano de direccién la autorizacion de las
investigaciones que se lleven a cabo en el hospital, manteniendo un registro de
las mismas, en el marco de la politica y normas sectoriales vigentes.

e) Orientar, fomentar y estimular el desarrollo de la investigacion y la produccion
cientifica. ‘

f)  Apoyar la docencia universitaria y técnica para la formacion v especializacion
de recursos humanos, en el marco de los convenios ¥ normas pertinentes.

e

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

I I,

Las funciones del supervisor de programa sectorial I de fa unidac de apoyo a la
docencia e investigacién son los siguientes:

a) Realizar estudios de investigacién sobre formacién y capacitac ion de personal.

b) Colaborar con la formulacién y desarrollo de planes v progra s de desarrollo de
recursos humanos.

¢) Preparar material audiovisual para el desarrollo de eventos de capacitacion.

d) Dictar charlas y conferencias en el campo de su especiaiidad.

{.— e) Integrar comisiones de evaluacidn y seleccion de persoael.
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f Evaluar el rendimiento de los participantes en 1as distintas actividades de

capacitacion.

Registrar la asistencia de los participantes.

1q
o

h) Difundir las actividades de capacitacion programa o5 para conocimiento de todo

el personal.

" Las demas funciones que el Director Ejecutivo le asigne,

El supervisor de programa sectorial | depende directamente del Director Ejecutive

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados can ‘la

especialidad.
Alguna experiencia en labores de su especialidad

DEL MEDICO 1
Las funciones del medico I dela unidad de apoyo a la docencia e investigacion son

los sigulentes.

a) . Ejecutar investigaciones Y capacitacion técnica al personal, profesional y oo

profesional de la salud del hospital.

b) Participar en la formulacion del plan de trabajo del sistema de capacitacién 3

apoyo a la docencia e investigacion.

¢) Participar en evemos de capaéitacién y educacion medica.

d) Proponer los requerxmlentos dc las plazas de
medicina y otras que se requieran para cumplir con los programas docenies en ol

marco de las normas vxgvmps

e) Apovar la docencia universitaria ¥ técnica para fa form acion y espe cizlizacion
de recursos humanos, en el marco de los convenios y noomas pertinentes,

f) Las demas funciones que le asigne el supe
docencia e investigacion.

£| Medico I depende directamente del supervisor de

investigacion.

exiernos, internos y residentes oe.

crvisor de la unidad de apoyo a i

|2 unidad de apoyo a la docencla €

e o8 ST
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Requisitos Minimos &

- Titulo Profesional de Medico Cirujano.
- Alguna experiencia en labores de su especialidad.

»
£S

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

Las funciones del técnico administrativo I de la unidad de apoyo a la docencia e
informatica son los siguientes:

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo
de documentos técnicos. '

b) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros y cocumentos téenicos en las
areas de los sistemas administrativos.

¢) Coordinar actividades administrativas de la unidac.

d) Colaborar en la programacién de actividades técnicos administrativas y en
reuniones de trabajo.

e) Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

f) Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

El técnico administrativo I depende del supervisor de la unidad de apoyo a la docencia
e investigacion.

Regquisitos Minimos
- Instruccidn secundaria completa.

- Capacitacion técnica en el area :
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

[92¢]
(1




98

RIS
il
o e

VATV e
acygs Q-

ey

__E.E‘-Q:m

c0 10
L0 00Ju09 | L-L0/-S0-EL | oAnessiuiLpY-0ouog) | NOIOVOILSIANI
e 4 ¥ION3ZOD00
1o |euoisejold 1-525-05-€d | 021paly Y1 OAOdY
10 oAoRIIQ josipadng 1-669-60-20 | | J0sg-boig-iosiuadng 20 QYQINN
B ‘ABld ‘Bisag | 10D | "qwopn OO_QOU VHNLYIINAWON
ovdnoOo | WYNLOoONYLs3
0dNyo 09dVvO0
SOODHEVYD SO 30 NOIDVNLIS SOQVII4ISVY10 SODYEVD
o ONYOYHO
Nd3580
SODYVYD SO 30 NOJDIAONOD
SOOUYD Ad ODINVOYO OUAVND
L oaTnaTa o
. ) : o e |

N



([ ®my onm % i

- A t i
i i

3.9 UNIDAD DE SEGUROS i

£s la unidad organica e apoyo especializado en seguros para el logro de los
s estratégicos funcionales del hospital, en el marco de la politica sectorial ¥
ados los siguientes

objetivo
la direccion ejecutivay ftene asign

|
)

|

normas vigentes; depende de f
objetivos funcionales. |
i

1

|

|

|

§

|

§

bbb

a) Ejecutar la auditoria prevenuva a la documentacion del reembolso por atencion &

pacientes asegurados.

la emisién del comprobante de pago IR

b) Coordinar con la unidad de économia sobre
i6n de cuentas pot cobrar i

correspondiente y para la obtencion de informac
relativas a los reembolsos de los organismos y las compaiias de seguros.

gguros respecto 2 la

te a las compaiiias de s
iscrepancias con

¢) Actuar como interlocutor oficial fren
como solucionar las d

- recepcidn de las cartas de garantia, asi

estos.

d) Desarrollar los estudios técnicos en seguros que le encarguen.

e) Evaluar vy coordinar las mejoras en la atencidr, refer
los pacientes asegurado, a cargo de las unidades organicas competentes.

f) Evaluar los tarifarios de serviclos en coordinacién con la unidad organica de

planeamiento estratégico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORJIAL I

las funciones del supervisor de programa sectorial | de la unidad de Seguros son oS
siguientes:

os pacientes para Su atenclon en
los programas Y convenios

-

y disponer la admision de |

a)  Coordinar
«ternos y hospitalizacion, de

consultorios €
institucionales de seguros

jos programas de rabajo

b)  Supervisary efectuar inspecciones en el des:

luando el curnplimiento de las metas previsias

CVEI VoLV LD .
c) Ejecutar la auditoria preventiva a la docwmentacion del  reernbolso DOT

atencién a los pacientes.

,.
¢
-~
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Coordinar con la unidad de economia sobre la ernisién del comprobante de pago

correspondiente y para la obtencién de informacién de cuentas por cobrar
relativas a los reembolsos de los organismos y las compafifas de seguros.

A
Actuar como interlocutor oficial frente a las compaiifas de seguros respecto a la
recepcion de las cartas de garantia, asi como solucionar la atencion del
paclente.

Desarrollar los estudios técnicos en seguros que se le encarguen.

Evaluar y coordinar las mejoras en la atencion, referencia v contrarreferencia
de los pacientes asegurados a cargo de las unidades organicas competenles.

Evaluar los tarifarfos de servicios en coordinacidén  con, la unidad de
planeamiento estratégico.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

El supervisor de programa sectorial I de la unidad de segurc depende directamente el
Director-Ejecutivo.,

Requisitos Minimos

Titulo Profesional — Universitario que incluya estudios relacionados con
especialidad.

Capacitacidn especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de actividades técnico administrativos.

w

DEL ECONOMISTA I

Las funciones del economista [ de la unidad de seguros son los siguientes:

a) Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdmicas- financieras.

b) Elaborar indicadores econoémicos- financieros.

¢) Centralizar y ordenar informacién estadistico- econdémico-financiera. -

d) Puede corresponderle absolver consultas relacionadas al darea de competencia v

preparar informacidn de la espectalidad.

e) Participar en la evaluacidon de los tarifarios de servicios del hospital «n

coordinacién con los drganos correspondiente.

0 Las demés funciones que le asigne el supervisor de la unidad.

88
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Depende directamente del supervisor de la unidad de seguros.

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional de Economista.
- Alguna experiencia en labores en el campo econdmice- financiero.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

[as funciones del técnico administrativo [ de ia unidad de sezuro son los siguientes

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion v archivo
de documentos técnicos.

b) Verificar la actualizacidn de registros de ingresos de documentos técnicos en las
dreas cerrespondientes.

¢) Coordinar actividades administrativas sencillas.
d) Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.
e¢)  Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.

f)  Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

¢) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
El técnico administrativo I depende del supervisor de la unidac de seguros.

Requisitos Minimos

- Instruccion Secundaria Completa.
- Capacitacién técnica en el area.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad, ... .
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CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE LINEA

.10 DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTORIOS EXTERNCS Y
HOSPITALIZACION

Es la unidad organica encargada de lograr la coordinacidn v control de la atencién del

paciente en consulta externa y hospitalizacién y de la administracion de los archivos

clinico, depende de la direccién ejecutiva vy tiene asienados los siguientes objetivos

funcionales

a) Organizar y coordinar la admisién de los pacientes pard su atencién en
consultorios externos y hospitalizacién, mediante gestién de la programacién,
la disponibilidad de turnos, ambientes y profesionales en consultorios externos
v hospitalizacién

b) Lograr que el paciente atendido en consultorios extemnos y hospitalizacién
recita en forma 6ptima los diversos recursos de la atencién integral a su salud.

c) Optimizar el funcionamiento de los tramites internos y externos que realiza el
paciente para la atencién en consulta externa vy hospitalizacion y de los
Procesos en su conjunto.

d) Optimizar y sistematizar el archivo de historias clinicas, asi como de los
procedimientos de registro y oportuna distribucién segun la programacién de la
atencion del paciente.

o)

e) Coordinar y mantener informacién actualizada de la programacidn de los
profesionales en consultorios externos y hospitalizacion.

)  Velar por el’cumplimiento de las programaciones en consulta externa en los
horarios establecidos y las 24 horas en hospitalizacidn, asi como efectuar el
seguimiento de la atencidn integral del paciente hasta su recuperacion.

2) Lograr la disponibilidad, oportunidad, seguridad y control del registro vy
archivo de los documentos oficiales de registros médicos del paciente para el
uso del personal autorizado en la atencidon de salud v para los fines legales

pértinentes. oL -
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE L.OS CARGOS

g

K

P .

" DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

Las funciones del director de programa sectorial I del departamento de consultorios
externos y hospitalizacién son los siguientes:

a) Dirigir y supervisar las actividades técnicas administrativas de la dependenciaa
Su cargo. ’

b) Planificar y supervisar programas asignados al drea de su compeiencia.

:

¢) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas Y proyectos.

. d) Coordinar con jefaturas zonales, la ejecucién de programas de inversién y
. operacion.

e) Elaborar y formular la programacién operativa anual de departamento,

estableciendo, los objetivos, politicas v estrategias para una mejor atencidn al
paciente.

f)  Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad, buscando la adecuacidn Y
estandarizacidn de normas, métodos y procedimientos de rabajo. :
Optimizar el funcionamiento de los trémites internos v externos que realiza e
paciente para la atencién en consulta externa y hospitalizacion y de los procesos
€N su conjunto.

JQ
S

h) Coordinar y mantener informacién actualizada de |z programacion de los
profesionales en consultorios externos y hospitalizacion.

- 1) Facilita la participacién de los integrantes en el analisis, opinidn técnica v de
coordinacion.

J)  Puede corresponderle coordinar con organismos publicos v privados la solucién
de problemas con los programas a su cargo.

K) Propiciar la capacitacién y/0 adiestramiento del personal 2 su cargo.

) Las demés funciones que le asigne el director ejecutivo.

I director de programa sectorial | depende jerdrquicamente del director ejecutivo.




Requisitos Minimos

,
At

i

Tituio Universitario en medicina que incluya estudios relacionados con la .

especialidad.
. ., BN .
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en la conduccion de programa del area.

DEL TECNICO EN ESTADISTICA I

Las funciones del técnico en estadistica del departamento de consultorios exiernos 'y
hospitalizacion son los siguientes:

a)

J)

k)

Supervisar y-0 ejecutar la recoleccion de datos y demds informacion basica para
estudios estadisticos del departamento.

Participar en la formulacién de cuestionarios para estudios estadisticos.

Analizar e interpretar cdlculos sencillos de estadistica.

Optimizar el funcionamiento de los trdmites internos y externos que realiza el
paciente para la atencién en consulta externa y hospitalizacion y de los procesos
en su conjunto.

Optimizar y sistematizar el archivo de historias clinicas, asi como de los
procedimientos de registro y oportuna distribucion segun la programacion de la
atencion del paciente.

Realizar céalculos de tendencias v proyecciones, interpolaciones y/o ajuste de
tendencia.

Elaborar cuadros diversos de clasificacién y representaciéon grafica de
estadisticas.

%]

Participar en la preparacién y ejecucién de programas estadistico

\v4

Preparar informes sencillos en base al analisis de cuadros graficos y diagramas

estadisticos.

Coordinar y mantener informacién actualizada de la programacion de los
profesionales en consultorios extenos y hospitalizacion.

Lograr Ja disponibilidad, oportunidad, seguridad y control del registro v archive
de los documentos oficiales de registro médico del paclente, para el uso del

Las demds funciones que le asigne ¢l director del departamento.

CERE A L U

~

e

PR

e




| BE O mmmna prmn g

.,
ot

El técnico en estadistica I depende directamente del director de departarnento de
consultorios externos y hospnahzamon
Requisitos Minimos

. Bachiller universitario en estadistica.
} Capacitacién y experiencia en labores variadas de estadisticas.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1I '

Las funciones del técnico administrativo 11 del departamento de consultorios externos y
hospitalizacion son los siguientes:
’ ?
a)  Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con ¢l registro, procesamisnto,
clasificacién verificacién y archivo del movimiento documentario.

b)  Velar por el cumplimiento de las programaciones en consulta externa en los
horarios establecidos y las 24 horas en hospitalizacién, asi como efectuar el
seguimiento de la atencidén integral del paciente hasta su recuperacidn y
rehabilitacion. '

c) Recoger informacién y apoyar en la formuhcxon y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos. !

d) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando
su reposicion.

e) Dar atencion al usuario de a cuerdos a sus necesicades, mediante la calidad y
calidez.

f)  Dar informacién relativa al 4rea de su competencia.

g)  Vertficar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

su

o
[}

5 h) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos iécnicos
competencia.

‘ 1) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades téenico
administrativas en reuniones de trabajo.

J) Las demas funciones que el director de departamenio e asigne.

R . .- . - . I . . . oy e g 1.
El técnico administrativo 11 depende directamente del director del departarmento de
consultorios externos y hospitalizacién.

Lfindiindint

e

a
4

PR v



Ry

ST ‘Q\M”‘WM
%’v" pd . T e
; S 7 TN e N T

’

Requisitos Minimos

- Titulo de instituto superior tecnoldgico.
- Experiencia y capacitacion en labores técnicas de la especlalidad.
kS

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Las funciones del técnico administrativo [ del departamento de consultorios externos
y hospitalizaciéon son los siguientes: '

a) Clasificacion, registro distribucion y archivo de documentos técnicos del
departamento.

)

b) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos- técnico en las dreas
de los sistemas administrativos.

c) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

d) Reccpilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

<,
¢
o)

e) Colaborar en la programacidn de actividades técnico administrativas
reuniones de trabajo.

f) Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimiento.

g)  Coordinar con admisidn el ingreso de los pacientes para su atencion
consultorios externos y hospitalizacién.

h)  Mantener informacidn actualizada de la programacion de los profesionales en
consultorios externos y hospitalizacién.

1) Las deméas funciones que le asigne su jefe inmediaio.
El técnico administrativo I depende jerdrquicamente del director del departamentc de

consultorios externos y hospitalizacién.

Requisitos Minimos

- Instruccién Secundaria Completa.

- Capacitacion Técnica en el drea. CERTH LD : o

- Alguna experiencia en labores de la especialidad:
: P I
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311 DEL  DEPARTAMENTO DE MED|CRs
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Es la unidad orgdnica encargada de la atenciop medica integral y especializada a los
pacientes; depende de la dizeccion €jeculiva y tiene asignados los sicuientes objetivos
funcionales:

a)  Bnndar atencién médica integral referente a ratarniento de los pacientes por
medios clinicos con la participacion coordinada de los Organos compelentes.

[#e]

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud v
rehabilitar las capacidades de los pacientes, en |a atencion médica integral, segun
las normas y protocolo vigentes.

¢) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de.atencion médica
mntegral vy especializada, orientados 4 Proporcionar un servicio eficiente y
eficaz.

d) Estimular, orientar y monitorear |a investigacién en el campo de su competencia
asi como apoyar la docencia en e} marco de los convenios correspondierites.

e) Ascgurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

<

f)  Programar y evaluar la atencién al paciente para el cumplimiento de los
objetivos del hospital.

g) Brindar atencién integral en la rehabilitacion de las potencialidades  fisicas,
mentales y sociales de pacientes impedidos

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

_ DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

Las funciones del direcior de programa sectorial | del departamento de medicina

I
i
i

a) Dirigir y supervisar las actividades técnjcas y administrativas de la dependencia a

Su cargo.

S

b) Planificar la atencién médica integral referente al tratarniento de los pacienies.

¢

TR

¢) Elaborar normas vy directivas para la ejecucién de programas ¥ proyectos.

b

d) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y re uperar  la salud
rehabilitar las capacidades de los pacientes en general.

e) Elaborar informes técnicos relacionados con |z especialidad
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f) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

h) Programar y evaluar la atencién al paciente para el cumplimiento de los
objetivos del hospital.

o

1) Brindar atencion integral en la rehabilitacién de las potencialidades fisicas,
mentales y sociales de pacientes impedidos.

j)  Participar en el planeamiento de programas de inversién y operacion.
k) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad

[) Orientar y monitorear las investigaciones en el campo de su competencia asi
como apoyar la docencia en el marco de los convenios correspgondientes.

m) Las demas funciones que le asigne el director ejecutivo.

El director de programa sectorial [ depende jerdarquicamente del director ejecutivo del
hospital.

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional de Médico Cirujano.
- Capacitacion especializada en el drea
7 Experiencia en la conduccion de programas del area.
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3.11.1 DEL SERVICIO DE MEDICINA GENERAL

Es la unidad orgdnica encargada de la atencién médica integral y especializada a los
7 pacientes; depende del Dephrtamento de Medicina v tiene asignados los siguientes
 objetivos funcionales:

a) Brindar atencién médica integral referente al tratamiento de los pacientes con
afecciones degenerativas, metabolicas, carenciales e inm inologicas con la
participacion coordinada de los rganos compeientes.

b) Proponer ejecutar y evaluar protocolos, guias de tratamienios y procedimientos i
de atencion médica integral de su competencia orientados a proporcionar un
servicio eficiente y eficaz contribuyendo a disminuir la mocbimoralidad  del
departamento.

¢) Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud v
.

rehabilitar las capacidades de los pacientes, en la atencidon médica integral segln
L las normas y protocolos vigentes.

d) Implementar y evaluar las normas de bioseguridad.

e) Programar y evaluar a través de indicadores, la atencién al paciente para el

cumplimiento de los objetivos del departamento.

f)  Promover y proteger la salud de los trabajadores de |z institucién.

g) Coordinar acciones  con los diferentes departamentos de las distintes
especlalidades en beneficios del paciente en 1o0s consultorios externos,
hospitalizacién y emergencia.

M

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS £ ARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones del supervisor de programa sectorial [ del servicio de medicina geners]
son los siguientes:
a) Coordinar y disponer la ejecucidén de actividades técnico- administrativas

relacionadas con el campo de su competencia.

b)  Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrolio del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

c) Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes  sobre
actividades relacionadas con su 4rea. '
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L E
d)  Proporcionar apoyo v asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos.
e)  Elaborar informes [écnicos sobre las actividades de su 4rea.
D Las demds funciones que le sean asignadas.

El supervisor de programa sectorial | depende jerarquicamente del director del
departamento de medicina.

Requisitos Minimos

-Titulo Profesional en medicina querincluya estudios relacionados con la especialidad.
-Capacitacion especializada en el 4rea.

Experiencia en la conduccidn de actividades técnico- administrativas.

-Experiencia en la conduccidn de personal.

DEL MEDICO I )
Las funciones del médico III del servicio de medicina general son los siguientes:
a)- Formular programas de profilaxis y educacién médica.

b) Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos.

¢) Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias v dictar
normas de prevencidén y tratamiento de las mismas.

.

d) Asesorar en el ¢ampo de la especialidad.

¢) Puede corresponderle efectuar actividades de capaciiacion y/o integrar comités o
comisiones de su especialidad.

f) Supervisa la labor de personal profesional y técnico.
g) Implementar y evaluar las normas de bioseguridad.

n) las demas funciones que le sean asignadas.

El médico III depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de medicina.
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Requisitos Minimos

- Titulo Profesional de Médico Cirujano.

- Capacitacion en la especialidad requerida.

L Experiencia en la suijervisic')n de actividades médicas.
- Experiencia en la conduccién de personal.

DEL MEDICO 1

Las funciones del médico Il del servicio de medicina general son los siguientes:

a) Supervisar labores de diagnostico v tratamienso médico de los pacienies del
servicio de medicina.

} b) Ejecutar intervenciones quirlrgicas y actividades de asistencia médica en las |
areas especializadas.

¢) Coordinar y ejecutar programas, actividades y acclones de su competencia
siguiendo instrucciones generales.

d) Supervisar campafias de medicina preventiva.

e) Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

#f) Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero

penal o privativo.
g) Participar en la acciones de capacitacién en temas de su especialidad. :

h) Las demds furtciones que le sean asignadas.
El médico II depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de medicina
Requisitos Minimos . i

- Titulo Profesional de Médico Cirujano.

- Capacitacion en la especialidad requerida.

- Experiencia en actividades de su especialidad.

- Alguna especialidad en la conduccion de personal. ;




DEL MEDICO 1

&) Interpretar analjsis de laboratorio. placa, radiografias. electrocardiogramas ¥

similares.

¢) Elaborar historiag clinicas, expedir certificados médico- legales, de nacimiznto,
de defuncién, ete.

d) Participar en tampanas de medicina preventiva.
¢} Puede corresponderle  efectyar autopsias, emjtjr opinién  sobre higisne
cencias por enfermedad de

trabajadores.

f)  Supervisa la Jabor del personal técnico y auxiliar del servicip de medicina.

Iy

afecciones degenerativas, metabdlicas, carenciales e inmonulégicas.

g) Brinda atencién médica integral referente al tratamienio de los pacientes con

h) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos, guias de tratamiento y procedimientos
de atencién médijca Integral.

1) Cuidar |a salud, prevenir resgos y dafios, proteger Y recuperar la salud v
rehabilitar las capacidades de Jos pacientes en Ja atencig- médica integral, segiin
“las normas y protocolos vigentes.

J) Las demas funciones que le seap asignadas, ,
" E

¢

IN

el medico | dependejerérquicamente del supervisor del servicio de medicina.

Requisitos Minimos

AT g L
it kLYY

Titulo Profesional de Medico Cirujano. ,f’!
Alguna experiencia en labores de sy especialidad. L 3 :
Alguna especialidad en |a conduccidn de personil. | ' ‘ 3
cEmT o i‘.g }
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3112  DEL SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA
S

Es la unidad orgdnica encargada de la atencién méedica de las especialidades de
neurologia,  Cardiologia,  Gastroenterologia, — Dermatologia, Neumologia,
Endocrinologia, Psiquiatria, Urologia, Geriatria, Nefrologia, Infectologia,
Rehabilitacién y Reumnatologia Depende del Departamento de Medicina y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales.

a) Brindar atencion médica integral a los pacientes, con una atencion £sp pecializada
que permita lograr el bienestar fisico, psiquico, social y funcional referente al
tratamniento de los pacientes con afecciones correspondients a su espec cialidad.

b) Cuidar su salud prevenir riegos v dafios, proteger y recuperar la salud, cehabilitar
las capacidades de los pacientes, permitiendo su reincorporacion a sus
actividades habituales, en el menor tiempo posible, segin las ncrmas vy
protocolos vigentes.

¢) Proponer ejecutar y evaluar protocolos, guias de tr atamiento y procedi niemos

de atencién médica integral de su competencia, orientados a propore jonar un
servicio eficiente y eficaz, contribuyendo a disminuir la morbimort tal: (‘m en la
region.

d) Implementar y evaluar las normas de bioseguridad.

e) Programar y evaluar la atencién -al apaciente & través de indicadores. pam ¢l
cumplimiento de los objetivos del departamento.

A Brindar atencion integral en la rehabilitacién de las poten ncialidades fisicas,
mentales y sociales de pacientes impedidos.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su comp
asi como apoyar la docencia en el marco de los convenos ¢o uTGSUC‘"H'D' tes.

uQ
N

DESCRIPCION DE FUNCIONES DELOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

[as funciones del supervisor de programa sectorisl [ ¢l servicio de medicina
especializada son los siguientes:




“R

a)  Coordinar y disponer ‘|a gjecucion de actividades técnico- administrativas
relacionadas con e] campo de su competencia,

o b)  Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

¢)  Establecer coordinaciones con los organismoes correspondientes  sobre
actividades relacionadas con sy drea.

d)  Proporcionar apov¥o v asesoramiento en la gjecucion de los planes operativos
del servicio.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su drea.

[¢Y
s

B Implementar y evaluar las normas de bloseguridad.

g)  Las demis funciones que le sean asignadas.

El supervisor de programa sectorial I depende jerarquicamente del director del
departamento de medicina.
Requisitos Minimos
- Titulo Profesional en medicina con estudios relacionados con la especialidad.
- Capacidad especializada en el 4rea.
o+

- Experiencia en la conduccién de actividades técnico- administrativas.
- Experiencia en la conduccion de personal

DEL MEDICO III

Las funciones del medico 11T del servicio de medicina especializada son los siguientes:

I

Brindar atencién medica integral a los pacientes con ura atencion especializada.

I
s
~—r

b) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos, gufas de tratamientos ¥ procedimienios
de atencién médica integral de su competencia. orientados a proporcionar un
servicio eficiente y eficaz, contribuyendo a disminuir ia morbimortalidad en la
regién.

¢) Formular programas de profilaxis y educacion médics. i

d) Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos.

e) Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas da epidemias v dictar

normas de prevencion v tratamiento de las mismas.

o ———
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f) Asesorar en el campo de la especialidad.

g) Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacién y/o integrar Comites o
comisiones de su especialidad.

h) Implementar y evaluar las normas de bioseguridad.

1

1) Programar y evaluar la atencién al paciente a través de indicadores, para el
cumplimiento de los objetivos del departamento. '

j) Brindar atencidén integral en la rehabilitacion de las -potencialidades [isicas,
mentales y sociales de pacientes impedidos.

k) Las demds funciones que le sean asignadas.

El médico 111 depende jerdrquicamente del director del departamento de mecicina.

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional de médico ciryjano.
- Capacitacién en la especialidad requerida. -

- Experiencia en la supervisién de actividades medicas.
- Experiencia en la conduccién de personal

DEL MEDICO I

Las funciones del medico Il del departamento de medicina especializada son los

siguientes:

-

a) Supervisar labores diagnostico y tratamiento médico.

b) Ejecutar intervenciones quirtrgicas y actividades de asistencia médica en las
areas especilalizadas.

¢) Supervisar campaifias de medicina preventiva.

d) Participar en investigaciones cientificas integrando equipo.

]
o
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g) Puede corresponderle realizar peritajes que sig
penal o privativo.

f) Realizar el diagnostico, tratamiento fisico v de remabilitacion de los pacientes.

Estimular, orientar, normar y supervisar la investig
realice dentro del servicio.

o
A
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h)  Las demads funciones que le sean asignadas.

5

El médico II depende Jerdrquicamente de] supervisor de servicio de medicina
especializada.

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional de Médico Ciryjano.

- Capacitacién en la especialidad requerida.

- Experiencia en actividades de su especialidad. :
- Alguna especialidad en la conduccidn de personal.

DEL MEDICO I

Las funciones del médico I del servicio de medicina especializada son los siguienies:
a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos dc medicina.
b) Realizar intervenciones quirtrgicas y/o aplicar anestesia.

¢) Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiograma y
X similares.

_ d) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico- legales de nacimiento, de
defuncidn, ete.

¢) Participar en camparias de medicina preventivas.

f) Puede corresponderle efectuar autopsias, emitiy  opinidon  sobre  higiene
. LT

ocupacional y certificar casos de inasistencias ylo licencias por enfermedad d
trabajadores.

Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar del servicio.

iQ
s

h) Las demas funciones que le sean asignadas.

El médico I depende jerarquicamente del supervisor del servicio  de medicina
especializada

108
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Requisitos Minimos AT

Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Algunas laborgs en su especialidad.
Alguna Especialidad en la conduccidn de personal.

DEL TECNICO TERAPISTA 1

Las funciones del técnico terapista I del servicio d= medicina especializada son i0s

sigule

jand
s

)

h)

ntes:

médica.
Formular planes y programas de los servicios de tecnologfa médica.
Supervisar, coordinar y evaluar las labores del servicio de tecnologia médica.

Controlar la aplicacién de técnicas y procedimientos de tecnologia médica,
recomendando cambios y mejoras.

Realizar pruebas vy examenes especializados con la aplicacion de metodos
modernos.

Participar en la evaluacién de programas y wécnicas utilizadas en el tratarmiento

o

del paciente, asi como en la progresion de las actividades del paciente.

Puede corresponderle integrar comisiones para estudiar problemas de la saiud de
interés nacional, en coordinacién con el sector piblico y/o pPrivaco.

Las demds funciones que le sean asignadas.

El técnico terapista I depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de medicina
especializada.

Requisitos minimos

Titulo Profesional Universitario de Tecndlogo Médico, con mencion en la
especialidad.
Amplia experiencia en actividades de la zspecialidad y/o 1nvestigacion 2n el

drea.
Capacitacién y experiencia en el drea espec.alizada.

i
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Es la
procedimientos qulrurmcos para su recuperacxon v

DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

unidad organica  encargada de brindar atencion a los pacientes con
rehabilitacion; depende de Ia

direccion ejecutiva y tiene asignados los siguientes obje« vos funcionales:

a)

e)

By

Brindar atencidn integral y especializada en el tratamiento de pacientes por
medi0s quirtrgicos, en coordinacidn con las unidades orgdnicas cornpetentes y
segun los protocolos v normas vigentes.

¥ recuperar la salud v

Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger
tencidn medica quirirgica

rehabilitar las capacidades de los pacientes. en la a
segtn las normas y protocolos vigentes.

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos v procedimiento de atencion medico
quirargico general especializado orientado a proporcionar un servicio eficients

Y eficaz.

Esumular, orientar y monitorear la investigacién en el campo de su

competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes.
Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad

los

Programar y evaluar la atencién quirurgica para el cumplimiento de
objetivos del hospital.

Realizar el diagnostico, tratamiento y rehabilitacién del paciente mediante el

acto quirurgico especializado a la poblacion que sirve y a Ios; casos referidos de

Olros nosocomio y centros asistenciales que lo requieran.

Velar por la recuperacion dsl paciente de los procesos patologicos o sus

complicaciones con la ayuda de exdmenes iniegralss con un buen diagnostico v
tratamiento.

Desarrollar acciones de promocién y proteccidr de la salud con problemas

quirtirgicos especializados y no especializadas.

Promover, fomentar y apoyar la investigacién opsrativa en los servicios del

departamento con la finalidad de elevar ia calidad de |a entrega de servicios.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS l
. DEL DIRECTOR DE RROGRAMA SECTORIAL | |
Las funciones del director de programa sectorial I del departamento de cirugia son

los siguientes,

a) Proponer las politicas ¥ normas complementarias de promocion de la salud en el

marco de los lineamientos de la politica y normas nacionales. 1
; J
b) Lograr la evaluacién de las estrategias  de la promocion  de la salud v la oo
prevencion de riesgos y dafios de los pacientes. ;
i
¢) Elaborar normas y directivas para la gjecucion de programas ¥ proyectos.
d) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
/
e) Participar en el planeamiento de programas de inversidn v operacion. |
f)  Estimuler, orientar Y monitorear la investigacién, en el campo de su competencia,
asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes. |
g} Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad. i
= i
{
) Dirigir y supervisar las actividades técnicas y adminisirativas de la dependencia }'
1
a su cargo. !
1) Programar y evaluar la atencién quirdrgica, para 2l cumplimiento de los |
objetivos del hospital. |
J) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad. -
|
k) Puede corresponderle coordinar con organismos publicos v privados la solucidn
de problemas relacionados con’ el departamento a su cargo.
1) Las demds funciones que le sean asignadas.
El director de programa sectorial I del departamento de cirugia depende jerdrquicamente
del director ejecutivo.
Requisitos Minimos
- Titulo Profesional en medicina que incluya estudios relacionados con la
especialidad. :
o Capacitacién especializada en el 4rea f
o Experiencia en la conduccién de programas del drea. FR
Alternativa. ;i

Poseer una combinacién equivalente de formacion vniversitaria ¥ experiencia
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DEL SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL

"
LS

Es la unidad orgdnica encargada de brindar atencién quirtirgica seneral de mggg
oportuno, eficaz v eficiente: depende de departamento de Clrugia v tiene asignados
los siguientes objetivos funcionajes-

2)

0)

c)

d)
€)

f)

aQ
e

h)

i)

m)

Brindar atencidn Integrada Y especializada en o ratamiento . pacientes
quiriurgicos ep coordinacidn ¢gp tos dernas Servicios.

Cuidar Ia salud, preven;, resgos y dafios, proteger y recuperar s salud vy
rehabilitar Jas apacidades de oy pacientes en la atencigp médica quinirgica,

Segun las normas Y protocolos vigentes.

Proponer ejecutar Y evaluar o] cumplimiento  de los brotocolos  y
Procedimientos médicos- quirirgicos en s especialidad.

Estimular, orlentar, monitorear |a Investigacién ep of campo de sy especialidad.

Implementar Y evaluar e] cumplimiento de |ag normas de bioseguridad

Programar Y evaluar g atencion quirirgica a través de indicadores para el
cumplimiento de Jos objetivos de] departamento.

Implementay las normas ge atencidn en g pacientes ep clrugia
contemplando [a atencidn quittirgica v de Seguimiento en |z rehabiiitacign
ambulatoria.

veneral

Jisticos de Jag diferentes uridades
fa consolidacion dz los plane

[dentificar Y Canahizar Jos requerimientos i

de] departamento de cimgia, por medic de
operativos de ]as unidades.

n

Determinar os perfiles de formacion v adecuacién de [os profesionales y
t€cnicos  que laboran en e departarnen:e. establecidos con  bage 4 las
necesidades de atencion de la poblacian en cada uno de og Servicigs,

Supervisar las actividades de entrega de servicips realizadas e
unidades dej departamento PO parte de Jos Ajstintae » 3!

mnz

del equipo interdisciplinario proporcionanden |

Participar activamente de |4 evaluacién anyz
con la finalidad de refrendar [os €qQUIpOs de traha;

Promover, fomentar~y apovar ia Investivacién Operativa e
e

<

departamento con la finalidad de elevar |a calidad de |2 entr

a de servicios,

1o

Conducir Y realizar I TEVISIOn v adecuacisn oninga de las normag, 12,
de atencigp médica y quirirgica,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE .OS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones del supervisor de programa sectorial [ del servicio de cirugia general son
los siguiernites: ‘

a) Coordinar v disponer la ejecucién de aciividades téenico-adminisirativas
relacionadas con el campo de su competencia.

b) Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de irabajo.
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

B

c) Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su 4rea.

d) Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos.
e) LElaborar informes técnicos sobre las actividades de su drea.

f) Disefar, ejecutar y asesorar en la elaboracion v sjecucién de proyectos para ia
mejora de la calidad.

g) Supervisar y evaluar las diversas estrategias de atzncién integral de salud, con ¢l
propésito de dar solucidn a las necesidades de la poblacidn.

h) Difundir, supervisar y evaluar ¢l cumplimienio de la normatividad téenicas,
directivas y procedimientos referidos al procese “e proteccién, recuperaciéon v

rehabilitacién de la salud, para cumplir los objetivos del departamento.

1) Proponer los protocolos, gufas v procedimientos gue permitan mejorar la gestion
del servicio a su cargo.

j) Las demds funciones que le sean asignados.

‘ : ; [ director del  departamenta de
El supervisor de programa sectorial | depende del director del depattamento de
Cirugia.

Requisitos Minimos

¢
o)
a1

-, Tiwlo Profesional en medicina que incluya estudios relacionados
especialidad.

- Capacitacion especializada en el 4rea.

- Experiencia en la conduccidn de actividades i¢cnico- administrativas.

- Experiencia en fa conduccién de personal.




b) Coordinar program

|
B RS to
DEL MEDICO [y {
Las funciones de] médico [J} del servicio de ciruofy son los Siguientes i
— i
1
z 2) Formular Programas de profilaxis y educacién médjeq f

as de sajud de una ¢ varias unidades de servicio médicos.
¢) Efectu

ar investigaciones cientific
norm

as para determinar Causas de epidemias v dictar
as de brevencién y tratamiento de las mismas,
d) Asesorar ep el

Campo de sy €specialidad.

¢} Puede corresponder|e efectuar actividades de capacitacidn y/q Integrar comités o
comisiones de g eSpecialidad. '
- ") Brindar atencién integrada Y especializada en el iratamiemo de pacienteg
© quinirgicos ep coordinacién cop los demas Servicios.

uar el cumplimiento de |

medico- quipyy U especialidad.

0S protoco]
gicos en s

08 ¥ procedimienios

) implementar Y evaluar g] Cumplimiento de |, Normas de bioseguridad.
Programar Y evaluar |

4 atenc
Cumplimiento (

16n quirtirgica
€ los objetivos ¢

a través de
el departament.

indicadores para g]

Las demas funciones que le sean asignadas.

1
 édico T del servicio de cirugia depende jcrérquicamems del supervisor del
- icio de cirugia,

STulsitos Minimos

Titulo Profesiona] de Médico Cirujano.
Capacitacigp en la especialidad req
. Experiencia en |
Cxperienci

uerida,
4 supervisién de activid

ades medicas.
aenla conduccign d

€ personal.
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DEL MEDICO I ST |

Las funciones del médico II del servicio de cirugia son los siguientes:

a) Supervisar labores de diagnostico y tratamiento médico

b) Ejecutar intervenciones quirirgicas y actividades de asistencia médica en las
areas especializadas.

¢) Supervisar campafias de medicina preventiva.

e e

d) Parucipar en investigaciones cientificas integrando £quipos. ﬁ

c) Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruchas ante el fuero |
: |
penal o privado. |

) Estimular, orientar, monitorear Ja investigacién en el campo de su especialidad.

5]
s

Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger vy recuperar la salud Y

rehabilitar las capacidades de los pacientes, er: la atencién médica quirtrgica,
segun las normas y protocolos vigentes.

h) Implementar y evaluar el curnplimiento de las normas de broseguridad.

1) Las demds funciones que le sean asignadas.

El médico I depende jerdrquicamente del supervisor del sarvicio de cirugia.

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional de Médico Cirujanc.
- Capacitacién en la especialidad requerida.
- Experiencia en actividades de su especialidad.

- Alguna especialidad en la conduccién de personal.

> DEL MEDICO I

Las funciones del médico I del servicio de cirugia son los siguienies:

a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicing

L b) Realizar intervenciones qu uinirgicas v/o aplicar anesizsia.

¢) Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiogratizs. electrocardiograma v
similares.

d) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico- legales de nacimiento, |

de defuncidon ete.
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e) Participar en campanas de medijcina preventiva.
[) Puede corresponderle efectyar autopsias, emitir opinién sobre higiene

ocupacional y certificar €asos de inasistencia y/o licencias por enfermedad de
trabajadores.

2) Ejecutar y evaluar e] cumplimiento de |os protecolos y procedimientos nédico
quirirgico en sy especialidad.

h) Orientar, monitorear |a investigaoién en el campo de su especialidad.
1) Las demés funciones que le sean asignadas.

El médico Idepende de] supervisor del servicio de cirugia general.
Requisitos Minimos

Titulo Profesional de Meédico Cirujano,
Alguna experiencia en labores de su especialidad.
Alguna especialidad en | conduccién de personal.

B e e
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12.2 DEL SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA.

2. A

s la unidad orgdnica encargada de brindar atencién quirirgica especializada con
Erocedimiemos médicos quirtirgicos para su recuperacion v rehabilitacion, en las
especialidades de oftalmologia, otorrinolaringologia, traumatologia, cirugia de cabeza,
cirugia de torax v cardiovascular; depende del departamenio de cirugia y tiene asignado
los siguientes objetivos funcionales:

a)  Brindar atencién integral v especializada en el tratamiento de pacientes en

coordinacion con las unidades orginicas competentes v segun las normas,
protocolos vy procedimientos vigentes.

rehabilitar las capacidades de los pacientes, en la atencién médica quirtrgica
segun las normas y protocolos vigentes.

by  Cuidar la salud, prevenir riesgos v dafios, proteger y recuperar la salud vy
!
5,

¢) Proponer ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos, médico quirurgicos de
la especialidad.

d)  Estimular, orientar, monitorear la investigacién en el campo de la especialidad.
¢) Implementar y evaluar el cumplimiento las normas de bioseguridad.

f)  Programar y evaluar la atencién quirirgica a través de indicadores para el
cumplimiento de los objetivos del departamento. '

g)  Determinar los perfiles de formacién y adecuacién de los profesionales v
técnicos que laboran en el departamento, establecidos con base a las
necesidades de atencion de la poblacién en cada uno de sus servicios.

h)  Identficar y canalizar los requerimicntos logisticos de las diferentes unidades
del departaménto de cirugfa, por medio de la consolidacion de los planes

operativos de las unidades.

) Supervisar las actividades de entrega de servicios realizadas =n las diversas
unidades del departamento por parte de los distintos profesionales y téenicos del

equipo interdisciplinario proporcionando la capacitacion en el servicio.

1) Conducir y realizar la revisién y adecuacién continua de las normas, técaicas de
atenicion médica y quirtirgica.

LiicL

finalidad de refrendar los equipos de trabajo.

k)  Participar activamente de la evaluacion anual de los servicios del departarnenio
conlaf

0 Promover, fomentar y apovar la investigacion operativa en los servicios del
departamento con la finalidad de elevar la calidad de ia znirega de servicios.

RIS T I TS AL B e sy
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DESCRIPCICON DE FUNCIONES DE L.OS CARGOS

" DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL

[.as funciones del supervisor I del servicio de cirugia especializada son los siguientes.

2)

b)

)
J)

Coordinar y disponer la ejecucién de actividades técnico- administrativas
relacionadas con el campo de su competencia.

Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su 4rea.

Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucidn de los planes operativos.
Elaborar informes técnicos sobre Jas actividades de su 4rea.

Proponer los protocolos, guias y procedimientos relacionados a la atencién
integral de salud.

Monitorear estandares e indicadores de la calidad en el servicio.

Disefiar, ejecutar y asesorar en la elaboracion y ejecucidn de proyectos para la
mejora de la calidad.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y plar: operativo institucional.

Las demds funciones que le sean asignadas.

El supervisor de programa sectorial I rdepende del director del departamento de cirugia.

Requisitos Minimos

profesional en medicina y/o estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en la conduccion de programas de salud.
Experiencia en la conduccién de actividades técnico administrativos vy de

personal.

DEL MEDICO 1U

Las funciones del médico III del servicio de cirugia especializada son las siguientes:

) Formular programas de profilaxis y educacién médica.

121
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h)-

Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos.

Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias v dictar
normas de prevencidy y tratamiento de las mismas.

Asesorar en el campo de su especialidad.

Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion v/o integrar comités o
comisiones de su especialidad.

Implementar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

el

Programar vy evaluar la atencién quirirgica a través de indicadores para ¢

-

cumplimiento de los objetivos del departamento.

Las demds funciones que le sean asignadas.

 El médico III depende del supervisor del servicio de cirugia especializada

——

Requisitos Minimos

DEL

Titulo Profesional de médico cirujano.

Capacitacion en la especialidad requerida.
Experiencia en la supervisién de actividades médicas.
Experiencia en la corduccién de personal.

MEDICG 11

Las funciones del médico II del servicio de cirugia especializada son las siguientes:

a)
b)

<)

d)

Supervisar labores de diagnéstico y tratamiento médico.

. . . S . T
Ejecutar intervenciones quirtrgicas y actividades de asistencia médica en las

areas especializadas.
Supervisar campafias de medicina preventiva.
Participar en investigaciones cientificas integrando 2quipos.

Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ant

penal o privativo.
Brindar atencién integral especializada en el tralamiento de pacientes en
coordinacion con las unidades organicas competentes y segin las normas de

protocolos y procedimientos vigentes.

Evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
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h) Orientar, monitorear la investigacién en el campo de la especialidad.

i) Las demaés funciones que le sean asignadas.

El médico II depende del supervisor del servicio de cirugia especializada.

Requisitos Minimos

Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Capacitacion en la especialidad requerida.
Experiencia en actividades de su especialidad.
Alguna especialidad en la conduccion de personal.

DEL MEDICO I

Las funciones del médico I del servicio de cirugia especializada son los siguientes.

a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

b) Realizar intervenciones quirtirgicas y/o aplicar anestes:a.

c) Interpretar anélisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y

similares.

d) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicas legales de nacimiento, de

defuncién, etc.

e) Participar en campaiias de medicina preventiva.
N . P . . 1 L
f) Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinién  sobre higlene
ocupacional y-certificar casos. de inasistencia y/o licencias por enferrnedad de
trabajadores.
g) Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salu@ y
rehabilitar las capacidades de los pacientes, en la atencién médica quirirgica,

segun las normas y protocolos vigentes.
h) Las demds funciones que le sean asignadas.

El médico I depende del supervisor del servicio de cirugia especializada.

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional de Médico Cirujano.
- Alguna experiencia en labores de su especialidad.
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DEPARTAMENTO DE PEDIATEIA

LI
—
I

Es la unidad orgdnica encgrgada de brindar atencign integral a pacientes pedidtricos, en
su contexto  Bio-Psico-Social, familiar Y comunitario, protegiendo, recuperando v
rehabilitando su salud, depende de Ia direccién ejecutiva v tlene asignados los
sigulentes objetivos funcionales:

a)  Organizar y brindar atencién integral especializada referente al tratamiento de
pacientes pedidtrico con problemas de salud, por medios clinicos, con o
participacidon coordinada de los organos competenties. '

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafos, proteger, recuperar la salud v
rehabilitar las capacidades de] recién nacido y del paciente pedidtrico en el
ambito de su competencia, para lograr su desarrollo y crecimiento normal en la
familia y la comunidad.

c) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencidén médica
especializada en pediatria, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

d) Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre recién nacido.

e) Estimular, orientar Yy monitorear la investigacion en el campo de su
competencia y objetivos funcionales asignados asi como apayar la docencia, en

el marco de los convenios correspondientes.
i

f)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

g) Programar y evaluar la atencién pedidirica para el cumplimiento de los objetivos
del hospital.

h)  Promover estudios de proyectos de investigacién tendientes a mejorar el
Standard de atencién del servicio.

1) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento ¥
- actividades del departamento en su labor técnica, administrativa y asistencial.

j)  Participar en actividades relacionadas con la investigacién, docencia, normas vy

asistenciales.

k) Supervisar y autorizar anualmente el cuadro de necesidades del departarento en
coordinacion con la oficina de planeamiento estrateégico

,_A
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DESCRIPCION "DE'P’U}\‘JCIONES DELOS CARGOS

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
%

Las funciones del director de programa sectorial [ del departamento de pediatria son Jos

siguientes.

a) Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento asistencial, de Capacitacion,
investigacion y pProyeccidn a la comunidad de] departamento de pediatria,

b) Planificar y SUDPErvisar programas asignadas al irea de sy competencia.
¢) Elaborar normas Yy directivas para |a ejecucion de programas v proyectos.

d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento v
actividades de] departamento en sy labor técnica, administrativa y asistencial

¢) Elaborar informes técnicos relacionados con su especialidad.

) Supervisar y autorizar la adquisicién de Jos €quipos médicos, materiales &
Imsumos, solicitados por el departamento

g) Prestar asesoramiento en el campo de sy especialidad.

h) Puede corresponderle coordinar con Organismos publicos y privados la solucién
de problemas con Jos programas a su cargo. :

U Organizar v brindar atencion integral y especializada referente al tratamiento de
pacientes pedidtrico  cop problemas de salud por medios clinicos, con s
participacién coordinada de los érganos competentes.

J)  Asegurar e] cumplimiento de las normas de bioseguridad.

K) Las demas funciones que le sean asignadas.

El director de brograma sectorial I del departamento de pediatria depende del direcior

ejecutivo.

Requisitos Minimos

- Titlo Profesional en medicina y/o estudios relacionados con sy especialidad.

e Capacitacién especializada en pediatria

Experiencia en Ia conduccidn de programas de] drea.

126
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SERVICIO DE PEDIATR
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Es la unidad orgdnica encargada de brindar atencigp integral v especializada a pacientes

— pedidtricos, en su contexto Bjo- Psico- Social, familiar Y comunitario, protegiendo,

recuperando y rehabilitando su salud depende del departamento de pediatria y tiene
asignados los siguientes objetivos generales.

a) Organizar y brindar atencign integral y especializada referente al tratamiento del |
paciente menor en forma integral desde el nifo mayor de 28 dias hasta los |5
anos de edad. :

b) Velary procurar e} normal desarrollo fisico ¥y mental del nifio en la familia venla
comunidad. . |

. |
¢) Coordinar acciones sanitarias, tendientes a prevenir enfermedades difundiendo |

aspectos de cultura de salud orientando al menor y su familia en coordinacién con |
los programas de salud.

Wi

d) Realizar investigacién ¥ capacitacién en e campo de [a pediatria en coordinacion
con las universidades e instituciones cientificas de la especialidad.

e) Proponer, ejecutar, evaluar Y actualizar periédicamente de acuerdo a los adelantos
de la medicina basada en evidencias los protocolos Y procedimientos.

o f) Promover la lactancia materna hasta los 6 meses de edad e incentivar la relacién
‘ madre — nifioc  haciendo énfasis en el programa de alojamiento conjunto en los
lactantes menores y los graves.

i g) Implementar y evaluar e] cumplimiento de las normas de bioseguridad.

o L h) Programar v evaluar Ia atencion de pediatria, a través de indicadores para el
cumplimiento de los objetivos del departamento. 3

1) Participar en el planeamiento, organizacién, ejecucién, y evaluacién de los
programas de educacién en el servicio. '

J)  Supervisar el uso Yy manejo de drogas, evaluar los procedimientos realizados.

k) Brindar capacitacion al personal de acuerdo a sus aptitudes ¥y campo de accidn. |

I} Participar en estudios de proyectos de investigacién tendientes a mejorar ¢ co
W Standard de atencién dei Servicio. o

P
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL ]

N

Las tunciones del supervisor del servicio de pediatria son los siguientes:

a)  Dingir, coordinar, supervisar el funcionamiento dei SETVICIO a su cargo en e)
aspecto tecnico, administrativo y asistencial.

b)  Participar en Ia programacién de actividades, prowectos, programas de salud
del nifio y del adolescente, presentando e plan de trabajo anual del servicid, en
la primera quincena de septiembre, fijindose meras para la evaluacién.

<

Aplicar técnicas y metodologias cientificas, asi como normas administrativas, en
la ejecucion de las actividades programadas.

@]

( d) Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades
- relacionadas con la investigacion, docencia, normas y asistencia médica, en
coordinacién con la direccign ejecutiva, a través de] jefe de departamento.

e) Evaluar mensualmente Jas actividades del servicio en coordinacién con los
& miembros del servicio y el comité técnico asesor, debiendo asentar los acuerdos
en un libro de actas.

) Participar en programas de capacitacién y evaluar permanentemente al personal
del servicio a su cargo.

g) Velar por e] buen funcionamiento conservacion de los ambientes, equipos

. ) y :

¥ medicos, enseres y material de Servicio, solicitando oportunamente lo necesario ,
v y vigilando su adquisicidn.

h)  Mantener adecuada relaciones, en el-desempefio de sus funciones, con los
pacientes, sus-familjares, personal del hospital y otras instituciones.

b i) Supervisar y efectuar inspecciones en el desarollo del programa de trabajo
' evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

J) Participa activamente de |a visita médica, con énfasis en aquellos casos en lo
- que su pericia sea requerida. '

1 1K) Lasdemés funciones que le sean asignadas.

(:‘;4

El supervisor de programa sectorial I depende del direcior del departamento d
pediatria.
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Requisitos Minimos

Titulo Profesional de Médico Cirujano.

Especialista en pediatria.

Experlencia en la corfduccién de actividades técnico administrativas.
Experiencia en la conduccién de personal.

DEL MEDICO I

'

Las funciones del médico III del servicio de pediatria son los siguientes.

a)

b)

7

K)

Cumplir y hacer cumplir las normas y el reglamento vigente del hospital,
respetando la linea de autoridad y responsabilidad. :

Realizar labores asistenciales en los diferentes sectores de trabajo, de acuerdao a la
especialidad del servicio.

Asumir con responsabilidad y ética en el diagnostico, tratamiento v control de
cada paciente bajo su atencién, en forma integral v solidaria, con los demas
médicos del servicio, asi como  de las especialidades y las jefaturas

correspondientes.

Informar personal y permanentemente a los padres o responsable del paciente
sobre el estado del mismo.

Elaborar informes técnicos del servicio y de las ocurrencias mas importantes de
su sector de trabajo e informar de los pacientes recién ingresados.

Planear la atencién del paciente y brindar cuidados de pacientes de alto riesgo.

Participar en el planeamiento: organizacion, e¢jecucién y evaluacién de los
programas de educacién en el servicio.

Responsable de la atencién pediétrica especializada en el servicio.

Proponer al jefe de servicio el pedido de materiales, equipos e insumos para el
servicio.

Dirigir y supervisar las actividades asistenciales y académicas de los residentes e
internos del servicio bajo responsabilidad

Las demds funciones que le sean asignadas.

El médico 111 depende del supervisor del servicio de pediatria especializada.
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. Requisitos Minimos

; Titulo Profesional de Médico Cirujano.
- Titulo de especialistg en pediatria, cirugia pedidica.
. Capacitacién y experiencia e el drea.

DEL MEDICO [

¥ Luas tunciones del médico I de] servicio de pedjatria sop los siguientes.

a)  Supervisar

labores de diagnostico y trat
servicio.

amiento pediatrico especializada en el

b) Ejecutar intervenciones quirtirgicas y actividades de asistencia médica en las dreas
de pediatria.

c) Supervisar Camparias de medicina preventiva.

d) Mantener adecuadas relaciones en e] desempefio de sus funciones con los pacientes,
sus familiares, personal de] hospital.

¢) Participa en Ja investigacién operativa en los servicios con la finalidad de elevar |a
calidad de atencign.

[ D) Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante e) fuero penal
% 0 privativo.

(

g P

articipar en investigaciones cientifica integrando equipos de trab
{ ' .. '

ajo.

¢ h) Las demas funciones que le sean asignadas.

H

El' médico 11 depende de]

supervisor del servicio de pediatria.
{ .

iﬁ

. Requisitos Minimos

! Titulo Profesional de Médico Cirujano.

Capacitacion especializada en pediatria.

i Experiencia en actividades de sy especialidad.
Alguna especialidad en Ia conduccion de personal.,

;; \
"EL MEDICO |

{

‘vas funciones del médico I de] servicio de pediatria son os sigulentes.

{
. a) Examinar, diagnosticar v prescribir tratamiento de medicina.

i

ity
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b) Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas Yy
similares.

c) Elaborar historias Chmcas expedir certificado médicos legales, de nacimiento,
De defuncién.

d) Participar en campafias de medjcina preventiva

¢) Puede comesponder]e efectuar autopsias, emitir opinién  sobre higiene
ocupacional y certificar casos de inasistencia y/o licencias por enfermedad de
trabajadores.

) Brinda atencign médica especializada cnel drea de trabajo correspondiente.

g) Velar por el buen ﬁmcxonam;ento mantenimiento Yoconservacion de os
ambientes, €qUIPOs y materia] del servicio.

) Sugerir y proponer al jefe de servicig el pedido de rmaterial, equipos e Insumos .
para el servicio, : ;

1) Participa en ia Investigacion operativa en los servicios cen la finalidad de elevar
la calidad de atencién del paciente pediatrico.

J)  Mantener adecuadas relacjopes en el desempefio de sus funciones con Ins
pacientes, sus familiares, personal de] hospital.

k) lIntegra Y asiste a Jas reuniones de los comités requeridos por el jefe del servicio v
otros niveles superiores.

1) Las demds funciones que le sean asignadas.

1édico I depende del supervisor del servicio de pediatria.

[&Y]

¥ uisitos Minimos

Titulo Profesional de médico cirujano.
- Lapamtacxon Y experiencia en pediatria.
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DEL SERVICIO DE NEONATOLOGIA

(U5
(8]
(8]

_ Es la unidad orgénica encargada de brindar atencién Integral y especializada al recién
nacido normal y de alto riesgo, en su contexto bio- psico- social, familiar y comunitario,
protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud, depende del departamcnto de

pediatria y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

a) -Organizar y brindar atencién pediatrica y especializada referente al tratamiento
de pacientes neonatos recién nacidos con problemas de salud, por medios

clinicos, con participacién coordinada de los 0rganos competentes.

b) Cudar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger v recuperar la salud .y
rehabilitar las capacidades de] recién nacido en el dmbito de su cornpetencia, para

logra su desarrollo y crecimiento normal en la familia y comunidad.

¢) Proponer ejecutar y evaluar protocolos v procedimientos de atencién médica

especializada en neonatologia.

d) Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre- recién nacido con

énfasis en ld atencién del prematuro (Programa madre canguro)

¢) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia,

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

Implementar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

0

iQ
~—

cumplimiento de los objetivos del departamento.

PN T )

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones del supervisor de programa sectorial [ del servicio de neonatologia son

los siguientes:

a) Planificar, organizar, dingir, controlar y evaluar las actividades del servicio a su

cargo.

b) Dirigir, coordinar, supervisar el funcionamiento del servicio a su cargo en el
aspecto técnico- administrativo y asistencial, coordirando con la jefatura del

departamento.

LJ
e

Implementar y evaluar la atencién del neonato, a través de indicadores, para el

e o St



d)

m

n)

O)

—

Participar en la programacién de actividades, proyectos, programas de salud del
nifio y del adolescente, presentando el plan de trabajo anual del servicio, en la
primnera quincena de septiembre, fijandose metas para su evaluacidn.

Aplicar técnicas y metodologias cientificas, as{ como normas administrativas, en
la gjecucion de las actividades programadas.

Apovar y participar en |gs brogramas del hospital y en las actividades
relacionadas con la Investigacion, docencia, normas y asistencla médica en
coordinacion con la direccign ejecutiva, a través del jefe del departamento.

Evaluar mensualmente las actividades del servicia en coordinacién con los
miembros del departamento y el comité asesor, aseriar los acuerdos en un {ibro
de actas. ‘

Autorizar la participacién de Jos padres o personal responsable del paciente, en la
atencién de su enfermedad Yy establecer un sistema de informacién permanente a
los mismos.

Asumir la jefatura de] departamento, por-delegacién, presentando un informe al
término de su gestién,

Velar por el buen funcionamiento Y conservacion de los ambientes, equipos
médicos, enseres y matenal de servicio, solicitando oportunamente lo necesario y
vigilando su adquisicién, '

Formular y proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio, en
coordinacién con la Jefatura del departamento v la oficina de planeamiento
estratégico.

Mantener adecuada relaciones, en el desempefio de sus funciones, con los
pacientes, sus familiares, personal del hospital y otras instituciones.

Convocar y dirtgir las reuniones del. servicio para elaborar, ejecutar y evaluar el
plan operativo del servicio.

el

Supervisa el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en e
personal médico velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencion,
formulando propuestas de actualizacién. -

el

Promueve v participa de las actividades de investigacién de su servicio W<
departamento.

Participa activamente de la visita médica, con énfasis en aquellos casos en los

qUe€ su pericia sea requerida.

P) Las demas funciones que le sean asignadas.

o~

~isupervisor de neonatologia depende del jefe del departamento de pediatria.
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Requisitos Minimos
- Titulo Profesional de Médico Cirujano.

- Especialista en pediatria.
- Experiencia y capacitacion en actividades de su especialidad,

DEL MEDICO 111

Las funciones del médico 11 de] servicio de neonatologia son los siguientes:

a) Realizar labores asistenciales en los diferentes sectores de trabajo, de acuerda a Ja

especialidad del servicio.

‘

b) Cumplir v hacer cumplir las normas y el reglamento vigente del hospital,
respetando la linea de autoridad ¥ responsabilidad.

c) Asumir con responsabilidad y ética en e] diagnostico, tratamiento vy control de
cada paciente bajo sy atencién, en forma integral v solidaria, con los demads
médicos  de] servicio, asi como de lag especialidades v las jefaturas
correspondientes.

d) Informar al jefe de] servicio de las ocurrencias mas ymportantes de su sector de
trabajo, del servicio e informar sobre los pacientes recién ingresados.

e) Informar personal v permanentemente a los padres ¢ responsables del paciente
sobre el estado del mismo.

f) Dirigir y supervisar las actividades asistenciales v académicas de ios residentes e
internos del servicio, bajo responsabilidad.

g) Sugerir y proponer al jefe de servicis el pedido de material, equipos e insumos
para el servicio. '

h) Propiciar Ia ejecucién de trabajos  de investigacion, docencia, normas ¥
asistenciales con la aprobacion del jefe inmediato.

1) Mantener adecuadas relaciones en el desempefo de sus funciones con los
pacientes, sus familiares, personal del hospital.

1) Participa en la investigacién operativa en los servicios con la finalidad de elevar
la calidad de atencién de los pacientes.

k) Las demés funciones que le sean asignadas.

El médico 111 depende del supervisor del servicio de neonatologia.



" Requisitos Minimos
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Titulo Profesional de Médico Cirujano.

Especialista en pediatria, Cirugia Pedidtrica, Medicina de rehabilitacion.
Experiencia en la supervision de actividades médicas.

Experiencia en la conduccién de personal.

MEDICO 1T

Luas tunciones del médico II del servicio de neonatologia son los siguientes:

Q0

<)

a8}

;M

Supervisar labores de diagnostico y tratamiento médico.

Ejecutar intervenciones quirtrgicas y actividades de asistencia médica en las
dreas especializadas.

Velar por el buen funcionamiento, mantenimiento y conservaciéon de los
ambientes, equipos y material del servicio. ’

Brinda atencion médica especializada en el drea de trabajo correspondiente.

Participa en la investigacidn operativa en los servicios con la finalidad de elzvar
la calidad de atencidn al paciente.

Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero
penal o privativo.

Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.
Integra y asiste a las reuniones de los comités requeridos por el jefe del servicio y
otros niveles superiores.

Participa en la elaboracidn del plan operativo y vela por su ejecucién.

Mantener adecuadas relaciones en el desempefio de sus funciones con .0s
pacientes, sus familiares, personal del hospital.

Las demés funciones que le sean asignadas.

édico II depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de neonatologia.

Requisitos Minimo

Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Capacitacion y experiencia en pediatria.
Alguna especialidad en la conduccién de personal.

s Lot
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DEL MEDICO- I

Las funciones del médico I del servicio de neonatologia son los siguientes:
a) Examinar diagnosticar'y prescribir tratamientos de medicina.
b) Realizar intervenciones quirirgicas y /o aplicar anestesia.

¢) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos- legales de nacimiento,
de defuncidn.

d) Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiograma v
similares.

¢) Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinién - sobre higiene
ocupacional y certificar casos de inasistencia v/o licencias por enfermedad de
trabajadores.
f) Planear la atencion del paciente y brindar cuidados de pacientes de alto riesgo.
g) Las demas funciones que le sean asignadas.
El médico I depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de neonatologia.
Requisito Minimo.
- Titulo Profesional de Médico Cirujano

- Especialista en pediatria.
- Alguna experiencia en labores de su especialidad.
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B! DEL DEPARTAMENTO DE GINECO- OBSTETRICIA :

[F]

Es la unidad orgdnica encargada de la atencign integral en gineco obstetrigia, dirante el
ciclo reproductivo, pre congepcidn, concepcidn vy post concepcidn, asi como en las
enfermedades del sistema de reproduccién de Ja mujer; depende de Ja direccidn

ejecutiva y tiene asignadas los siguientes objetivos funcionales.

a)  Brindar la atencidn integral y especializada a la mujer v a la madre en todas las
etapas de vida , por problemas fisioldgicos, patolégicos, de salud individual ¥
colectiva. '

.G.‘
=

Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger v recuperar la salud v
rehabilitar las capacidades de |a mujer y su pareja, en lo concieme a su ciclo

; reproductivo y en el ambito de sy competencia, segun las normas y protocolos
' vigentes.

! c) Atender las enfermedades propias de los 6rganos de reproduccion de la mujer, en
SUs aspectos médico y quirirgico.

; d)  Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre recién nacido.

¢)  Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion médica
A gineco- obstétrica, orientados a brindar un servicio de calidad.

f)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia,
. as{ como apoyar la docencia, en el marco de los convenlios correspondientes.

, 8 Asegurar el cumplimiento de las normas de bloseguridad.

h)  Programar y evaluar la atencién ginecoldgica v obstéirica, para el cumplimiento
de los objetivos del hospital.

.

1) Hacer educacién sexual ep adélescentes como base para reducir las gestaciones

5/ precoces y las implicancias de'la E. T, S.

( (-

7 ' DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

= | 3

J - DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1 Jg} !
Las funciones del director I del departamento de gineco obstetricia son los siguientes: i |

\,,
it
ot Ras

!

a) Qﬁw&ij&@iﬂiadﬁilégmcmdmims_tmLixas i del depaﬁaol}:lf’r}.tg asu
Largo.

9

o

) Planificar y supervisar programas asignados al 4rea de su compeiencia.

A il

7 ¢) Elaborar normas Y Proyectos para la ejecucion de programas ¥ DTOYECLOS.
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d) Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de la normatividad técnica, i
directivas y procedimientos referido al proceso de proteccidn, recuperacidn y ;
rehabilitacién de la salud para cumplir los objetivos del hospital. : ' i

&
Disefiar, ejecutar y asesorar en la elaboracion y ejecucion de proyectos para la
mejora de la calidad,

¢4
~—

|
t) Proponer los protocolos, guias y procedimiento relacionados a la atencion del I
paciente. , : ‘ !

~— g} Monitorear estindares e indicadores de |a salud.
—h) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

1) Participar en la elaboracién del plan estratégico y plan operativo institucional.

J) Formular normas o procedimientos técnicos que permitan mejorar la gestidon de Ja
unidad orgédnica a su cargo.

k) Participar en estudios de proyectos de investigacién tendientes a mejorar el
Standard del servicio.

1) Participar en el planeamiento, organizacién, gjecucion y evaluacién de los
programas de educacién en el departamento. '

m) Las demés funciones que le sean asignadas.

4 El director 1 del departamento de gineco obstetricia depende jerdrquicamente del
% director ¢jecutivo.

Requisitos Minimo

EY

Yoo Titulo Profesicnal en Medicina y/o estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en la conduccién de programas de salud. ) ‘
- Capacitacion especializada en el area. !
- Experiencia en la conduccién de personal. !

b e i

v
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DEL SERVICIO DE GINECOLOGIA

Es la unidad organica encargada de la atencign generel ginecoldgica; depende del

departamento de gineco *obstetricia y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales.
a) Brindar atencién integral especializada a la mujer y la madre en todos sus ciclos

b)

)

de vida por problemas fisioldgicos, patologicos de salud individual y colectiva.

Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, protzger vy recuperar la salud y
rehabilitar la capacidad reproductiva y en el dmbito de su competencia segun las
normas y protocolos vigentes. :

Atender las enfermedades propias de los érganos de produccién de la mujer en
SUS aspectos meédicos quirtrgicos.

Establecer, ejecutar Yy evaluar e] cumplimiento  de Jos protocolos y
procedimientos de atencién meédico gineco obstétrica, orientado a orindar un
servicio eficiente y de calidad.

Estimular, orentar Yy monitorear la Investigacion, en el campo de su competencia,
asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Programar y.evaluar la atencign ginecolégica, a través de indicadores para el
cumplimiento de los objetivos del departamento.

Participar en estudios de proyectos de investigacién tendientes a mejorar el
Standard de atencién de) servicio.

Participar en el planeamiento, organizacion, ejecucién v evaluacién de los
programas de educacidn en el departamento.

Dirigir, coordinar Yy controlar el funcionamiento asistencial, de capacitacion,
Investigacién 'y proyeccién a la comunidad del lepartamento de -gineco
obstetricia.

Proporcionar atencién especializada, médica vy guirargica a la pobiacion
femenina con patologia del sistema reproductivo en especial de Ca cérvico

marnario.

Planificacién familiar, infertilidad, paternidad responsable, (despistaje de cdncer)

SXr

i A e S vre Y O L ] ety

A LTI
A

jeaib o




. . R tchs! AT 4

% 'ﬁ\:; STTTTRA o ﬂk»—q 5,3
BRI AN BN

B S

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PRPGRAMA SECTORIAL 1

[as funciones del suPerSOr I Del servicio de ginecolog{a son los siguientes:

1)

bl

<)

d)

h)

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del servicio a su
cargo.

Dirigir, coordinar, supervisar el funcionamiento del servicio a su cargo en el
aspecto técnico- administrativo y asistencial, coordinando con la jefatura del
departamento.

Aplicar técnicas y metodologias cientificas, as{ como normas ad"mmstram/as en
la ejecucion de las actividades programadas.

Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades
relacionadas con la investigacién, docencia, normas y asistencia médica, en
coordinacién con la direccion ejecutiva, a través del jefe de departamento.

Evaluar mensualmente las actividades del servicio en coordinacién con los
miembros del departamento y el comité técnico asesor, debiendo asentar los
acuerdos en un libro de actas.

Promover la mvestloamon c1ent1ﬁca en. el campo de la ginecologia, obstetricia, y
salud reproductiva. B .

Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ‘dmibientes, equipos
médicos, enseres y material de servicio, solicitando oportunamente lo necesario y

vigilando su adquisicion.

Formular y proponer anualmeénte el cuadro de necesidades del servicio, en
coordinacién con la jefatura del departamento y la oficina de planeamiento

estratégico.

Supervisa el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en el
personal médico velando por el cumplimiento de las normas técnicas de aterzcion,
formulando propuestas de actualizacién a la jefatura del departamento.

Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de IQs planes operativos.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

Las demds funciones que le sean asignadas.

El supervisor I del servicio de ginecologia depende jerarquicamente del director de
gineco-obstetricia.
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Requisito Minimo

Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Titulo de especialista en ginecologia.
Experiencia en la cdnduccién de personal.

DEL MEDICO I

Las tunciones del médico 11 del servicio de ginecologia scn los siguientes:

El

)

)

d)

Formular programas de profilaxis y educacién médica.
Brindar atencidn integral y especializada a la mujer v la madre en todos sus
ciclos de vida por problemas fisiologicos, patoldgicos de salud individual.

Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y
rehabilitar las capacidades de Ja mujer y su pareja, en lo que concieme a su ciclo
reproductivo y en el 4mbito de su competencia segln las normas y protocolos
vigentes.

Atender las enfermedades propias de los érganos de produccion de la mujer en
sus aspectos meédicos quirirgicos.

Establecer, ejecutar y evaluar el cumplimienio de los protocolos v
procedimientos de atencién médico gineco- obstétrica, orientado a brindar un
servicio eficiente y eficaz

Estimular, orientar v monitorear la Investigacion, en <l campo de su comperencia,
asi como apoyar la docencia, en el marco de 10s convenios comrespondientes.

Programar y evaluar la atencién ginecoldgica, a través de indicadores, para el
cumplimiento de los objetivos dal departamento.

Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias v dictar
normas de prevencién y tratamientos de las mismas. ‘

Asesorar en el campo de su especialidad.

Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion v/o integrar comités o
comisiones de su especialidad.

k) Las demas funciones que le sean asignadas.

meédico I1I depende jerdrquicamente del supervisor de ginecologia.

R
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Requisitos Minimo
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Titulo Profesional de Médjco Cirujano.

Capacitacion en la especialidad requerida.
Experiencia en la subervisién de actividades médicas.
Experiencia en la conduccién de personal.

DEL MEDICO 11

Las funciones del médico II del servicio de ginecologia son los siguientes:

a)

b)

1)

Supervisar labores de diagnostico y tratamiento médijco.

Pl

Ejecutar intervenciones quirrgicas y actividades de asistencia médica en las
areas especializadas.

Participar en investigaciones cientifica integrando equinos.

Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero
penal o privativo:

‘Brindar atencién integral ¥ especializada a la mujer y la madre en todos sus ciclos

de vida por problemas fisiologicos, patolégicos de salud individual y colectiva,

Atender las enfermedades propias de los organos de produccion de la mujer en
Sus aspectos médicos y quirirgicos.

Establecer, ejecutar v evaluar el cumplimiento de los protocolos v procedimientos
de atencién médico gineco- obstétrica, orientado a brindar un servicio eficiente ¥y

eficaz.

Evaluar la atencién ginecoldgica, a través de indicadores, para el cumplimiento de
los objetivos del departamento.

Las demds funciones que le sean asignadas.

El médico II depende jerdrquicamente del supervisor de ginecologia.

Requisitos Minimo

Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Capacitacién en la especialidad requerida.
Experiencia en actividades de su especialidad.
Alguna especialidad en la conduccién de personal.

146

e S U S e




—— ————

.

. P e

1 BY ST SEBR
; —x e e L ‘
I WA R R NP4 !

DEL MEDICO T ;

Las funciones del médico I del servicio de ginecologia son los siguientes

a) Examinar, diagnostitar y prescribir tratamientos de medicina.

&) Realizar intervenciones quirurgicas y/o aplicar anestesia. |

o) Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas %
similares.

Zy Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico- legales, de nacimiento 5% ’
Jefuncion, ete.

21 Participar en campafias de medicina preventiva. ’

B Puede corresponderle  efectuar autopsias, emilir opinién sobre higiene

: ocupacional y certificar casos de inasistencias v/o licencias por enfermedad de
. trabajadores.

: 2} Atender partos de bajo vy alto resgo.

) Supervisar y orientar e] cumplimiento de las funciones especificas del personal
profesional de obstetricia.

1) Participa en la elaboracién de] plan operativo del servicio.

1) Promover, realizar y dirgir cursos de actualizacién perfeccionamiento y
, adiestramiento para el personal técnico del servicio.

k) Las demas funciones que le sean asignadas.

I médico | depende jerarquicamente del supervisor del servicio de ginecologia.

Requisitos Minimo.
Titulo Profesional de Meédico Cirujano.

Experiencia en Ginecologia.
Experiencia en el majo de personal.
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3.14

Es la unidad orgdnica encargada de la atenciép general de la gestante durante e ciclo

reproductivo, de pre- concepcion, concepeién y post concepciln, asi como de las

~~enfermedades del sistema de reproduccién de Ja mujer, depende de) departamento de
gineco- obstetricia v tiepe asignados los siguientes objetivos funcionales. '

a)

b)

c)

d)

i)

k)

n)

9 SERVICIO DE OBSTETRICIA

D it

P ITYs S

A - ‘%
? @IV EEL I

Brindar atencién médico eficiente y de calidad a todas las gestantes con evolucion
normal a través del contro] pre-natal segtin las normas ¥ procedimientos.

Estimular y orientar Ia psicoprofilaxis en las gestartes para lograr una maternidad i
segura y saludable.

Implementar y evaluar el cumplimiento de Jag normas ce bio- seguridad.
Promover la lactancia materna e incentivar la relacisn madre- recién nacido.

Promover la investigacién cientifica en el campo de Ia ginecologia, Obstetricia, y
salud reproductiva. ’ '

Proponer y realizar actividades preventivo promocidnales dirigido a pacizntes
obstétricas y familiares de acuerdo a la programacion institucional.

Desarrollar v monitorear Ja investigacién, en el dmbito de su competencia asi
€omo apoyar la docencia, en e] marco de los convenios correspondientes.

Dar atencién especializada a todas las gestantes de bajo v dlto riesgo en sus
diferentes etapas, en todas las dreas de servicio.

Participar en la atencién integral de la mujer gestante de bajo riesgo obstétrico,
durante su etapa brepatal, intranatal y puerperal, asi corno apoyar en la atencién
de la mujer gestante con riesgo y/o complicaciones segun protocolos.

Proponer mejoras para el perfeccionamiento de los protocolos del trabajo
asistencial de su competencia.

. : e Facd
Desarrollar labor de docencia permanente a nivel de profesionales y no
profesionales para su actualizacién en el drea de su competencia.

Lograr la optima utilizacign de los recursos humanos ¥y materiales en base de la
salud reproductiva de |a region.

Fomentar las relaciones humanas entre los miembros del equipo de salud v Jas
pacientes.

,

Proporcionar servicio de diagnostico ecografico, en obstetricia, ginecologia.

N A e g
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DELOS CARGOS

' DELSUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones del supervisor I de obstetricia son los siguientes

!
|
;

a) Coordinar y disponer |a ejecucion de actividades técnico- administrativas
relacionadas con el campo de sy competencia.

Supervisar y efectuar Inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

SR At oy N LRI T SO

¢) kEstablecer coordinaciones con los organismos correspondientes  sobre
actividades relacionadas con el 4rea.

d) Brindar atencién especializada a todas las gestantes de bajo y alto riesge en sus
diferentes etapas, en todas las areas de servicio.

e) Realizar prevencién de problemas obstétricos y reproductivos.

f) Brindar atencién de salud durante el parto y puerperio.

"

e ity vty PG by e

'

g) Ejecutar los procedimientos, diagnostico y ‘terapéutico, responder inter
consultas, desarrollar actividades de promocién y educacién y promover la

docencia e investigacion.

»i)!‘(‘:

h) Proporcionar servicio de monitoreo fetal.

1) Lograr la optima utilizacién de los recursos humancs y materiales en base de la

salud reproductiva de Ia region.

J) Desarrollar labor ‘de docencia permanente a nivel de profesionales y no :
profesionales para su actualizacion en el 4rea de su competencia. ' i

k) Prestar asesoria técnica a los establecimientos de menor complejidad.

1) Utilizar los conocimientos técnicos, cientificos y administrativos de su personal,
g : )

: e .. -, .y - (- 7.
para conseguir la promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacidon de la
salud de la poblacién femenina. ‘

m) Las demas funciones que le sean asignadas.

El supervisor I depende jerdrquicamente del jefe del departarnento de gineco-obstetricia.

~ Requisitos Minimo .

2. Titulo Profesional de Médico Cirujano.

A - Especialidad en gineco-obstetricia.

- Experiencia en la supervision de actividades médicas.
- Experiencia en la conduccion de personal.
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DEL MEDICO III '
Las funciones del médico II] de] servicio de obstetricia son Jos siguientes.

. 4y . . .
2) Mejorar y recuperar *la salud de la mujer durante sy ciclo reproductivo pre-
concepcionales, concepcionales, post concepcionales vy de patologia
ainecologicas en cualquier etapa de sy; vida.

) Coordinar programas de salud de upa O varias unidades de servicios médicos.

¢i Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar |
normas de prevencion y tratamiento de las mismas |

d) Proponer las necesidades de €quipo v material de los diferentes servicios Y
solicitar a la jefatura su inclusién en el cuadro de necesidades.

¢) Organizar, dirigir Y supervisar las actividades de los servicios en los diferentes
amblentes de trabajo.

t) Pertenecer al comjté de mortalidad materna y mortalidad peri natal del
departamento.

v} Asesorar en e campo de su especialidad
h) Promover la lactancia en |a paciente, después del parto, el maximo de su

capacidad fisica, psicolégica, mental Y social para su reincorporacion a la vida de
la sociedad.

1) Instruir fisica Y psicolégicamente a la mujer en la etapa pre- concepcidn para su
mejor preparacion en el rol de madre.

J) Realizar educacién sexual en adolescentes como base para reducir las gestaciones
precoses y las implicancias de la ETS.

&) Estimular y orientar Ia psicoprofilaxis en las gestanies para lograr una maternidad
segura v saludable.

1) Las demds funciones que le sean asignadas,
=l médi jerdrqui del visor del servicio de obstetricia,
Cimedico 11 depende jerdrquicamente de supervisor del servicio de ob:s

- Requisitos Minimo

!
- Titulo Profesional de meédico Cirujano. j
Capacitacién en la especialidad requerida. ‘.'

Experiencia en la SUpervision de actividades médicas.
- Experiencia en la conduccién de personal,
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DEL MEDICO II

Las funciones del médico I de] servicio de obstetricia son jos sigulentes:

a)

b)

<)

(89
S

5

Supervisar labores de diagnostico y tratamiento medico.

Ejecutar intervenciones quirirgicas v actividades de asistencia médica en las
dreas especializadas.

Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero
penal o privativo. ' A :

Supervisar campafias de medicina preventiva.
Prevenir y evaluar [os riesgos reproductivos y obstétricos.
Participar en |a planificacién de los programas de salud reproductiva de ]z region.

Fomentar las relaciones humanas entre los miembros de) equipo de salud y las
pacientes. ‘

Evaluar los indicadores de salud de la poblacién femenina de area en forma
periddica.

Participar en la formacign del personal de salud que requiera capacitacién en Ja
especialidad.

Desarrollar actividades de investigacién médica en obstetricia, enfatizando la
realizacién de estudjos epidemioldgicos v operacionales.

Atender partos, promover Ja lactancia en la paciente después del parto, el maximo
de su capacidad fisica, psicoldgica, mental ¥ social para su reincorporamiento a la
vida de la sociedad.

Las demds funciones que le sean asignadas.

El médico I1 depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de obstetricia.

Requisitos Minimo

Titulo Profesional de Meédico Cirujano.
Capacitacién en |a especialidad requerida.
Experiencia en actividades de su especialidad.
Alguna especialidad en 1a conduccién de personal.
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DEL MEDICO I

Las funciones del médico I del servicio de obstetricia son los sigulentes.

1)

Examinar, diagnosticdr y prescribir tratamiento de medicina.

Realizar intervenciones quirtrgicas y/o aplicar anestesia.

[nterpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y

similares.
Atender partos, promover la lactancia en |a paciente después del parto.

Elabora historias clinicas, expedir certificados médico- legales, de nacimiento, de
defuncién. )

Participar en campaiias de medicina preventiva.
Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinidén sobre higiene
ocupacional y certificar casos de inasistencias y/o licencias por enfermedad de

trabajadores.

Realizar educacion sexual en adolescentes como base para reducir las gestaciones
precoces y las implicancias de la ETS. -

Las demds funciones que le sean asignadas.

El médico I depende del supervisor del servicio de obstetricia.

Requisito  minimo.

Titulo Profesional de Meédico Cirujano.
Alguna experiencia en labores de su especialidad.
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SERVICIO DE OBSTETRICES

3,043
o £s la unidad orga inica encargada de desarrollar actividades relacionadas con la atencion
7oL paciente obstétrica; depende del departamento de gineco- obstetricia vy tlene
asiznado los siguientes objetivos funcionales:
4y Participar en la atencion integral de la mujer gestante de bajo riesgo obstetrico,
Jurante su etapa prenatal, intranatal y puerperal asi como apoyar en la atencion
Je la mujer gestante con riesgo y/o complicaciones segiin protocolos.
1 Promover la lactancia materna e incentivar la relacion madre-recién nacido.
¢} Proponer y realizar actividades preventivos promocionales dirigidos a pacientes
. obstétricas y familiares de acuerdo a la programacioén instituct ional.
{) Propomer mejoras para el perfeccionamiento de los | rotocolos de trabajo
- asistencial de su competencia.
; ¢) Desarrollar y monitorear la investigacion en el ambito de su competencia asf
l\ - - -
como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.
N G »nerar y mantener informacién sobre actividades asistenclales a su cargo,
stadisticas e indicadores del servicio.
¢) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
h) Otros objetivos funcionales y responsabilidades que le asigne el jefe de
/ departamento de gineco-obstetricia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LCS CARGOS
; noa ' .
7. DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

Las funciones del supervisor I del servicio de obstétrices son los siguientes:

2)

i o

Planificar, organizar, dirigir, programar, coordinar y evaluar las actividades de los
diferentes sectores de trabajo con la participacion .del personal médico vy de

enfermeria.
Aplicar mecanismos de comunicacion efectiva para la ejecucion de actividades.

Controlar la asistencia, comportamiento y
obstétrices.

Elaborar calendario de turnos y horarios de trabajo del personal del servicio de
obstétrices.

trabajo del personal del servicio de

Fony
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Estudiar las necesidades de recurso de materiales y de capacidad instalada,
ambientes, equipos y de personal de servicio.

Mantener bajo tespongabilidad el inventario patrirmonial de centro obstétrico.

presentar la informacion del SIP 2000 en forma periodica al departamento de
gineco-obstetricia y pediatria.

Realizar v presentar informes especificos (cruce de variables, estimacion de
riesgos etc.) de acuerdo a las necesidades del servicio.

Evaluar constantemente el riesgo de salud de pacientes internados e informar a la

jefatura.
-

Programar reuniones de coordinacién con instituciones y/o universidades — para
capacitacion del personal del serviclo.

Fomentar y propiciar un ambiente de armonia v buenas relaclones velando por el
bienestar del servicio.

Las demas funciones que le sean asignadas.

El supervisor I  depende jerdrquicamente del jefe del departamento de gineco
obstetricia.

Requisito Minimo

Titulo Profesional Universitario de obstetnz.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de actividades técnico administrativas.
Experiencia en la conduccion de personal.

OBSTETRIZ 1T

Las funciones de la obstetriz III del servicio de obstétrices son los siguientes:

a)

b)

c)

Formular planes y programas de los servicios obstétricos.
Supervisar, coordinar y evaluar las labores de los servicios ohstétricos.

Controlar la aplicaciéon de técnicas y procedimientos de atencion obstétrica
recomendando cambios y mejoras.

Puede corresponderle participar en programas de capacitacion.
Realizar estudios de investigacién en el campo d= su especialidad.

Aperturar el parto grama poniendo especial cuidado en la confeccién de curvas de
alerta para controlar la evolucién del parto.
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g) Monitonzar a la paciente en labor de parto procurando en todo momento dar
atencion con calidad y calidez
%
o h) Atender y/o dirigir la atencidn del parto que debera realizarse exclusivamente en
centro obstétrico.

i) Coordinar con la enfermera de neonatologia el momento previo al parto para la
atencion inmediata del recién nacido.

Ceeed memema o

j) Manejar y controlar el puerperio de ser necesario colocar oxitécicos (control de
loquios, 1nvolucion uterina, signos de alarma, signos virales, diéresis), segin
criterio.

k) Realizar. y registrar .monitoreo de funciones vitales, latidos cardiacos fetales,
dindmica uterina, sangrado vaginal y perdida de liquido amnidtico.

[) Registrar en el kardex el tratamiento de pacientes conr hora v fecha asi como los
- examanes de laboratorio solicitados y otros.

m) Las demas funciones que le sean asignadas.

Laobstetriz Il depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de obstétrices.

Requisitos Minimo

- Titulo Profesional de Obstetriz.

Especialidad en el drea requerida.
- Amplia experiencia en supervisién de actividades obstetricia.
- Experiencia en conduccién de personal.

e

“~— OBSTETRIZ 1I
Las funciones del obstetriz I del servicio de obstétrices son [os siguientes:
a) Supervisar la atencion obstétrica que reciban los pacientes.

b) Revisar historias clinicas e informar al médico en casos gue requieran tratamienio
especializado.

¢) Velar por la conservacion del equipo y material de tiabajo del servicio.
d) Puede corresponderle efectuar cirugia mayor en casos de emergencia.

¢) Elaborar informes técnicos de las actividades desarrolizdas i)
¥
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f) Vigilar el bienestar materno fetal y realizar la primera aspiracion de la oro faringe
del RN, inmediatamente producido la expulsion ce la cabeza; luego deberd ser
entregado a la enfermera de neonatologfa para fque centinte con la atencion
inmediata del RN. »

Participar en la visita medica de todas las pacienles que se encuentran
hospitalizadas de gineco obstetricia.

{Q
R

h) Brindar apoyo emocional a las gestantes y puérperas del servicio.

i) Realizar el control de la calidad de la HCMP v del CMP de las pacientes
hospitalizadas y pacientes de alta.

;) Realizar en coordinacién con el supervisor del servicio el plan anual de
planificacién familiar y velar por que se logren los objetivos y metas trazadas.

k) Organizar y sistematizar acciones de iInformacién educacion y comunicacion
' garantizando el derecho de la persona a recibir una informacion veraz oportuna y

adecuada.

1) Las demas funciones que le sean asignadas.

Requisitos Minimo
- Tiwlo Profesional de Obstetriz.

- Experiencia en labores de obstetricia.
- Alguna experiencia en la conduccion de personal

OBSTETRIZ 1

Las funciones de la obstetriz I son las siguientes:

a) Atender a pacientes en el proceso de gestacion y periodo post —natal.

b) Atender a pacientes durante el parto.

L LA T S ta ertifiradne de
¢) Tomar huellas pelmastoscépicas al recién nacido y extender cectificados de
nacimiento.

d) Elaborar fichas de control obstétrico.

SO,

¢) Controlar la labor de asepsia y buen estado del material r instrumental meédic

[) Supervisar las actividades del personal técnico a su cargo.

2) Realizar la seleccion de pacientes que requieran 2iencion n CoONsejena y las que
acuden a consulta.

,_‘
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h) Realizar la atencion de la consulta a usuarios de lcs programas suministrando los

métodos anticonceptivos elegidos libremente.

Supervisar charlas en salud reproductiva, dirigida a usuarios que acuden
diariamente a consultorios externos, asi como también las charlas extramurales.

Implementar la consejerfa como base en la mejora de la calidad de atencidn y las
relaciones inter. personales, mecanismo que asegura el seguimiento v la
continuidad de los usuarios al establecimiento.

Realizar actividades de consejera en internamiento a puérperas post aborto v otras
pacientes ginecoldgicas que lo necesitan, logrando que todas las pacientes reciban
o acepten un método anticonceptivo.

Desarrollar la labor de consejera en un ambients cerrado. qlie ofrezcan a los
usuarios un ambiente reservado y confidencial.

m) Las demés funciones que le sean asignadas.

.2 obstetriz I depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de obstétrices.

Requisito Minimo

Tiwlo Profesional de Obstetriz.
Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

159
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DEL DEPARTAMENTO DE ODONTOESTAMOLOGIA

la unidad orgdnica encargada de brindar atencion integral al sistema

odontestomatoldgico de los pacientes, depende de la direccién ejecutiva y liene
asignados los siguientes objetivos funcionales.

a)

b)

D

K)

Brindar atencién integral de la salud bucal, con la participacion coordinada de los
organos correspondientes.

Promover la salud , prevenir riesgos y dafios, proteger v recuperar ia salud,
rehabilitar las capacidades de los pacientes con patologia odontoes‘tomat')léOim
en el ambito de su competencia y con proyeccion a la familia y a la coru md
mediante el diagnostico precoz y tratamiento oporiuno.

Realizar atencion y tratamiento especializade en odontologia estomatolégica v
cirugia bucal.

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos vy procedimientos de atencidn
odontoestomatologica especializada, orientados a brindar un servicio eficiente y

eficaz.

Estimular, orientar y monitorear la investigacién en ¢l campo de su competencia,
as{ como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Programar y evaluar la atencién de la salud bucal, para el cumplimiento de los
objetivos del hogar.

Elevar el nivel de salud bucal de la poblacién priorizando al pre- escolar, escolar,
gestante y lactante por ser grupos mas vulnerables.

Disminuir los problemas odomoesmmatologicos, especialmente la caries cental,
enfermedades periodontal y macloclusién.

Promover la salud bucal mediante acciones osreventivo promocionales
priorizando la fluoruracidn de la sal de consumo humano.

Incorporar en la poblacidén habitos sobre cuidado e higiene buco dental.

Mejorar la capacidad cperativa de los servicios de salud bucal, mejorando la
calidad de los recursos disponibles.
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DEL

DESCRICION DE FUNCIONES DE CARGOS

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

[as funciones del director del departamento de odontoestarnotologia son los siguientes.

a)

b)

Proponer las politicas y normas complementarias para la promocion de vida sana
y participacion comunitaria en salud bucal.

Lograr el desarrollo y ejercicio de los valores para la salud en la persona, familia
y comunidad.

Desarrollar actividades educativas en salud bucal como parte de la educacion
sanitaria general a fin de no perder su integnidad. ’

Propiciar en la poblacién la educacién para el aute cuidado de la salud bucal, a
través del reconocimiento de su sistema bucal con el fin de poder detectar
lesiones y otras patologias comunes en su etapa temprana.

Disminuir la prevalencia de las enfermedades buco dentales a través de las
siguientes acciones: consumo humano de sal fluorurada, enjuagatorios de flior,
deteccién v eliminacion de la placa bacteriana (cepillado dental) y otros metodos.

Establecer las técnicas y procedimientos para el desarrollo a las acciones de
promocién, prevencidn, recuperacion, capacitacion ¢ investigacion.

Lograr una adecuada coordinacion intra, intersectorial e interinstitucional a fin de
=g 2
proporcionar una atencién oportuna, eficaz y eficiente.

Realizar capacitacién intra o extramural mediante visitas, cursos, <ortos,
seminarios talleres, etc. para intercambio de experiencias.

Capacitar al odontoestamotélogo en el conocimiento de los principios bésicos del
funcionamiento de los equipos odontolégicos, para que garantice el buen
funcionamiento de los equipos y su evaluacion.

Realizar un sistema de control del calendario de mantenimiento de los equipes y
del consumo de materiales y repuestos.

Asesorar al responsable del sistema de mantenimieato para la provisién de los
accesorios y repuestos necesarios.

Realizar ensefianzas teérica sobre higiene y salud bucal, conjuntamente con

practica de auto profilaxis (deteccién y eliminacion de la placa bacteriana).

Motivar la participacién activa de la comunidad en =l cuidado de la salud bucal v
su relacién con la salud general, con énfasis en su higiene buco dental

Las demds funciones que le sean asignadas.
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El director de programa sectorial I depende jerdrquicamente del director ejecutivo

by
Requisito Minimo

Titulo Profesional de Cirujano Dentista.

Estudios de especializacién en el area.

Experiencia en la conduccion de programas de su especialidad.
Amplia expeniencia en la conduccion de personal.

DEL CIRUJANO DENTISTA III

4+

Las funciones del cirujano dentista III del departamento de ocdontoestomatoldgia
Son los siguientes:

a) Proponer normas técnicas y procedimiento para la atencion odontoestamoldgica.

1) Programar, supervisar y/o ejecutar tratamientos clinicos y/o quirirgico buco
dental.

j) Propiciar en la poblacién la educacién para el auto cuidado de la salud bucal, a
través del reconocimiento de su sistema bucal con el fin de poder detectar
lesiones y otras patologias comunes en su etapa temprana.

k) Dirigir los trabajos y/o estudios de investigacién en salud buco dental.

/) Asesorar a directivos del nivel central en el campo de su especialidad.
m) Puede corresponderle representar al sector en el carnpo de su especialidad.

n) Promover la salud bucal mediante acciones preventivo promocidnales, |
priorizando la fluoruracién de la sal de consumo humano.

enfermedades periodontal y maloclusién.

p) Mejorar la capacidad operativa de los servicios de salud bucal, mejorando la

calidad de los recursos disponibles.

q) Brindar una atencidn oportuna, eficaz y eficiente con tecnologia adecuada a cada

nivel.

r) Programacidén y supervision de actividades clinicas y/o quirtrgicas odontoldgicas.

[ s) Las demds funciones que le sean asignadas.

i Ciryjano dentista IIl depende jerarquicamente del director del departamento de
0

cdontoestamotologia.
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Requisitos Minimo P

Titulo Profesional de Cirujano Dentista.

Estudios de especializacién en el area.

Experiencia en la cogduccién de programas de su especialidad.
Amplia experiencia en la conduccién de personal.

DEL CIRUJANO DENTISTA II

Las funciones del cirujano dentista II son los siguientes:

a)
b)
c)

d)

i)

Dirigir, coordinar y evaluar programas odontologicos.
Proponer politicas y normas en el campo de especialicad. ,
Asesorar y evaluar los trabajos de investigacion en salud oral.

Asesorar en la formulacién de la normatividad v la ¢jecucion de las actividades
odontoldgicas y preventivas en el ambito nacional.

Proponer y/o determinar la adquisicién de equipos e instrumental odontologico.
Proponer el tratamiento restaurativo de piezas dentarias afectadas por caries.
Eliminacién de focos sépticos (exodoncia) y cirugia oral.

Orientacion en lo referente a dictas equilibradas y conocimiento odontosanitarios.
Evaluar el desempefio tanto del personal asi como las técnicas, métodos v
materiales, de los procesos adminisirativos y organizaivos; comparando lo que se
esta haciendo con lo que se ha propuesto hacer parz ¢l logro de los objetivos del

departamento.

Orientar e informar a la poblacién sobre los beneficios de consumo de la sal
fortificada con yodo y fltor.

Capacitar al personal profesional, técnico y auxiliar del sector sobre los alcances
del uso de la sal fortificada.

Programar y evaluar la atencidn de la salud bucal, para el cumplimiento de los
objetivos del hospital.

m) Las demas funciones que le sean asignadas.

El cirujano dentista II depende jerdrquicamente del director del departamento

odontoestamoeldgico.
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Requisitos Minimo

DEL CIRUJANO DENTISTA I ‘

Titulo Profesional de Cirujano Dentista.
Capacitacién y experiencia en labores de la especialidad.

LY

[ as funciones del ciryjano dentista [ son los siguientes:

Realizar examenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profilactico y/o

a)
intervenciones quirurgicas dentd maxilares.
b) Tomar radiografias dentales, orientar sobre profilaxis odontologicas.
¢) Elaborar fichas de filiacién en la programacion de actividades de medicina
odontoldgica, preparacion y reparacion de protesis dentales.
d) Asistencia odontoldgica, clinica y quirtrgica.
¢) Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.
f) Elaborar informes mensuales referentes a la atencién de los pacientes del servicio
¢ informar a la jefatura.
g) Promover la salud bucal mediante acciones preventivo promocidénales,
priorizando la fluoruracion de la sal de consumo humano.
h) Disminuir los problemas odontoestamotolégices, especialmente la caries dental,
enfermedades periodontal y mal oclusion.
D) Incorporar en la poblacién habitos sobre cuidado e higiene buco dental. ;
j) Mejorar la capacidad operativa de los servicios de salud bucal, mejorando la :
calidad de los recursos disponibles. . g
Y Bel > - - \  adecuada a cad: 1
k) Brindar una atencién oportuna, eficaz y eficiente con tecnologia adecuada & cada i
nivel. 1
. . . ‘ i
l) Las demas funciones que le asean asignadas. :
™ - . . . . . T I . 3 P o i
£l cirujano dentista I depende jerarquicamente del director del departamento de ]
odntoestamotoldgia E’
Requisito Minimo ;
- Titulo Profesional de Cirujano Dentista. %
- Alguna experiencia en labores de su especialidad. 2
;
i
1
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DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

la unidad organica encargada de ejecutar las acciones v procedimientos de

rermeria que aseguren la atencion integral e individualizada del paciente de acuerdo
. «u orado de dependencia , diagnostico y tratamiento meédico provectando sus acciones

Vi

xx*__"l

1)

<)

m)

ry ramilia v a la comunidad, depende de la direccién eiecutiva vy tiene asignado las
ientes objetivos funcionales.

Prestar atencién integral de enfermeria a los pacientes en el hospital segin las
normas v protocolos vigentes.

Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr ¢l bienestar fisico mental v
social del paciente.

J

Administrar las prescripciones médicas y tratamiento a los pacientes.

Establecer las condiciones en las actividades de enfermeria, para disminuir los
riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedades transmisibles.

Registrar las ocurrencias, reportes e informacion de enfermeria de acuerdo.a Jas
normas, para facilitar el diagnostico y tratamiento.

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de enfermeria
orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bloseguridad.

Estimular, orlentar y monitorear la investigacién, en ¢l campo de su competencia,
asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Programar y evaluar la atencién integral de enfzrmerfa en los consultorios

externos y la atencidn durante jas 24 horas en hospitalizacidén y emergencia, en
coordinacion con las unidades orgénicas COITCSpOHd entes para J cumphmw‘mo
de Tos objetlvos del’ hospm

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades del
departamento de enfermeria.

fmpartir las directivas y disposiciones pertinentes asi como cumplir y hacer
cumplir las funciones asignadas al departamento de enfermeria.

Coordinar con otros servicios la atencion integral v oporiuna del paciente, farmilia
v comunidad.

Promueve e incentiva la capacitacién y actualizacion del personal a su cargo a
traves de un programa de capacitacion.

o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE L.0OS CARGOS

v

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

Las funciones del director I del departamento de enfermeria son los siguientes:
a) Planifiear, organizar, dingir, coordinar, controlar v evaluar las actividades del
departamento.

b) Detine la politica del departamento de enfermeria v formula las correspondientes
normas técnicas, administrativas v de procedimienio de acuerdo a los objetivos
del hospital.

c) Elabora el plan anual del departamento de enfermeria v propone-su incorporacion

enel POA del hospital.

d) Coordina con otros serviclos para garantizar la atencion integral y oportuna del
paclente, familia y comunidad.

¢) Hace efectivo las normas para la provision v control de recursos humanos,

materiales y equipos para la atencién de enfermerfa.

f) Promueve la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo a través de un
programa de capacitacidn continua.

h) Organiza y controla el sistema de informacién y regisiro pertinente de los

pacientes en los diferentes servicios.

1) Programa y ejecuta reuniones mensuales de coord’ acién y evacuacién con los
ales con los enfermeros

supervisores de serviclos y programas y trime
asistenciales, técnicos y auxiliares en enfermeriz a fn t:ie orientar a la consecucidn
d los objetivos institucionales.

J) Promueve y participa de las actividades docentes ce los diferentes servicios v
programa.

k) Promueve y participa de las actividades de investizacion en los servicios a su

cargo.

- ' .

[} Aplica las normas y reglamentos vigentes en cuanto a asisiencia, control v
.. _permanencia de] personal a su cargo, en coordinacién con la unidad de personal

informa a la direccidn ejecutiva sobre el funcionamisnto de los servicics de su

competencia.
7 A N T " 4 Y . NS I ; Arpeal Aat
m) Ejecucion de los procedimientos de enfermeria atencion individual v integral del
paciente de acuerdo al grado de dependencia.

n) Las demds funciones que le sean asignadas.
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El director I del departamento de enfermeria depende jerdrquicamente de ja direccidn

gjecutiva.

Requisito Minimo
A

Titulo Universitario Licenciado (a) en enfermeria.
Especialista en administracign y salud publica.
Amplia experiencia en manejo de personal.
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SERVICIO DE ENFERMERIA EN CONSULTA EXTERMA VY
HOSPITALIZACION.

unidad orgdnica encargada de lograr la coordinacién y control de la atencién del

. N % .. .. ,
paciente en consulta externa, programas y hospitalizacién; depende del departarnento de
enfermeria v tiene asignados los siguientes objetivos funcicnales.

a)

b)

Programar y evaluarla atencién integral de enfermeria en los consultorios
externos, y la atencién en hospitalizacién durante las 24 horas del dia para el
cumplimiento de los objetivos del departamento.

Garantizar el cumplimiento de los planes de atencién de enfermeria en cada una
de las unidades orgéanicas correspondientes.

Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, “contribuvendo al
control de las infecciones intrahospitalarias.

Velar por el cumplimiento de los protocolos y procedimientos de enfermeria
orientados a proporcionar un servicio eficiente v eficaz, contribuyendo &

disminuir la morbimortalidad.

Evaluar la ‘atencién al paciente atendido en consultorios externos voen
hospitalizacién reciba en forma optima los diversos recursos de la atencion
integral a su salud. )

Evaluar la atencién al paciente en base a indicadores, para el cumplimiento de lns
objetivos del departamento.

Optimizar el funcionamiento de los tramites internns y externos que realiza el
paciente para la atencidn en consulta externa y hospitalizacion de los procesos en
su conjunto.

Mantener relaciones y coordifacion con los demés servicios para facilitar la
atencién ambulatoria. :

t

Promover v procurar activamente la articulacion y el trabajo coordinado entre los
diferentes servicios del departamento de enfermeris

Lograr la satisfaccion del usuario mediante la calidad y calidez en la atencion del
paciente.

Mantener relaciones y coordinacién con los demis servicios para facilitar la
atencion ambulatoria.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
A

Las funciones del supervisor [ de] servicio de consulia externa | hospitalizacion son los
sigulentes:

a)

£)

[4S]
~~

h)

7

Organizar, conducir, ejecutar y evaluar la atencior. continua de enfermeria del
paciente con atenciones medicas segin necesidades de atencion.

Brindar atencién de enfermeria a pacientes de mayar complejidad.

Supervisar y evaluar si los pacientes estdn siendo atendidos en el menor tiempo
posible. ’

Participar en el desarrollo de las acciones de promocion de la lactancia materna,
programas de CEDA- CIRA ¥ otros.

Participar en el desarrollo de las actividades de vigilancia epidemicldgica.

Mantener relaciones ¥ coordinacién con los demds servicios para facilitar [a
atencion ambulatoria.

Lograr la satisfaccién del usuario mediante la calidad v calidez en la atencién,

Incentivar la capacitacién del personal manteniéndoles actualizados con los
adelantos técnicos y cientificos.

Promover y procurar activamente la articulacion y el rrabajo coordinado entre log
diferentes servicios del departamento de enfermeria.

Supervisar la asistencia y el trabajo en equipo asi como mantener las buenas
relaciones entre el personal de enfermeria, el usvario y su familia.

Elaborar Informe mensual, trimestral relacionade con los indicadores  del
servicio.

Dirigir, supervisar, v evaluar a las técnicas y auxiiiares de enfermeria en las
ejecucion de las tareas y actividades asignadas.

Orientar y brindar educacién sanitaria al usuario y famihia; a fin de promaver la
continuidad de la atencién de enfermeria intra v extra hospitalarja.

Participar en investigaciones multidisciplinarias tendientes a la identificacion de
factores de riesgo de los problemas de salud, contribuvendo ass a mejorar e} njvel
de salud de la poblacién,

Brindar cuidados de calidad, calidez, eficacia y ecuidad en forma opoltuna,

¢gura, continua y humana al usuario v la comunidad.
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p) Las demds funciones que le sean asignadas.

El supervisor I depende Jerdrquicamente de director de] departamento de enfermeria.

Requisito Minime

- Titulo Universitario de Licenciado () en Enfermeria.
- Experiencia en administracién de salud publica.
- Experiencia Y Capacitacidn ep labores de personal.

DELA ENFERMER A 1

Las funciones de Ja enfermera [I] de| servicio de consultorios externos ¥ hospitalizacien
son los siguientes.

a) Planificar |a atencién continua de enfermeria en base a sug necesidades /o
problemas bio- psico- sociales en las diferentes etapas del ciclo vita]

b) Realizar procedimientos de enfermeria Y lratamiento tales €Omo nebulizacidn,
Cateterismo vesical, Curaciones, Inyectables.

¢) Administracigg terapéutica indicada g] Paciente previniendo nesgos y evitando
complicaciones integrando e| conocimiento ctentifico v su juicio critico a las
situaciones presentadas.

d) Supervisar, ¢valuar registrar e informar |os sintomas, signos reacciones y
progreso del paciente cop terapeutica.

¢} Habilidad para fomentar y mantener las buenas relaciopes Interpersonales y el
trabajo en equipo.

£ Tomal_‘ decisiones terapéuticas ep situaciones de resgo que comprometan la vida
del paciente.

2) Ejecutar los procedimientos de enfermerfa atencidp indivltdua}% € Integral de]
paciente de acuerdo al grado de dependencia.

) Participar en Jas acciones de promocién de IRA-CEDA, lactancia matema Y otros.

1

“ 1) Brindar atencién de enfermeria al usvario en Ia fage Terminal y apoyo emocional.

Supervisar |a correcta preparacién Y conservacién de Mmateriales y equipos,

~ Controlar I asistencia aj trabajo del persopa profesional v no profesional de|
' servicio de ¢nfermeria en consylis €xtema y hospitalizacién,

4
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) Las demds funciones que le sean asignadas.

El enfermero(a) III depende de] supervisor del servicio de consultorios externos y
hospitalizacion.

Requisito Minimo

Titulo Universitario de Licenciado en Enfermeria.

Capacitacion en salud publica y administracién de servicios de enfermeria.
Experiencia en supervisign de actividades de enfermeria.

Experiencia en la conduccign de personal.

DE LA ENFERMERA II

Las tunciones de la enfermera I] son los siguientes:

a)

b)

Supervisar actividades de enfermeria en un servicio asistencial,

Establecer el ro] de turnos del personal de enfermeria Y supervisar su
cumplimiento dentro del servicio.

Prestar atencién a pacientes aplicando tratamjentos especializados.

Puede corresponderle prestar apoyo en la administracién de anestesia ¥ capacitar
a personal auxiliar.

Controlar la aplicacion de técnicas y procedimientos de enfermeria para
determinar cambios ¥ mejoras.

Ensefiar al paciente ¥ familia procedimientos de auto cuidado y tratamisntos
especificos.

Realizar estudios de investigacion de enfermeria tendientes 2 la busqueda de
nuevos meétodos y técnicas acordes con los avances de la clencia y tecnologfa.

Observa e interpreta el estado de salud del paciente, y su plan de alimentacién.

. . ol pcpo
[nformar permanentemente a los padres o familiares responsables sobre el estado
del paciente.

Es responsable de brindar atencion directa en forma eficiente Y oporuna
limitando dafio al paciente.

Controlar el buen estado de conservacién Y mantezimiento de los equipos v

materiales e insumos de] Servicio.

Las demés funciones que [e sean asignadas.
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El enfermero(a) II depende Jerdrquicamente de] Supervisor del servicio de consultorios
externos y hospitalizacién.

Requisito Minimo

L

Titulo Universitario de Licenciado en Enfermeria.

Capacitacion en salud publica y/o administracion de servicios de enfermeria.
Experiencia en labores de enfermeria.

Alguna experiencia en conduccion de personal,

DELA ENFERMERA |

Las funciones de la enfermera [ son los siguientes:

a)

b)

El enfermero(a) I depende jerarquicamente del

Brindar atencién profesional a pacientes en apoyo de actividades médicas.
Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.

Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracién de historias
clinicas.

Preparar pacientes para intervenciones quirirgicas y/o examenes médicos,

Tomar presién arterial y otros controles vitales que el paciente lo necesiia.

Solicitar equipos y/o materiales de trabajo parz curaciones, intervenciones

quirtirgicas e inmunizaciones.

Ensefiar al paciente y familia procedimientos de auto cuidado y tratamiento
especificos.

Es responsable de brindar atencisn directa en forma eficiente y oportuna
limitando dafio al usuario.

Efectuar visitas en casos especiales a los pacientes.

Las demds funciones que le sean asignadas.

supervisor del servicio de consuliorios

externos y hospitalizacion.

Requisito Minimo

Titulo Universitario de Licenciado(a) en Enfermeria.
Experiencia en labores de enfermeria.
Experiencia en la conduccién de personal.
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DEL TECNICO EN ENFERMERIA I

Las funciones del técnico en enfermeria Il son los siguientes.

i \ '
a)  Aplicar técnicas y métodos vigentes mas complejos en la atencidon direcia de ;
pacientes hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicaciones y/0 supervision '

profesional.

by Utilizar técnicas segin normas vigentes, para la aplicacién de sustancias,
medicamentos v/o inmunizantes por las diferentes vias indicadas, segun
prescripeion profesional.

¢y Realizar el control de pacientes con medicacion pre —anestesia, segln indicacion
profesional.

d)  Aplicar técnicas de control, cuidado y atencion de la madre gestante y del nifio,
sano, segun indicacién profesional

fiasy

¢) Equipar las salas de cirugia general y/o especializada con el instrumental y
material médico.

Toonny

t)  Puede corresponderle brindar apoyo directo al médico en los exdmenes clinicos,
en la instrumentacidn en centros quirurgicos y administratives de anestesia.

2)  Esresponsable de cumplir con sus deberes y actividades tendientes a mejorar la
atencion del paciente.

h)  Controlar material del servicio, médico durante ia evaluacion al paciente; si el
caso lo requiere.

1) Preparar material necesario que requiere el personal profesional para la atencion
del paciente. ' ‘

J) Colaborar con el profesional de enfermeria en la adrministracién de tratamiento
del paciente y otros procedimientos.

Y

K} Controlar material de servicio, verificando su existencia incluyendo la ropa de
lavanderia.

coniinua

3
SIS

) Realizar la admision del usuario que requieren de  atencidn
(hospitalizacién).

m) Clasificar a cada uno de los pacientes segin sintomaiologia para determinar la
b especialidad en la que debe ser atendido.

s ,’tﬂi&;‘*"‘%:‘“‘*"M'%W,"ﬁ-iﬂ'w'\ R L v e

n)  Las demds funciones que le sean asignadas.

~El téenico en enfermeria 11 depende jerdrquicamente del supervisor de consultorios
=Xtermnos y hospitalizacién.




Requisito Minimo

Titulo  Profesional no Universitario de un centro de estudios superiores

relacionado con enfermeria.
Amplia experiencia en labores tdcnica en enfermeria.

DEL TECNICO EN ENFERMERIA |

Las funciones del técnico en enfermeria | son los siguientes:

a)

b)

J)

Aplicar técnicas vy métodos vigentes sencillos en la atencidn de pacientes
hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicacion /o supervisidn profesional.

Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post -operados y en pacientes
ambulatorios, indicado por el profesional médico y bajo supervisiin de
enfermeria.

Participar en el mantenimiento, preparacién y conirol del equipo y/o materiales
para curaciones, intervenciones quirirgicas, imnmunizaciones vy exdmenes
especializados. '

Apartar, proporcionar vy cuidar equipos y material necesario para coatrol de
esterilizaciones, hospitalizacién, consultas ambulatorias.

Elaboracién de informes técnico- asistenciales sobre |a captacién de casos

infecto- contagiosos.

Aplicar técnicas de deteccién de los casos infecto —contagiosos, especialmente

tuberculosis y malaria.

Aplicar pruebas de sensibilidad.

Tomar triaje y control de signos vitales a los pacientes del servicio.
Brindar atencién a los pacientes que presentan sindrome doloroso intenso.

Las demds funciones que le sean asignadas.

El técnico de enfermeria I depende jerdrquicamente de] supervisor del servicio de
consultorios externos y hospitalizacién.

Requisito Minimo

Titulo Profesional no universitario de un ceniro de
relacionado con enfermeria.
Experiencia en labores técnicas de enfermeria.

estudios superiores
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DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA II
Las funciones del auxiliar de enfermeria I1 sop los siguientes

R . A
a) Aplicar inyectables y vacunas, tomar controles vitales y realizar curacionszs de
acuerdo a indicaclones del personal profesional.

bi Preparary esterilizar equipo y material meédico quirtrgico.

o) Realizar visitas domiciliarias para el seguimientc de casos, deteccidn de
contaglos, Inmunizacidn y algunas actividades de educacion sanitaria. ’

Ji Colaborar en la difusién de principios de educacidn sanitana, asi como coardinar |
con equipos auxiliares de trabajo.

¢) Puede corresponderle efectuar actividades simples de emergencia u otras, de
acuerdo a indicaciones del médico.

~ 1) Ejecucidén de labores auxiliares de cierta complejidad en la asistencia a pacientes.

¢} Tomar triaje y signos vitales a los pacientes el servicio.

h) Brindar atencién y orientacion a los pacientes en los consultorios
correspondientes.

1) Las demés funciones que le sean asignada.
El auxiliar de enfermeria I depende jerarquicamente del supervisor del servicio de
7consultorios externos y hospitalizacién.
Requisito Minimo
- Instruccién secundaria completa.
Poseer un curso regular de auxiliar de enfermeriz dictado por institucidn

especializada.
- Experiencia en labores auxiliares de enfermeria.

DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA 1
Las funciones del auxiliar de enfermeria | son Jos sigliientes.

a) Colaborar con profesionales médicos ¥ de enfermeria en la atencion de pacientes,
proporcionando medicamentos ¥ practicando curaciones Sencillas,

b) Realizar el aseo v dar alimento a paciente imposibilitado.

¢) Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.




d) Efectuar la limpicya de
pacientes para su atencign.

e) Puede corresponderle asistir a

personal técnico en tratamientos especializados y
e registrar datos en historias clini

cas, de acuerdo a Instrucciones de) médico,

) Ejecucién de labores auxil

lares de cierta complejidad en la asistencia a pacientes.

¢) Las demds funciones que le sean asignadas.

|
' |
Requisito minimo |

- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion en el drea,

- alguna experiencia en labores similares.

- SR A MIILY SN SRS
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5.16.2  DEL SERVICIO DE ENF
CUIDADOS CRITICOS

Es la unidad orgdnica encargada de lograr la coordinacién y control de la atencién del
paciente en estado critico; depende del departamento de =nfermeria v tiene asignados

los siguientes objetivos funcionales.

a) Prestar atencidn integral de enfermeria a los pacientes en estado critico segun las
nermas, protocolos y procedimientos vigentes.

b) Programar y evaluar la atencion integral de enfermeria durante las 24 horas en las
areas criticas en coordinacién con las unidades organicas correspondiente para e]
cumplimiento de Jos objetivos del servicio.

¢) Asegurar la atencién Y cuidado integral al paciente hospitalizado en las dreas |
criticas, en forma continua Y permanente mediante acciones y cuidades de 1
enfermerfa. 1’

|

d) Velar por el buen uso Y mantenimiento de lng €QUIPOS ¢ instrumentales
quirirgicos, asi como del mantenimiento en condiciones de seguridad, higiene y
asepsia de las salas quirdrgica.

¢) Cuidar integramente la salud del usuario en estado critico a fin de lograr la
’ estabilidad  de  sus  funciones corporales, aplicando los  protocolos y
procedimientos de enfermeria.

f) Ejecutar vy supervisar el programa de aseguramiento de control de calidad del
proceso de esterilizacién.

g) Programar la cantidad de insumos necesarios de los servicios para el
cumplimiento de sus actividades.

" DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

OFN

f

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL ]

Las funciones del supervisor de programa sectorial [ son los siguientes:

a) Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico- administrativas
relacionadas con el campo de su competencia.

ES Bt ot ko TSRS ——————

b) Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrolle del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de Jas metas previstas. g
5
¢) Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sabre actividades i
relaclonadas con su area. 1
d) Proporcionar 4POY0 y asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos. 3

,_
(&}
Ve
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Elabora la distribucion mensual del personal de enfermeria por servicios v
programas acorde a las necesidades.

Propone las estrategies para el logro de los objetivos y metas institucionales v del
departamento de enfermeria.

Presta atencion integral de enfermeria a los pacientes en estado critico, szetin lag
normas protocolos y procedimientos vigentes,

Asegurar la atencidén y cuidados integral al paciente hospitalizado en las dreas
criticas, en forma continua v permanente mediante acciones v cuidados de
entermeria.

Programar v evaluar la atencidn integral de enfermeria durante las 24 horas en lag
areas criticas en coordinacidn con las unidades organicas correspondiente para el
cumplimiento de los objetivos del servicio.

Velar por el buen .uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales
quirlrgicos, asi como del mantenimiento en condiciones de seguridad, higiene v
asepsia de las salas quinirgicas.

Ejecutar y supervisar el programa de aseguramiento del control de calidad de]
proceso de esterilizacion.

Promueve e incentiva la capacitacién y actualizacion del personal a su cargo o
través de un programa de capacitacién continda.

m) Proponer las estrategias para el logro de los objetivos y metas institucicnales v

n)

del servicio en base al andlisis de la informacién estadistica.

Las demas funciones que le sean asignadas.

L1 supervisor I depende jerarquicamente del jefe del departamento de consultoriog

externos y hospitalizacidn.

Requisito Minimo

Titulo Universitario de Licenciada en Enfermeria.
Especialista en administracion de salud publica.
Experiencia en labores de la especialidad.
Experiencia en la conduccién de personal

DELA ENFERMERA(O) I11

funciones dej enfermero(a) I del servicio de enfermeria en centro quirdrgico v

idados criticos son los sigulentes:
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Garantizar la atencién de enfermeria al paciente -en forma integral, oportuna,
permanante y continua en hospitalizacién, emergencia, centro quirtrgico,

consultorios externos y programas preventivos promocionales.

Ejecutar las prescripcidnes médicas y tratamilento, aplicando los fundamentos
cientificos.

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion de programas especiales de
atencion de salud de su competencia.

Brindar atencidn de enfermeria al paciente quirtrgico en el pre- intra- ¥ post
operatorio.

Promueve el trabajo coordinado v articulado entre los diferentes departamentos,
Servicios y unidades a fin de garantizar la atencicr integral ¥ oportuna del
paciente.

Formular programas de enfermeria en servicios asistenciales.

Supervisar y distribuir el personal de enfermeria entre los servicios.

Participar en estudios de investigacién en el 4rea de su especialidad.

Controlar la aplicacién de técnicas y procedimiento de enfermerfa para determinar
cambios y mejoras en el servicio.

Puede corresponderle efectuar visitas de inspeccién a servicios de enfermeria
dentro de la jurisdiccién correspondiente.

Las demds funciones que le sean asignadas.

E I enfermero(a) 11l depende jerarquicamente del supervisor de centro quirtrgico y

cuidados criticos.

Requisito Minimo

Titulo Universitario de Licenciado (a) en enfermeria.

Capacitacion en salud publica y administracion de servicios de enfermeria.
Experiencia en supervisidn de actividades de enfermer:a.

Experiencia en la conduccién de personal.

DE LA ENFERMERA(O) II

Las funciones de la enfermera(o) Il son los siguientes:

a)

b)

Supervisar actividades de enfermeria en un servicio asistencial.

%]

Establecer el rol de turnos del personal de enfermeria vy supervisar st

cumplimiento.
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¢) Prestar atencién a pacxenges aplicando tratamientg especializados.

d) Puede corresponderle presiar apoyo en la administracion de anestesia y capacitar
- apersonal auxiliar.

€) Supervisa v coordina €on otros servicios la atencidn integral y oportuna de
baciente, familia y comunidad.

) Hace efectivo las ormas para la provisién v control de Tecursos humanos,
materiales y equipos para la tencién en enfermeria,

g) Promueve e incentiva la Capacitacién y actualizacion del personal a su cargo a
traves de un programa de capacitacion continta. ’

h) Velar por el buen USO ¥y mantenimiento de los equipos € instrumentales
quirtrgicos, asi como de) mantenimiento en condiciones de seguridad, higiene vy
asepsia de las salas quirtrgicas. '

o

1) Cuidar integramente la salud de los pacientes en estado critico a fin de lograr |
estabilidad de sus funciones corporales, aplicando  los protocolos  y
~ procedimientos de enfermeria.

J) Monitorea ¥ supervisa las actividades de enfermerfa de los servicios Y programas.

k) Promueve y participa de las actividades de investigaciéon en los servicios a su

cargo.

1) Promueve y participa de las actividades docentes de los diferentes servicios ¥
programas.

4 m) Las demés funciones que le sean asignadas.

El enfermero(a) 11 depende jerarquicamente del supervisor del servicio de enfermeria
€n centro quirdrgico y cuidados criticos.

Requisito Minimo

- Titulo Universitario de Licenciado en Enfermeria.

Capacitacién en salud publica y/o administracién de servicios de enfermeria.
- Experiencia en labores de enfermeria.
- Alguna experiencia en conduccién de personal.

) pEL ENFERMERO(A) I

~ Las funciones de] enfermero(a) [ son los sigulentes,

a) Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.
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b) Atencidn profesional a pacientes en apoyo de actividades médica.

c) Prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos y en la elaboracion de historias

. clinicas.
N 1Y

d) Preparar pacientes para intervenciones quirurgicas v/o examenes médicos.
¢) Tomarpresion arterial y otros controles vitales a los pacientes.

f) Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
quirirgicas e inmunizaciones. ‘

g) Aplica técnicas y procedimientos de acuerdo al avance cientifico, para solucionar
problemas que interfieran en la adecuada atencion de enfermeria

4

h) Controla el buen estado y conservacién de los matertales, equipos e insumos dal
servicio.

o 1) Participa en forma permanente en los programas del hospital y en actividades de
mvestigacion. '

J) Informa personal y permanentemente a los padres o responsables sobre el estada
del paciente.

k) Las demés funciones que le sean asignadas.

El enfermero(a) I depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de enfermeria en
centro quirurgico y cuidado critico.
+ Requisito Minimo

- Titulo universitario Licenciado(a) en enfermeria.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

£ -~ DEL TECNICO EN ENFERMERIA I

Las funciones del técnico en enfermerfa Il son los siguientes:
a) Ejecucion de actividades técnicas en la asistenciz v control de pacienies de
acuerdo a indicaciones generales del profesional.

~. b) Aplicar técnicas y métodos vigentes més complejos en la atencion directa de
pacientes hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicaciones y70 supervision
' profesional.

¢) Utlizar técnicas segin normas vigentes, para la aplicacién de sustancias,
medicamentos y/o inmunizantes por las diferentes vias indicadas, segin
o prescripcidn profesional.

185
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d) Realizar el control de pacientes cop medicacién pre. i gun iadicacion

profesional.

e) Aplicar técnicas dencontrol, cuidados y atencién de la madre gestante v de] nifio
e sano, segun indicacidn profesional.

N Eqmpar las sal;s de cirugia genera] ¥/0 especializada con el instrumenial v
matenal necesario.

2) Pueda? comesponderle brindar apoyo directo al médico en los examenes clinicos.
en la instrumentacién en centros quirirgicos y administrativos de anestesia,

h) Brmdp apoyo a la labor de enfermeria en el paciente hospitalizado, Quirtirgico,
atencion ambulatoria (consultorios externos y emergencia) ¥ en programa, bajo la
delegacién de Ja enfermera. J

1) Participa en el Hgreso, traslado del paciente a hospitalizacién y otros servicios.

- 1) Recibe vy entrega la ropa al personal de lavanderia Y registra en el cuaderns
respectivo.

k) Realiza la limpieza y desinfeccion de €quipos, instrumental y unidad del paciente.
I) "Entrega Y recoge material de central de estenthizacién.

m) Prepara el material Y apoya al médico y/o enfermers en procedimientos
especiales.

/ n} Las demaés funciones que le sean asignadas.

El técnico en enfermeria II depende jerdrquicamente de supervisor de enfermeria en
centro quirargico y cuidados criticos.

Requisito Minimo
- Titulo no Universitario de un Centro Superior de Estudios, relacionado con E
— , Az
Enfermerfa. ]
- Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria. - :
q
?
DEL TECNICO EN ENFERMERIA ;
Las funciones del téenico en enfermeria I son los siguientes.
a) Aplicar técnicas Y métodos vigentes sencillos en la atencion de pacientes 5
hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicacion v/o supervision profesional. i

186
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b) Aplicar técnicas de curaciones en pacienies post operados Yy er pacienies
ambulatorios, indicado por el profesional médico y bajo la supervicion de |a
enfermera.

c) Participar en el martenimiento, preparacion y control del equipo v/o materiales
para curaciones, intervenciones quirtrgicas, inmunizaciones Y exdmenes
especializados.

ar

d) Apartar, proporcionar y cuidar €quipos y material necesario para conirol de
esterilizaciones, hospitalizacion, consulias ambulatorias.

¢) Elaboracion de informe técnico- asistenciales sobre la captacion de casos infects-
contagiosos.

0 Aplicar técnicas de detencion de los casos infectos contagiosos, especialments
tuberculosis y malaria.

2) Aplicar pruebas de sensibilidad.

h) Recogey entrega las muestras pbara examen de laboratorio (orine, heces, esputo) v

lleva a los pacientes a examenes auxiliares (RX, Ecografia),

1) Realiza procedimientos especificos: administracion de enemas, suposirorios,
aplicar compresas y bolsas de hielo o agua caliente, prepara zona operatoria,
control de eliminaciones, segun indicaciones-de la enfermera de acuerdo a la
terapéutica médica.

1) Acompafia la visita médica y colabora de acuerdo a indicaciones del médico ¥
enfermera.

k) Llevar las historias clinicas a los servicios para inter consulta, y las papelsias de
altas y bajas a la unidad de caja de tesoreria.

) Las demas funciones que le sean asignadas.
Ll téenico en enfermeria I depende jerdrquicamente dej supervisor del servicio de
cnfermeria en centro quirtrgico y cuidado criticos.
Requisito Minimo
-Titulo Profesional no Universitario de un centro de estudics superiores relacionado con
enfermeria.
-Experiencia en labores técnicas de enfermeria.

DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA I

Las funciones de] auxiliar de enfermeria [ son los siguientes.
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.y Brinda apoyo en el servicio de enfermeria en el paciente, familia y comu inidad

bajo la delegacion y supervisién de la enfermera

e

») Colabora con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de pacientes,
proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas.

) Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados

1) Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas v prepara o transportar
pacientes para su atencidn.

. 2y Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.

/) Puede corresponderle asistir al personal técnico en ira tamientos especializados v
registrar datos en historias clinicas, de acuerdo a instrucciones méedico.

) Participa del cumplimiento de las normas establecidas en el programa v
departamento de enfermeria.

h) Participa en el control y cuidado de los materiales v zquipos del servicio.

1) Observa signos y sintomas de alarma y avisa a la enfermera coordinadora del
programa.

;) Realiza la limpieza y desinfeccién de materiales, equipos y ambientes def
Servicio.

k) Participa en programas de capacitacion de manera continua v permanente.
) Traslada a pacientes para inter consulta en los diferentes servicios.

m) Las demas funciones que le sean asignadas. ]

it auxiliar en enfermerfa I dependa jerarquicamente del supervisor del servicio de

Mcrmeua en centro quirdrgico vy cuidado criticos

requisito Minimo ]

Instruccién secundaria completa.
Capacitacién en e} drea.
Alguna experiencia en labores similares.
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3.16.

Es la unidad organjca €ncargada de apoyar Jas atenciores a los pacientes que acuden a
atenderse en los servicids de cmergencia; depende del departamento de enfermeria v
tiene asignados Jos siguientes objetivos funcionales.

a) Prestar atencigp integral de enfermeria a los pacientes del departamento de
emergencia del hospital, segun las normas ¥ protocolos vigentes,

b) Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr el bienestar fisico, mental y
social del paciente internado en emergencia.

¢) Administrar las prescipciones médicas Yy atamientos a los pacientes internados
en dichos servicios. ’

d) Establecer las condiciones en Jas actividades de enfermeria, para disminuir los
riesgos de enfermedades y mortalidad por enfermedades transmisibles

e) Registrar las ocurrencias, reportes e informacién de enfermeria de acuerdo a las
normas, para facilitar e} diagnostico y tratamiento.

f) Proponer, ejecutar Y evaluar protocolos y procedimientos de enfarmeria
orientados a proporeionar un servicio eficiente y eficaz.

g) Asegurar e] cumplimiento de la normas de bloseguridad.
h) Estimular, orientar ¥y monitorear la investigacidn, en el campo de competencia, as
c0mo apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

1) Programar ¥y evaluar la atencidn mntegral de enfermerfa en emergencia, en
coordinacién con las unidades organicas correspondientes, para el cumplimiento

de los objetivos del hospital.
DESCRIPCIONES DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones de] supervisor I del servicio de enferneria en emergencia son los

siguientes.
a) Prestar atencién integral de enfermerfa a los pacientes del departamento de
emergencia del hospital, segun las normas y protocolos vigentes.
5) Coordinar v disponer la ejecucién de actividades técnico- adminisirativas
relacionadas con el campo de su competencia.
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Supervisar efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su 4reh.

Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr ¢ bienestar fisico, mental y
social del paciente internado en emergencia.

Estimular, orientar y monitorear |a investigacion, en e} campo de su competencia,
ast como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Programar y evaluar la atencién integral de enfermeria en coordinacion con las
unidades orgénicas correspondientes, para el cumplimiento de los objetivos del
hospital. .

Brindar atencién de enfermeria al paciente en emergencia Asegura la atencién
fortuna y continta del paciente en los turnos de tarde y noche en'los diferentes
servicios; redistribuyendo al personal a su cargo de acuerdo 2 las necesidades del
servicio.

Monitorea 'y supervisa la correcta aplicacién  de las normas técnicas

administrativas y el cumplimiento de los protocolos vy ‘procedimientos en la
atencion del paciente.

Coordina con otros servicios para garantizar la atencién integral v oportura del
paciente, familia y comunidad.

Supervisa el sistema de registro e informes concernientes a enferreria.

Participa, capacita y asesora al personal de enfermeria en las reuniones
programadas.

. .. . L, -, S . ] ‘, ey
Orgamza, dlflg@, Superv1sa Y evalua la atenclon de eorermeria der Servicio a su
cargo

Las demds funciones que le sean asignadas.

ED supervisor sectorial ] depende jerarquicamente del jefe del departamento de

cniermeria.

oo .
hequisito Minimo

Titulo Profesional Universitario Licenciado en Enfermeria.
Capacitacién especializada en el 4rea.

Experiencia en la conduccién de actividades técnico acdministrativas.
Experiencia en la conduccion de personal.
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DEL ENFERMERO (A) 111
[as funciones del enfermero(a) I son los siguientes
L
a) Formular programas de enfermeria ep SEIVICIOs asistenciales.
) Supervisar v distribuir el personal de enfermeria entre los servicios.
<) Participar en estudios de investigacion en el drea de su especialidad.

I Controlar Ia aplicacién de téenicas v procedimienios de enfermeria para
determinar cambio y mejoras.

) Puede corresponderle efectuar visitas de inspeccidn a servicios de enfermeria
dentro de la jurisdiceign correspondiente.

f) Participa activamente de] trabajo de atencion de enfermeria ep los servicios en las
que su pericia se haga necesaria.

g) Trabaja en la organizacidn, orientacion Y supervision de las actividades del
personal de enfermeria en los diversos servicios del departamento.

h) Participa en la elaboracién ¥ ejecucién del plag anual del departamento de
enfermeria y de su servicio.

1) Coordina con otros servicios y miembros del equipo de salud para garantizar la
atencion integral y oportuna del paciente, familia y comunidad.

j) Programa ¥ €jecuta reuniones periodicas para analizar la problemadtica y plantear
alternativas.

k) Aplica las normas y reglamentos vigentes en cuanto a la asistencia, conirol v
permanencia del personal a ‘su vargo en coordinacién con la jefatura del
departamento de enfermeria.

. : : A ] -
) Formula el requenimiento de materiales, recursos v equipos recomendando las
especificaciones técnicas para su adquisicidn.

mj) Las demds funciones que le sean asignadas.

Iy
cni2

rmeria

(1}

t enfermero(a) 11T depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de
emergencia.

v
3

Requisito Minimo

- Titlo Profesional de Licenciado en Enfermeria.

- Capacitacién en salud publica Y administracién de servicios de enfermeria,
- Experiencia en supervision de actividades de enfermeria.

- Experiencia en la conduccion de personal.
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- DEL ENFERMERO(A) II
2 Las funciones de] efermerg g son los siguientes:
e
e 2) Supervisar aclvidades de enfermeria ep un servicio asistencjal.
: b) Establecer el rol de tunos  dej personal de enfenmeria Y Supervisar gy
P

cumplimientg.

¢) Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada ep o) servicio.

d) Prestar atencidn g Pacientes aplicando ratarnientog especializados,
e) Puede corresponder]

€ Prestar apoyo ep la adminisiracigp de anestes;
d personal auxjljar.

a4y capacitar

f)  Establece las condiciones ep las a

ctividades de enfermeria para disminy;: los
riesgos de enfermedades Y mortalid

ad por enfermedades transmisibles.

8) Registrar las Ocurrencias, reportes e informaciér de enfermeria de acuerdg g las
normas, para facilitar e diagnostico Y tratamiento.

h) Garantizg la atencigp de enfermeria de su servicin durante las 24 horas.

1) Promueve € incentiva |5 Capacitacién y actualizacidn dej Personal a su cargo.

J) Estimular, orientar Y monitorear |4 investigacién, en el campo de sy

competencia,

o / asf como apoyar la docencia, e el marco de Jog convenios correspondientes.

|y ) .
19 Programar Y evaluar |z atencion integral de enfermeria en fmergencia, ep 1

coordinacién cop jag unidades Organicas comespondientes, para e] cumplimiento z

o de los objetivos del hospita), -
1) Las demas funciones que le sean asignadas,

i - - o :,

- El enfermero(a) II' depende Jerdrquicamente del supervisor de Servicio de enformeria

- €n emergencia.

Requisito Minimo

- - Titulo Profesional de Licenciadg en Enfermeria.

Capacitacign en salud priblica ¥/0 administracidy de servicios de enfermeria.
. Experiencia e labores de enfermeria.

- Alguna exXperiencia en conduccién de personal.
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DEL ENFERMERO(A) I

Las funciones del enfermero ] son los siguientes:

Y

m)

n)

Brinda cuidado de énfermeria y aplicar terapéutica médica,

Prestar apoyo al médico en los exdmenes c|f inicus y en elaboracién de historias
clinicas.

P*eparm a pacientes para Intervenciones quirirgicas v/o exdmenes méedicos.
Tomar presion arteria) Y otros controles vitales en e servicio.

Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones
quirirgicas e Inmunizaciones. ’

Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr el biznestar fisico, mental v
social del paciente internado en emergencia.

Administrar las prescripciones médicas Yy tratamientos a los pacientes internados
en dichas servicios.

Promueve e incentiva la capacitacién y actualizacior. del personal a su cargo.

Planifica, monitorea Supervisa las actividades de enfermeria del personal a su
cargo.

Elabora y mantiene actualizados los registros e informes de su competencia.
Promueve el trabajo en €quipo y las buenas relaciones interpersonales,

Promueve y estimula Ja participacién del personal a su cargo para el logro de los
objetivos institucionales, del departamento y servicio.

Formulale requerimiento de matenales recursos ¥ equipos recomendando las
especificaciones técnicas para su adquisicidn.

Las.demds funciones que le sean asignadas.

El enfermero | depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de enfermeria en
emergencia.

Requisito Minimo

Titulo Profesional de Licenciado en enfermeria.
Alguna experiencia en labores de a especialidad.
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DEL TECNICO EN ENFERMERIA

Las funciones del técnico en enfermeria [ son los siguientes.

2)

b)

El técnico en enfermeria II depende jerarquicamente d

Aplicar técnicas y métodos vigentes mas complejos en la atencién directa de
pacientes hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicaciones y/o SUpervision
profesional.

1

Utilizar técnicas Segun normas vigentes, para fa aplicaciéon de sustancias,
medicamentos y/o mmumzantgs por las diferentes vias indicadas  segtin
prescripeion profesional. ' :

Realizar el control de pacientes con medicac) 100, pre- anestesia, segln indicacion
profesional.

v

Aplicar técnicas de control, cuidado y atencién de la madre gestante v del nifio
$ano, segln indicacién profesional.

Equipar las salas de cirugia general y/o especializada con el instrumental ¥
material necesario.

Puede corresponderle brindar apoyo directo al médico en los examenes clinicos,
en la instrumentacién en centro quirtirgico y administrativos de anestesia.

Participa en e] ingreso, traslado y egreso del paciente segin corres ponda en log
diversos servicios y unidades.

Participa en el cumplimiento de las normas establecidas en el departamento v
Servicio.
Recibe y entrega la ropa al personal de lavanderia vy registra en el cvadcmm

respectivo.
Realiza la limpieza y desinfeccion e equipos, instrumental y unidad del paciente.
Entrega y recoge material de central de esterilizacion.

Las demas funciones que le sean asignadas.

el supervisor del servicio de

enfermeria en emergencia.

Requisito Minimo

Titulo Profesional no Universitario  de un centro de estudios supszriores

relacionados con enfermeria.
Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria,

Yo

R v ey

*'\_u;-:::um:

RN

it




ey o e R

,(r” ,,: N R ey '“’:ﬁ‘jﬁ A

DEL TECNICOEN ENFERMERIA |

[ 1s funciones del téenico en enfermeria I son los siguientes:

1)

2
Aplicar téenicas ¥y métodos vigentes sencillos en la atencién de pacientes

hospitalizados y/o ambulatorios bajo indicacién y/o supervision profesional.

) Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post operados y en pacvemeb
unbulatorios, indicado por el profesicnal médico y bajo supervisién de
cnfermeria.

v Participar en ¢l mantenimiento, preparacién y control de equipo y/o materiales
para curaciones, intervenciones quirtrgicas, inmunizaciones Yy exdamenes
especializados.

Jd) Apartar, proporcionar y cuidar equipos vy material necesario para control de

pos 'y
sterilizaciones, hospitalizacidén, consultas ambulatorias.

¢) Elaboracion de informes técnicos —asistenciales sobre la captacién infecto
contagiosos.

! ) Aplicar técnicas de deteccién de los casos infecto contagioso especialmente
, tuberculosis y malaria.

g) Aplicar pruebas de sensibilidad a los pacientes del servicio.

h) Recoge y entrega las muestras para examen de laboratorio (heces, orine, esputo) vy
[ lleva a los pacientes a exdmenes auxiliares (RX. ecografia) .

!
‘ 1) Realiza procedimientos’ especificos: adminisiracién de enernas, supositorios,
L aplicar compresas y bolsas de hielo o agua caliente, prepara zona operatoria,
£ control de eliminaciones, segin indicaciones de la enfermera de acuerdo a la
terapéutica médica.

J) Entrega y recoge material de central de esterilizacian.

k) Recibe y entrega la ropa al personal de lavanderfa y registra en el cuaderno
[ correspondiente.

' [) Las demas funciones que le sean asignadas.

El técnico en enfermeria [ depende jerdrquicamenie del supervisor del servicio de

Lo enfermeria en emergencia.

. Requisito Minimo

Titulo profesional no universitario de un certro de estudics superiores,
relacionado con enfermeria.
Experiencia en labores técnicas de enfermeria.
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DEL AUXILIAR EN ENFERMERIA |
Las funciones del auxiliar en enfermeria I son los siguientes:

LY
a) Colabora con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de pacientes,
proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas.

b) Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados.

c) Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar carnas v preparar o transportar
pacientes para su atencidn. |

d) Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.

e) Puede corresponderle asistir al personal téenico en tratamientds especializados v
registrar datos en historias clinicas, de acuerdo a instrucciones del médico.

¢

f) Lleva las historias clinicas a los servicios para inter consulta; y con las papeletas w
de alta a caja de la unidad de economia. {

g) Participa en el control y cuidado de los materiales ¥ equipos del programa.

h) Recoge los materiales e insumos del almacén.

1) Participa en programas de capacitacién de manera continua y permanente.
J) Las demds funciones que le sean asignadas.

¢ El auxiliar en enfermeria I depende jerarquicamente del supervisor del servicio de
enfermeria en emergencia.

Requisito Minimo
- Instruccién secundaria completa.

- Capacitacidn en el drea.
- Alguna experiencia en labores similares.
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317 DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
Es la unidad orgédnica encargada de realizar tratamiento médico quirdrgico de
‘ emergencia y de cuidados criticos proporcionando en forma oportuna la atencidn de
- 2fud a todas las personas cuya vida o estado de salud se encuenire en grave riesgo o
S

%

«oreramente alterada; depende de | direccion ejecutiva y tiene asignado los siguiente

~=retivos funcionales.

Proporcionar atencién médico quirirgico de emergencia en la especialidad
respectiva las 24 horas a] dia. »
: |

1}

Etectuar evaluacidn Y tratamiento especializado a los pacientes de emergencia o
Zrave compromiso de la salud.

Coordinar con otras unidades organjcas involucradas en la atencidn del paciente.
s ‘ P :
para garantizar una adecuada y Oportuna intervencion especlalizada.

, d) Proponer, ejecutar Y evaluar protocolos Y procedimientos de atencidn médico
- quirtrgicos de emergencia.

¢) Asegurar el cumplimiento de normas de bioseguridad.
t) Velar por el buen uso de los equipos, materiales e insumos del departamento.

2) Realizar acciones de docencia e investigacion.
h) Coeordinar con otros establecimientos de salud, 2l sisterna de referencia v de
contrarreferencia.

1) Realizar la evaluacion de su servicio a través de indicadores.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

T

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones del director de programa sectorial [ del departamento de emergencia i

<. S
cutdados criticos son los sigulentes.

fo

o i a) Dirigir y supervisar las actividades técnicas ad

WSt [

AR ey

s

miristrativas de ia dependencia =

Su cargo.

b) Plaﬁiﬁcar, organizar, coordinar dirigir, supervisar el funcionamiento y actividades

del departamento en su labor técnica, administrativa y asistencial.

&

S

a ejecucion de programas y proyectos.

%l

¢) Elaborar normas v directivas para |

4y

e

A
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d) Participar en estudios de proyectos de investigacion tendientes a mejorar el
estandar de atencion del departamento.

1 e¢) Participar en el planeamiento de programas de inversién y operacion de la
insutucion y del departamento.

) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad. : |
= g) Colaborar con el profesional interno, estudiantes ep 1 rabajos de investigacion,

|
|
|
h) Coordinaciones permanente con los centros y puesios  de salud de periferia) la ;

compania de bomberos voluntarios - policia nacional vy fuerza armadas del Pen l

1) Supervisar y hacer cumplir la programacién mensual de las actividades
asistenciales, de docencia, investigacion y las normas administrativas, de acuerdo
a los porcentajes fijados como hospital de mediana complejidad.

J) Supervisar v evaluar al profesional médico, profesional de la salud y técnico de
enfermeria del departamento.

k) Concretar y refrendar la programacion del personal asistencial profesional y
técnico en los servicios del departamento de emergencia y cuidados criticos.

1) Supervisar y autorizar la adquisicién de los eguipos, materiales e insumos,
solicitados para el departamento y servicios.

m) Solicitar y autorizar anualmente el cuadro de necesidades del departarnento, en
coordinacion con la oficina de planeamiento estratégico.

)

n) Mantener adecuadas relaciones en e desempefic de sus funciones con los
pacientes, sus familiares y el personal del hospital.

- o) Lidera, promueve y participa de las actividades de irvestigacion de los servicios v
: del departamento. '

p) Las demas funciones que le sean asignadas.

- El director de programa sectorial I del departamento de ¢mergencia y cuidados criticos ;

depende jerdarquicamente del director ejecutivo.

Requisites M{nimo

o - Tiwlo Profesional de Médico Cirujano.

- Titulo de Especialista en emergencia y desastres vio cutdados criticos.
- Curso de administracién y gestidn hospitalana.

- Experiencia en la conduccién de personal.
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3.17.1

SERVICIO DE EMERGENCIA Y TRAUMA SHOCK

Es la unidad encargada ae brindar tratamiento médico quirirgico a los pacientes sin
riesgo inminente de prooresxon en su enfermedad v que refiere vigilancia médica
permanente, depende del departamento de emergencia v cuidados criticos vy tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales.

(o3

0)

Organizar y desarrollar atencién médico quirargico a los pacientes sin riesgo
eminente de progresién de su enfermedad y que requieren vigilancia meédica
permanente, durante las 24 horas segin protocolos y normas vigentes.

Brindar atencion meédica quirtrgica y de enfermeria de urgencia a todos los

pacientes que demanden este tipo de servicio.

Pl

Desarrollar la conducta de observacién, intemmamicnto v alta del pacienie cuvas
necesidades de asistencia médica asi lo requieran.

Brindar atencién inmediata, a través de las rutinas y procedimientos de
diagnostico y tratamiento clinico o quirtrgico a los pacientes en todos los ciclos
de su vida.

Atender las intervenciones quirtirgicas que requieran una rapida intervencion sea
de cualquier indole prescrita por el médico asistente de la especialidad quirirgica
correspondiente.

Transferir a otros establecimientos de salud los casos de emergencia Qque
requieran algin tratarniento especializado y no es posible atender.

Brindar atencion médico quirtrgico en situacién de emergencias masivas, frente a
los desastres naturales y/o provocados.

Informar a los establecimientos correspondientes sobre los cuerpos extrafios
encontrado en la intervencidén de urgencia a pacientzs con casos sospechosos de
delito para el tramite legal correspondiente.

Implementar los planes y programas de atencidon médica quirirgica de urgencia
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Mantener el nivel éptimo en el conocimiento de los avances cientificos en el
campo de su competencia.

Desarrollar, monitorear la investigacion en el campo de su competencia asi como

apoyar a la docencia en el marco de los convenios correspondientes.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

N AL N o o it e s
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PI\{OGRAMA SECTORIAL 1

Las funciones de] supervisor de programa sectorial | son los sigulentes:

2)

b)

c)

d)

n)

Coordinar y disponer la ejecucién de actividades técnico administrativas
relactonadas con e] campo de su competencia,

Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrcllo del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas,

Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes’sobre actividades
relacionadas con su area.

Elaboracién de los manuales  y protocolos de atenciéon  y controlar su
cumplimiento.

Dividir e] trabajo que debe ser ejecutado en el servicio dentro de las tareas
individuales.

Supervisar el pedido ¥ gasto de materiales €quipos y Insumos que requisra e
Servicio.

Planear la atencién del paciente y brindar culdados de pacientes de alto resgo.

Participar en estudios de proyectos de investigacidn tendientes a rejorar el
Standard de atencién al servicio,

Colaborar con el profesional, interno, estudiantes en trabajos de investigacién
Atender las intervenciones quirlrgicas que requieran una rapida intervencidn sea
de cualquier {ndole prescrita por el médico asistente de la especialidad quirtrgica

correspondiente.

Brindar atencién médico quiriirgico en situacion de ernergencias masivas fTente a
los desastres naturales y/o provocados.

Mantener el nive] 6ptimo en el conocimiento de los avances cientificos en el
Campo de su competencia.

Desarrollar monitorear Ja investigacién en el campo de su competencia as{ comao
apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Las demds funciones que le sean asignadas.

supervisor de programa sectorial [ depende quimrgicamente  del jefe  del
partamento de emergencia v trauma shock. '

203

i3 BT R TR

TR e et s e s L

=y




Requisito Minimo

Titulo Profesional de Médico Cirujano

Tltulo.de §spec1ahstz\1 €n emergencia y desastres.
Experiencia en admihistracién ¥ gestidn hospitalaria.
Experiencia en la conduccién de personal.

DEL MEDICO III

Las funciones del médico III son los sigulentes.

a)
b)

c)

d)

)

Formular programas de profilaxis y educacién médica.
Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicio.

Efectuar myestigaciones clentificas para determinar causas de epidemias v dictar
normas de prevencién y tratamiento de las mismas.

Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades
relacionadas con la Investigacion, docencia, normas y asistencia meédica, en
coordinacion con la direccién ejecutiva, a través del jefe del departamento.

Programar vy dirigir obligatoriamente reuniones clinicas semanales v técnico
administrativas mensuales.

Autonzar la participacién de los familjares o personal responsable del paciente en
la atencién de su enfermedad y establecer un sisterna de informacién permanents

a los mismos.
Evaluar permanentemente al personal del servicio  su cargo.

Velar por el buen funcionamiento y conservacién de los ambientes, equipos
médicos, enseres y material de servicio, solicitando oportunamente o necesario v
vigilando su adquisicién.

Mantener adecuada relaciones, en el desempefio de sus funciones, ceon los

pacientes, sus familiares, personal del hospital vy otras unidades.

Participar en programas de capacitacion al personal profesional, téenico y auxiliar

del servicio

Controlar la asistencia al trabajo del personal profesional no prefesional, téonico v
auxiliar del departamento.

Formular y proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio, en
coordinacion con la jefatura del departamento y la oficina de planeamiento

estratégico.
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m) Participa activamente de |a visita médica, con énfasis en aquellos casos en los que
Su pericla sea requerida. '

n) Las demds funciones gue le sean asignadas.

El' médico III depende jerarquicamente del supervisor del servicio de emergencia v
trauma shock

Requisito Minimo

- Titulo Profesional de médico Ciryjano.

- Capacitacién en emergencias y desastres.

- Curso de administracién ¥ gestion hospitalaria.
- Experiencia en la conduccisn de personal.

DEL MEDICO 1I
~ Las funciones del médico 1] son los siguientes:
a) Supervisar labores de diagnostico y tratamiento médico. a

b) Ejecutar intervenciones quirtrgicas y actividades de asistencia meédica en las
areas especializadas.

¢) Puede corresponderie realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero i
‘ penal o privativo. '

¢« d) Participar en la programacién de actividades, proyectos, programas de salud del
nifio y del adolescente fijandose metas para su evaluacidn.

e) Informar, en su oportunidad, a la jefatura del servicio a cerca de la ocurrencia mas
importante del servicio a su cargo.

f) Organizar y desarrollar atencién médico quirirgice a los pacientes sin riesgo
eminente de progresién de su enfermedad y que requieren vigilancia meédica
\ permanente, durante las 24 horas, segin los protecolos y normas vigentes.

a todos los

=

Brindar atencién médica quirirgica de enfermeriz de urgencia
pacientes que demanden este tipo de servicio.

~

ga

C h) Desarrollar la conducta de observacion, internamienio v alra del paciente cuyas

necesidades de asistencia médica asi lo requieran.

AEKZ N ST

A0

1) Atender las intervenciones quinirgicas que requieran una rapida intervencién sea

de cualquier indole prescrita por el médico asistente de fa especialidad.

J) Brindar atencién médico quirtrgico en situacidn de einergencias masivas frenie a

los desastres naturales ¥/0 provocados.
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k) Implementar los planes Y programas de atencién médica quirdrgica de urgencia
para el cumplimiento de los objeti'os y metas institucionales.

1) Desarrollar y monitorear |a investigacion en el campo de su competencia asi
€omo apoyar a la dotencia, en el marco de los convenios correspondientes.

m) Las demas funciones que le sean asignadas.

El médico II depende Jerdrquicamente del supervisor del servicio de emergencia v
trauma shock

Requisito Minimo

- Titulo Profesional de Médico Ciryjano. ‘
- Capacitacién en administracion de salud pubtlica.

- Experiencia en actividades de su especialidad

- Alguna especialidad en |a conduccién de personal.

DEL MEDICO T -
Las funciones del médico I son los siguientes.
a) Examinar, diagnosticar Y prescribir tratamiento de medicina. -

b) Interpretar anélisis de laboratorio, placas, radicgrafias, electrocardiogramas v
similares.

¢) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales de nacimiento,
de defuncion.

d) Puede corresponderle efectuar autopsias, emitr opinién sobre higiene
ocupacional y certificar casos de inasistencias y/o licencia por enfermedad de
trabajadores.

e) Brindar atencién médico quirtrgico y de enfermeria de urgencia a todos los
pacientes que demanden este tipo de servicio.

f) Brindar atencién inmediata, a través de las rutinas  y procedimientos de
diagnostico y tratamiento clinico o quirurgico a los pacientes en todos los ciclos
de su vida.

g) Brindar atencién médico quirdrgico en situacidn de emergencias masivas frente 4
los desastres naturales y/o provocados.

h) Mantener el nivel optimo en el conocimiento de [os avances cientificos en el
campo de su competencia.




/

€omo apoyar la docencia, en e] marco de los con

;) Lasdemas funciozges que le sean asignadas.

1) Desarrollar Y monitorear |a investigacion epn e campo de su competencia asf

venios correspondientes.

El médico [ depende jerdrquicamente de] supervisor del servicio de emergencia v

trauma shock.
Requisito Minimoe

- Tiilo Profesional de Médico Cirujano

- Alguna experiencia en labores de su especialidad.
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5.17.2

Es la unidad orgénica encargada de brindar atencién y tratamiento especializado aj
paciente critico recuperable, coordinando los recursos del hospital para que encuentre la
mejor oportunidad de‘recuperacién de sus problemas médicos; depende del jefe del
departamento de emergencia y cuidados criticos vy tiene asignados los siguientes
objetivos funcionales.

a)
b)

[g']
s

N/

Salvar la vida del paciente mediante |a atencion eficaz v oportuna.
Facilitar Ja vigilancia continta del paciente critico grave,

Reducir la morbi- mortalidad de] paciente critico.

Convertirse en centro de capacitacidn de alto nivel. :
Mejorar la imagen institucional.

Acortar el periodo critico de la enfermedad aguda.

Racionalizar los altos costos del diagnostico, monitoreo y tratamiento del
paciente.

Velar por el buen uso de €quipos e insumos del servicio.

Realizar el planeamiento, organizacion, ejecucion v evaluacién de los programas
de educacién en el servicio.

Participar en estudios de proyectos de invest tigacion tendientes a mejorar el
estandar de atencién al paciente

Supervisar al personal profesional, técnico y auxiliar en las jabores deo trabajo en

el servicio.

Colaborar con el profesional, interno estudiantes e trabajos de Investizacidn,
Brindar capacitacién al personal de acuerdo a sus aptitudes y campo de accldn.

Velar por el buen uso y mantenimiento de los mu)pos materiales e insumos del
servicio.
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DESCRIPCION DE FUNCIO'NES'?I:)E LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones del supervisor de programa sectorial [ son los siguientes:

a)

b)

c)

d)

£

JQ
N

h)

)

K)

Planificar, organizar, dirigir, controlar v evaluar las actividades vy programas del
SErvicio.

Coordinar y  disponer la ejecucion de actividades técnico admiristrativas
relacionadas con el campo de su competencia. ’

Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas. ,

Aplicar técnicas y metodologias cientificas, asi como normas administrativas, en
la ejecucion de las actividades programadas.

Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades
relacionadas con la investigacién, docencia, normas y asistencia médica, en
coorcinacion con la direccién ejecutiva, a través del jefe del departamento.

"Autorizar la participacion de Jos padres o personal responsable del paciente, en la
atencion de su enfermedad y establecer un sistema de informacién permanente a
los mismos.

Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos
médicos, enseres y material de servicio, solicitando oportunamente lo necesario y
vigilando su adquisicion.

Formular y proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio, en
coordinacion con la jefatura del departamento v la oficina de planificacion y
presupuesto.

Informar en su oportunidad, a la jefatura del departamento, acerca de la
ocurrencia mds importante del servicio.

Mantener adecuadas relaciones, en el desempefio de sus funciones, con los
pacientes, sus familiares, personal del hospital y otras instituciones.

Supervisa el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en el
personal médico velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencidn,
formulando propuestas de actualizacion a la jefatura del departamento.

Promueve y participa de las actividades docentes de su servicio y del
departamento.

m) Las demaés funciones que le sean asignadas.

210




TN

b

s

[ mg S
"' -

~ ..

El supervisor de programa sectorial | depende dei jefe (e departamento de emergencia
v cuidados criticos.

Requisitos Minimo
- Titulo Profesional de Meédico Cirujano.
- Tiwlo de Especialista en Terapia intensjva v/o Medicina interna.

. Capacitacion en administracion hospitalaria.
- Experiencia en Ia conduccién de personal.

DEL MEDICO 111
Las funciones del médico I17 sop los siguientes:
a) Formular programas de profilaxis y educacion médica.
b) Coordinar brogramas de salud de una o varias unidades de servicios meédicos.

c) Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar
normas de prevencién y tratamiento de las mismas.

d) Asesorar en e campo de su especialidad.

e) Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion y/o integrar eomités o
comisiones de su especialidad. '

) Planifica, organiza, desarrolla y cjecuta la filosofia, objetivos politicas ¥ normas
institucionales y del servicio para beneficio del paciente interno Y externo.

g) Promover la elaboracién de protocolos de atencidn en pacientes crfticos para
aplicar sistemas de control de calidad. '

h) Elaborar y/o mantener actualizado los registros = informes de la atencion del
paciente en el servicio.

1) Coordinar con e médico jefe del servicio el cuidado de] paciente critico aplicando
la ética y la moral ¥ el aprovechamiento de] potencial humano, material ¥ equipo
asignado al servicio.

J) Controla el cumplimiento de funciones y actividades del personal asi como el uso
racional de materiales Y equipo.

k) Promover el trabajo en equipo y fomentar Jas buenas relaciones humanas con Jog
pacientes.

I) Controlar la asistencia Y permanencia en el trabajo del personal a su cargo.

m) Planear la atencién del paciente critico v su manejo terapéutico a través dej uso
del kardex.

Ao
i
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n) Participar activamente en la visita médica, con énfasis en los casos de mayor

complejidad.

0) Las demas funciones que le sean asignadas.

El médico III depende jerarquicamente del supervisor del servicio de cuidados criticos.

Requisito Minimo

Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Especialidad en cuidados criticos.

Maestria en gestion hospitalaria.

Alguna experiencia en la conduccién de personal

DEL MEDICO 11

Las funciones del médico II son los siguientes:

a)

b)

c)
d)

by

Supervisar labores de diagnostico y tratamiento médico.

Ejecutar intervenciones quirirgicas y actividades de asistencia.médica en las.
areas especializadas.

Supervisar campaiias de medicina preventivas.
Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen prucbas ante el fuero
penal o privativo.

Evaluar al personal a su cargo, estirulando su autoestima, desempeiio laboral y
realizacién personal.

Gestionar ante la autoridad pertinente la provision de materiales y medicamentos
del coche de paro y/o de urgencia.

Promover y participar en el planeamiento, organizacién, ejecucién y evaluacién
de los programas de capacitacién y entrenamieatdo continuo en el servicio de
acuerdo a sus aptitudes y campo de accion.

Desarrollar programas de educacién sanitaria dirigidas al paciente critico y
familia establecido en el servicio.

o

Participar activamente en la visita médica, con énfasis en los casos de mayor
complejidad.

I
—
5.}




- :ﬂ_‘*”‘:’"‘t.’\:—~»~\

’;‘3\? I R O T

Y- -~
} T ey

k) Impulsar el desarrollo del proceso de atencion al paciente critico cop el maximeo
de eficiencia y e] minimo de dafios agregados, promoviendo el auto cuidado.

1) Liderary promover proyectos de investigacién Operativa para mejorar métodos y
procedimientos de atencién e el servicio.

m) Las demés funciones que le sean asignadas.
El médico II depende jerdrquicamente del supervisor del servicip de cuidados criticos.
Requisitos Minimo
- Titulo Profesional de J.\"Ie:dico Cirujano.
- Capacitacién en gestion hospitalaria

- Experiencia en actividades de su especialidad, ;
- Alguna especialidad en |a conduccién de personal.

DEL MEDICO 1

Las funciones del médico I sop los siguientes:
a) Examinar, diégnOsticar Y prescribir tratamiento de medicina,
b) Realizar intervenciones quirtrgicas y/o aplicar anestesia.

¢) Interpretar apalisis de laboratorio, placas, radicgrafias, electrocardiogramas y
similares.

d) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico legales de nacimiento, de
defuncion.

¢) Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinidén  sobre higiene

o ; i i N

ocupacional y certificar casos de inasistencia y/o licencias por enfermedad de
trabajadores.

) Participar en trabajos de investigacién con los demds miembros del EQUIPO
multidisciplinario.

g) Asesorar a los internos y estudiantes de medicina en trabajos de investigaciin.

50

h) Planear la atencién del paciente critico y su manejo terapéutico a través del use
del kardex.

1) Mantener adecuadas relaciones, en el desempefio de sus funciones, con los
pacientes, sus familiares, personal del hospital v otras instituciones. .

J) Salvar la vida del paciente mediante la atencién eficaz ¥ oportuna.

k) Facilitar la vigilancia continua del paciente critico ¢rave.

R]
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1) Acortar el periodo critico de la enfermedad aguda.

m) Racionalizar Jos altos costos del diagnostico y el monitoreo y tratamiento de]

=" paclente. :

n) Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos
medicos, enseres v material de servicio, solicitando oportunamente lo necesario y
vigilando su adquisicién,

o) Las demas funciones que le sean asignadas.

El médico | depende jerarquicamente de| supervisor del servicio de cuidados criticos.

Requisito Minimo

- Titulo Profesional de Médico Cirujano.
- Alguna experiencia en labores de su especialidad.
- Experiencia en el manejo de personal.
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3.1 DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA ¥ CENTRO QUIRURGICO

Es la vmidad orednica encargada de realizar la atencion especializada de anestesia v
analgesia a los paciedtes en las €lapas pre- operatoria, intra- Operatoria, v postv?
operatoria, procedimiento de emergencia, terapia del dolor, reanimacién cardiovascular
v gasoterapia, asi como de la organizacién y funcionamiento dej centro quirtirgico v las
unidades de recuperacién; depende de la direccién gjecutiva y tiene asignados los
siguientes objetivos funcionales-

a) Realizar la evaluacion ¥ atencidn especializada de pacientes a ser SOmetcos a
intervenciones quirdrgicas programadas o de emergencia  coordinando
estrechamente sus acciones, con las unidades organicas de cirugia y ernergencia vy
los equipos multidisciplinarios correspondientes.

b) Realizar la evaluacién anestesioldgica, preparacidn pre- anestésico y aplicacién
de anestésico asi como el control anestésico intra- y post operatorio.

¢) Elaborar el programa operario de acuerdo a‘las solicitudes.

d) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencidn
anestesioldgica, orientados a brindar un servicio eficiente.

¢) Velar "por el buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales ;
quirargicos, asi como del mantenimiento en condiciones de seguridad, higiene vy
asepsia de las salas quirirgicas.

f) Asegurar el cumplimiento de las normas de bloseguridad.

¢) Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones de
reanimacién cardiorrespiratorio post anestésico, asi como en el tratamiento de
soporte correspondiente, segin la disponibilidad de medios ¥ recursos existentes
y de la magnitud del problema de salud.

h) Estimular orientar y monitorear la mnvestigacidn, en el campo de la anestesiologia
Y centro quirtrgico, asi como apovar la docencia, la docencia en el marco de Jos
convenios correspondientes.

1) Programar vy evaluar la atencién especializada en  anestesiologia, para el
cumplimiento de los objetivos del hospital.




e

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE 1.OS CARGOS

- DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

Las funciones del director de programa sectorial I del departamento de anestesiolooia v
centro quirtirgico son los siguientes:

a) Dirigir y supervisar las actividades técnicas v administrativas del departamento a
Su cargo.

b) Realizar la evaluacion Yy atencion especializada de pacientes a ser sometidos a
Inlervenciones  quirtrgicas programadas o de emergencia, coordinando
estrechamente sus acciones, con las unidades organicas de cirugia de emergencia
y los equipos multidisciplinarios correspondientes. ’

g ¢) Realizar la evaluacion anestesiologica preparacién pre- ansstésico y aplicacion
L del anestésico. Asi como el control anestésico Intra y post operatorio.

)

P d) Elaborar el programa operatorio de acuerdo alas solicitudes de los pacientes que
necesitan de ese servicio.

e) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos dz atencién

Pi

anestesioldgica, orientados a brindar un servicio eficients v eficaz. -

f) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos e Instrumentales
quirurgicos, asi como del mantenimiento en condiciones de seguridad, higiene y.
asepsia de ]as salas quirtrgicas.

g) Velar el cuidado del paciente post quirirgico bajo los efectos anestésicos, con
niveles de calidad.

h) Brindar la atencién del paciente en el apoyo en analgesia, sedacién, ventilo
: terapia, oxigenoterapia, reanimacién cardiopulmonar.

1) Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de la anestesiologia
y centro quirurgico, asi como apoyar la docencia en el marco de los convenios
correspondientes.

ny }) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de centro quirurgicos y
anestesiologia.

k) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
1) Programar y evaluar la atencion integral del departamento de centro quinurgico y
anestesiologia, en coordinacién con las unidades orgéanicas correspondientes, para

el cumplimiento de los objetivos del hospital.

m) Las demds funciones que le sean asignadas.




E] director de programa sectorial | depende jerarquicamente del director ejecutivo.
Requisito Minimo

- Titulo Profesionatl de Médico Cirujano.

- Especialista en anestesiologia médica.

- Capacitacion en administracién de salud piblica.
- Experiencia en la conduccidn de personal.
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3.18.1 SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

3 e L SR

Sy et

Es la wunidad orgdnica encargada de administrar los centros quirtrgicos, la
administracion de anestesia pre- intra- y post anestesia aplicada a los pacientes
programadas por unidades quirtirgicas especializadas o de cirugia ambulatoria, depende
del departamento de anestesiologia y centro quirtrgico v tiene asignados los siguientes
objetivos funcionales. )

2) Planificar, organizar y supervisar las actividades de servicio con la participacion

‘del personal. y supervisar su cumplimiento en las diferentes secciones de trabajo.
~ b) Monitorear las actividades de los médicos anestesidlogos del servicio en cuanto a
la eleccion, administracion y control del acto anestesioldgico que se encuentra
enmarcadas dentro de los procedimientos y protocclos aprobados por el
- departamento. . |

c) Aplicar y controlar las medidas de proteccion v seguridad del servicio.

d) Realizar la evaluacién permanente de los procesos de esterilizacion v
mantenimiento de higiene y asepsia del centro quirtrgico.

e) Realizar la evaluacién constante de los equipos utilizados en el aclo

anestesioldgico(maquinas de anestesia, vaporizadores, monitores de pacientes,
desfibriladores, laringoscopio, tubos endotraqueales, agujas de puncidn), para que

se mantengan en buen estado de funcionamiento y de la mayor seguridad posible
a los pacientes durante la intervencién quirirgica.

f) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencion
anestesiolégico orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

g) Organizar la programacion diaria del centro quirtirgico, segun los quiréfanos
operativos, anestesiélogos y personal disponible, v el grado de complejidad de las

operaciones cuyas solicitudes fueron enviadas cumpliendo la ncrmatividad

vigente.

T)

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

{

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
Las funciones del supervisor de programa sectorial [ son los sigulentes:

a) Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico  administrativas
a relacionadas con el campo de su competencia.

b) Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa dz trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

b 20
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c) Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su area.

d) Brindar atencion y procedimientos anestésicos en la induccidn trans- operatorio y
post anestésico.

¢) Brinda atencidén en el manejo de complicaciones anestésicas en la induccién
trans- operatorio y post anestésico.

) Conocimiento y manejo de equipos de monitoreo intra operatorio y post |
quIrurgico. . |

¢) Brindar la adecuada y oportuna atencion anestésica del paciente quirirgico.

{ h) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales
E quirurgicos asi como el mantenimiento en condiciones de seguridad, higiene y
asepsia de las salas quirtrgicas.

1) Ejecutar y supervisar el programa de aseguramiento del control de calidad del
- proceso de esterilizacién. ; '

by J) Programar la cantidad de insumos necesarios del servicio para el cumplimiento de
sus actividades.

Y k) Analizar y calcular la cantidad de instrumentos y ropa quirirgica necesarlos para
. el cumplimiento de los programas operatorios v asi mismo los materiales e
insumos necesarios en la atencion del paciente. '

del servicio de
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1) Planea, organiza, evalua, coordina y dirige la
anestesiologia y centro quirirgico.

m) Elabora el rol mensual de trabajo en el servicio del personal a su cargo.

n) Supervisa que la unidades del servicio lleven las anotaciones y estadistica en

o forma adecuada.

o) Las demas funciones que le sean asignadas.
Fl supervisor de programa sectorial | depende del jefe del departamento de

anestesiologia y centro quirurgico.

Requisito Minimo

- Titulo Profesional de Médico Cirujano.

- Capacitacion en anestesiologia.

- Experiencia en gestion hospitalaria.

- Experiencia en la conduccion de personal
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DEL MEDICO 111 '
Las funcionesAdel medico II1 son los siguientes:
o a) Formular progratmas de profilaxis y educacion médica 2 los pacientes del servicio,
b) Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos.

e c) Efectuar Investigaciones cient{ficas para determinar causas de epidemias y dictar
' normas de prevencion y tratamiento de las mismas.

d) Hacer cumplir las normas establecidas tendientes a evitar riesgos de accidentes
del personal de servicio.

e) Participar en e] desarrollo de programas del departamento para educacién
continua para el personal profesional y no profesional.

f) Promueve y participa de las actividades de investigacién del departamento.

g) Monitorear las actividades de Jos meédicos anestesidlogos del servicio en cuanto a

Pos 5. ;
= la eleccién, administracién y control del acto anestesio l6gico que se encuentran
f enmarcadas dentro de Jos procedimientos y protocelos aprobadcs por el
departamento.

h) Aplicar y controlar las medidas de proteccidn de seguridad del servicia.

1) Realizar la evaluacion permanente de los procesos de esterilizacion ¥
mantenimiento de higiene y asepsia del centro quirtrgico.

J) Proponer, ejecutar y evaluar los protocelos v procedimientos de atencién
anestesiologica, orientados a brindar un servicio eficiente v eficaz.

o k) Las demés funciones que le sean asignadas.

El médico III depende jerdrquicamente de) supervisor del servicio de anestesiologia ¥y
centro quirdrgico.

equisito Minimo

- Titulo Profesional de Médico Ciryjano.

- Capacitacién en anestesiologia ,
, - Experiencia en la supervision de actividades médicas.
A - Experiencia en la conduccién de personal.

]
)
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DEL MEDICO 1I N
Las funciones del médico II son los siguientes.
- a) Supervisar labores de diagnostico y tratamiento médico,

b) Ejecutar intervenciones quirtrgicas y actividades de asistencia médica en las
areas especializadas.

¢} Supervisar campanas de medicina preventiva,
d) Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

¢) Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero
penal o privativo. .
f) Brindar la atencién vy el cuidado del paclente post quirurgico bajos los efectos

anestésicos, con niveles de seguridad y calidad.

g) Elaboracién de la programacién de los procedimientos anestésicos para las
- diferentes intervenciones quirtrgicas.

1 h) Control de las actividades y funciones del personal del servicio de anestesiologia
Y centro quirirgico. ‘

1) Solicitar los requerimientos mensuales de materiales, equipos ¢ insumos del
SeIrvicio.

.

[ j) Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales detallados de las actividades
atendidas en el servicio.

k) Control del cumplimiento de esterilizacién de los quiréfanos del servicio:
I)  Las demds funciones que le sean asignadas.

El médico II depende jerarquicamente del supervisor del servicio de anestesiologia y
Centro quirurgico.

Requisito Minimo

- Titulo Profesional de Médico Cirujano.
> - Capacitacion y experiencia en la actividad requerida.
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3.18.2

DEL SERVICIO DE RECUPERACION

s la unidad orgdnica encargada de brindar atencién de apoyo a la recuperacién post
anestesia a los pacientes intervenidos, depende del departamento de anestesiologia y
centro quirirgico y centzal de esterilizacion y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales.

a)

b)

i)

k)

Vigilar al paciente post operado en un ambiente con monitoreo especializado.

Evaluar permanentemente a los pacientes internados en el serviclo, con un mavor
énfasis en las alteraciones hemodinamicas, ventilatoria v del medio intermo,
ademds del control del dolor post operatorio.

Garantizar que el equipamiento biomédico necesario para la atencion a [os
pacientes del servicio este completo y operativo. ;

Garantizar constantemnente la evaluacién del paciente en periodo post operatorio
inmediato, en coordinacién estrecha con el equipo quirirgico responsable.

Dictar las normas para el tiempo de mantencion del paciente en el servicio v su
traslado posterior al servicio quirtrgico respectivo a Ja unidad de cuidados
intensivos.

Supervisar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de las instalaciones, ;

mobiliario y equipos de servicio.

p

Proponer y participar en las actividades de capacitacidn al personal médico, de
enfermeria y técnicos de enfermeria del servicio.

Supervisar el funcionamiento del consultorio de anestesiologia, donde se realiza
la evaluacién pre anestésica de los pacientes referidos por los cirujanos para una
cirugia electiva. '

Participar en la evaluacién de los casos especiales (pacientes con alieraciones

renales, pulmonares, cardiacas,) que van a ser programadas para inlervenciones,

quirargicas, su analisis y sugerencia respectivas.

Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimiento de atencién de
recuperacién anestesioldgica, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

Planificar y organizar el adecuado manejo del tratamiento del dolor agudo o
crénico, segun los diversos métodos utilizados en la actualidad (bloqueos
nerviosos, acupuntura, medicamentos especificos ) y en estrecha coordinacidn

con las especialidades afines(neurologia, medicina interna).

1o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

“ DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

A

[ as funciones del supervisor I del servicio de cuidados criticos son los siguientes:

a) Coordinar y disponer la ejecucién de actividades técnico administrativas
relacionadas con el campo de su competencia.

b) Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

¢) Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacioniadas con el drea. .

. d) Evaluar permanentemente a los pacientes internados en el servicio con un mayor
énfasis en las alteraciones hemodindmicas, ventilatoria v del medic interno, o
S ademas del control del dolor post- operatorio - |

— e) Garantizar que el equipamiento biomédico necesario para la atencion a los
pacientes del servicio este completo y operativo.

i f) Garantizar constantemente la evaluacién del paciente en periodo post operatorio |
inmediato, en coordinacién estrecha con el equipo quirargico responsable.

o) Dictar las normas para el tiempo de mantencién del paciente en el servicio y su
i traslado posterior al servicio quirtrgico respectivo o & la unidad de cuidados
B intensivos.

h) Proponer y participar en las actividades de capacitacién al personal médico, de
enfermeras y técnicos de enfermeria del servicio. :

o i) Proponer, ejecutar v evaluar protocolos y procedimientos de atencién médico
quirirgicos en el servicio de recuperacion.

i) Implementar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

k) Programar y evaluar la atencién del paciente a través de indicadores para el
cumplimiento de los objetivos del servicio.

quirtirgicos, asi como del mantenimiento en condiciones de seguridad, higiene vy
asepsia en el servicio de recuperacion.

I) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales
4
1

[ m) Elaborar el pedido de equipos, materiales ¢ insumos para la atencidn del servicio,
i asi como de su adquisicion.

n) Las demads funciones que le sean asignadas.




PR

, &4 I e ;5 &
£l supervisor I depende jerarquicamente del jefe del departamento de anestesiologia y

centro quirurgico.

o Requisito Minimo
: X

. Titulo Profesional de Médico Cirujano.
" - Especialista en gestion hospitalaria.
. - Capacitacién en la conduccion de actividades técnico administrativas.
- Experiencia en la conduccion de personal.

DEL MEDICO 1

[ as funciones del médico I son los sigulentes.

I

a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento médico.

5 b) Realizar intervenciones quirdrgicas y/o aplicar anestesia.

¢) Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografia, electrocardiogramas y
similares.

d) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico- legales, de nacimiento, de
. defuncidn. B

e) Participar en campafias de medicina preventiva.

f) Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinién sobre higiene
ocupacional y certificar casos de inasistencia y/o Licencias por enfermedad de
ot trabajadores.

g) Supervisar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de las instalaciones,
mobiliario y equipo de servicio.

1

h) Supervisar la evaluacion pre anestésica de los pacientes referidos por ios

T cirujanos para una cirugia electiva.

1) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencién de

J

recuperacién anestesiologica, orientados s brindar un servicio eficiente y eficaz.

i) Las demas funciones que le sean asignadas.
Ei médico I depende jerarquicamente del supervisor del szrvicio de recuperacion.
Requisitos Minimo
- Titulo Profesional de Médico Cirujano.

- Capacitacion en anestesiologia.
- Alguna experiencia en la conduccion de personal

N
(O]
~2



<O

w0 3¢C
J J .
[ 20 T i ] 0L ang
L0 10 |eUoIlsajoid 1-G2G-06-8d [ OJ[p3ain
_— — e -~ NOIOYY3dNO3Y
30 OI0INY3S
L0 RS Josinadng| - 1-669-50-20 [ 1110)98S ‘Boly -Josinadng
“ABJ( ‘Bisaq uog ‘qUION A 091002 YHOLYIONIWON
VdNo0 IWVHNLONY 1S3
SOOUVD SOT 30 NOIDVYN LIS OdnYs OOHYO SOAVIIZISYID SO9YVYD
ONYOHO
AY¥ISE0 .
SOOYYD SOT 30 NOIDIGNOD

L

SODUYD YU ODINVOUO OUAVND

5 eat e,

- J ey
N - - A

c e~ '

Ll

i




W

------

19 DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA
PATOLOGICA.

LI

£s la unidad orgénica encargada de proporcionar ayuda técnica especializada mediante
Ia ejecucidn de procedimiento ¥ prucba analiticas en liquidos y secreciones corporales
pgrgl el diagnostico, tratamiento y prevencion de las enfermedades, asi como mediante
-xamenes sicolégicos, histopatolégico y necropsias, depende de la direccion ejecuilva y

‘ene asignados los siguientes objetivos funcionales.

[4
L

1) Realizar procedimientos v pruebas analiticas hematologicas, biequimicas,
inmunolégicas y microbioldgicas en los diferentes fluidos corporales, en apoyo al
diagnostico y tratamiento de los pacientes.

b) Lograr la captacién de donantes de sangre, la recoleccion, el procesamiento, el
almacenamiento v la provisién de sangre y sus derivados a los pacientes que

requieran los hemoderivados, debidamente tipificados y evaluados.

¢) Contribuir con el manejo y tratamiento. hematoldgico de los pacientes en
hospitalizacién y emergencia. '

d) Ejecutar necropsias y estudio post- morterm.

e) Realizar estudios, citolégicos e histopatolégicos en las.muestras de tejidos y

secreciones.

f) Realizar estudios vy exdmenes macro y microscdpicos de biopsias y piezas
quirargicas. '

g) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia,
as{ como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

h) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos del departamento,
orientados a brindar un servicio cficiente y eficaz.

1) Asegurar el cumplimiento de las normas de biossgundad correspondiente.

<

j) Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y las 24 horas en
emergencia para el cumplimiento de los objetives del hospital.

k) Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y las 24 horas en
emergencia para el cumplimiento de los objetivos del hospital.

o
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Requisito Minimo

] -~ .
N Sty g

LY

Titulo Profesional de Médico Cirujano.

Especialista en patologia clinica y anatomia patoldgica.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de programas del area

251
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5.19.1

SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

;o 3 N , . . . B
£s la unidad organica encargada de proporcionar ayuda técnica especializada mediante
12 ejecucion de procedimientos ¥ pruebas analiticas para el diagnostico, tratamiento y

conirol

de prevencion y apoyo a los diferentes servicios del hospital, depende del

Jepartamento de patologia clinica’y anatomia patologica y uene los siguientes objzlvos

runcionales.

a)

iy

Realizar pruebas analiticas bioquimicas en sangre. otros liquidos corporales,
mediante la utilizacion de métodos colorimetricos, enzimaticos, CInécos ¥y
automatizados.

Realizar pruebas anal{ticas microbiologicas en SAngIe, liquidos, secreciones,
biopsias y piezas quirurgicas, mediante examen directo y cultivo, investigando
presencia de parasitos, bacterias, hongos y virus.

Realizar pruebas analiticas inmunologicas en sangre. mediante la utilizacion de
métodos de  latex, Elisa, inmunofluorescencia, quimioluminiscencia,
elactroquimio1uminiscencia.

Apoyar la investigacion Yy docencia en el marco de los convenlos
correspondientes.

Garantizar la calidad de los resultados mediante el control de la calidad de las
pruebas analiticas y la correlacion clinico laboratorial.

Proponer Yy cumplir los rocedimientos /o orctocolos para la atencion de los
} ; & £
pacmemes en la institucion.

Aplicar las medidas de bioseguridad, para evitar las infecciones nosocormzles e

“intra hospitalarias.

Efectuar registros meédicos y procedimientos de atencion, brindados al paciente,

en la historia clinica respectiva, conforme a las normas establecidas.
Controlar e informar oportunamente sobre los saldos v consumos de praductos
quimicos controlados por el ministerio de la produccion.

)
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2)

b)

i)

k)

n)

.. Y i
{x:»‘\/:’ ! ;7}?4 RN

ds

34
B3
R h3
N oy Y B Sy ;
fS oD I R }

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL

[as funciones del supervisor de programa sectorial I son los siguientes:

. . . s [N T
planificar, programar, racionalizar y evaluar las actividades generaies del
serviclo.

asional, técnico 'y

-

Elaboracion del rol de trabajo mensual del personal pro
auxiliar del servicio.

Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo,
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucidn de los planes operativa.

Asegurar la provision del personal material, equipos ¥ reactvos pecesarios para
el funcionamiento del servicio.

Realizar prueba analiticas bioquimicas en sangre
meadiante la utilizacion de métodos colorimétricos, enzimaticos, CINENco
autornatizados.

ore v otros liquidos corporales,
Sy

Realizar pruebas analiticas inmunoldgicas en sangre, liguidos, secreciones,
biopsias y piezas quirtrgicas, mediante examen directo y cultivo, investigando
presencia de pardsitos, bacterias, hongos y Virus.

Apoyar en la investigacion y docencia en ¢l marco de los convenios
correspondientes.

Garantizar la calidad de los ‘resultados, mediante el control de las pruebas
analiticas y la correlacion clinico laboratorial.

Proponer y cumplir los procedimientos y/o protocolos para la atencién de los
pacientes en la institucion.

Efectuar registros médicos y procedimientos de atencion, brindados al paciente,
en |a historia clinica respectiva, conforme a las norraas establecidas.

Controlar e informar oportunamente sobre los saldos y consumos de productos
quimicos controlados por el ministerio de la produccion.

Asegurar la provision del personal, material, equipas y reactivos necesartos para
el funcionamiento del servicio.

Ias demas funciones que le sean asignadas.
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£l quperVISOL [ dependejerarqulcamente del jefe del depammento de patologia clinica y

apatomia patolégica.

. 7 Requisito Minimo
Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Especialista en anatomopatologo

£ Experiencla en la conduccion de actividades técnico administrativa.
Experiencia en la conduccion de personal.

' DELBIOLOGO

[as funciones del biologo I son los siguientes:

) Dirigir y supervisar las actividades y proyectos relacionados al programa a su
cargo.

. b) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de actividades y proyectos
e 4 relacionados al programa.

¢) Participar en la fommlamon del plﬁSUpUuStO del programa a su cargo y elaborar
‘aformes técnicos de logros y resultados alcanzados.

d) “Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad y participar en los grupos
de trabajo de vigilancia epidemiologica.

¢) Ejecutar estudios entomolégicos y parasicoldgicos.
£ f) Clasificar y estudiar especimenes de la flora'y fauna.
¢) Realizar cultivos para estudiar el ciclo bioldgico de especies microscopicas.

h) Efectuar encuestas epidemiolégicas e investigaciones de campo.

s -

i) Coordinar acciones de laboratorio.

i) Realizar trabajos experimentales de crianza y adaptacion de nuevas especies
animales en zonas climaticas diversas.

i k) Las demas funciones que le sean asignadas.
£l bidlogo I depende del supervisor del servicio de patologia clinica.
Requisito Minimo

- Titulo Profesional de bidlogo.
- Capacitacion y experiencia en actividades de la especialidad.

D
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DEL TECNOLOGO MEDICO 1

[ as funciones del tecndlogo médico I son los siguientes:

2)

D)

c)

d)

y

PR . . . : : -
Efectuar los analisis de laboratorio, placas radiogréficas y sumilares.

Realizar pruebas quimicas, bacteriolégicas, inmunologicas, bioldgicas y cortes
histolégicos.

Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio.
Realizar examenes o pruebas de apoyo al diagndstico v prondstico y/o practicar

métodos y técnicas de tratamientos propias de tecnologia médica, con fines de
prevencion, recuperacion y rehabilitacion.

Evacuar informes técnicos y resultados a cerca de los trabajos que realiza.
Participar en campaifias preventivo- promocidnales de la salud.

Participar en proyectos, estudios o trabajos de investigacion en el area.

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

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

Supervisar el trabajo del personal técnico y auxiliar en el servicio.

Seleccionar. Modificar, estandarizar e implementar nuevos métodos y técnicas
de su labor profesional.

Las demds funciones que le sean asignadas.

El tecnélogo médico I depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de patologia

clinica.

Requisito Minimo

Titulo Profesional Universitario de Tecnodlogo Médico, con mencion 2n la
especlalidad que opta.
Alguna experiencia en las actividades de la especialidad.

DEL ASISTENTE EN SERVICIOS DE SALUD I

r
i

.as funciones del asistente en servicio de salud [ son los sigiientes:

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

12
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b) Analizar expedientes y formular o evacuar informes.
o ¢) Elaborare interpretar cuadros estadisticos v resumenes variados.
- - - x
d) Participar en COmMISIONEs y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

¢) Puede corresponderle participar en 12 formulacion v coordinacion de programas.
asi como en la ejecucion de actividades de su especialidad.

n Garantizar la calidad de los resultados, mediante 2] control de calidad de las
pruebas analiticas ¥ la correlacion clinico- laboratorial.

(Ja

Proponer y cumplir os procedimientos y/o protocolos para la atencion en la
institucion. '

3

h) Aplicar las medidas de bioseguridad, para evitar las infecciones nosocomiales €
intra hospitalarias.

i) Efectuar los registros meédicos y procedimientos de atencion, brindados al
~paciente, en la historia clinica respectiva, conforme a las normas establecidas.

j) Controlar e informar oportunamente sobre las saldos v consumos de productos
quimicos controlados por el ministerio de la produccion.

k) Las demas funciones que le sean asignadas.

[l asistente en servicio de salud I depende jerdrquicamente del jefe del departamento de
patologia clinica 'y anatomia patologica.

Requisito Minimo

- Grado académico de bachiller universitario o titlo de instituto superior
tecnologico. K
- Alguna experiencia en labores de su especialidad.

DEL TECNICO ESPECIALIZADO EN LABORATORIO I

Las funciones del técnico especializado en laboratorio 1 son los siguientes:

laciones, radio farmacos, kits,

‘ a) Supervisar la produccién de biolégicas, nocu
guimico.

radio analisis y/o electro analisis, en los campos clinicos,

i microbioldgico y similares.

b) Coordinar la crianza manejo de animales de laboratorio, pard
experimentacion.

o ¢) Preparar, gjecutar ¥ controlar el proceso dz pruebas quimicas, bacterioldgicas.

inmunolodgicas, bioldgicas, asi como cories histioldzicos v citolégicos.

o
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Ejecutar dosajes de composicién quimica para determinar elementos 0 CUgTpoOs
orgdnicos.

A
Preparar muestras, soluciones quimicas, reactivos v medios, de acuérdo a las

ecesidades del laboratorio o gabinete.
Preparar los registros de analisis revisados, para su envio y distribuclon.

Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes ¥ animales de

by

L
laboratorio.

Formular y recibir los pedidos de reactivos ¥ materiales para uso del laboratorio
o gabinete. .

4

Puede corresponderle realizar el escrutinio microscopico de las laminas ¢
informar sobre anormalidades detectadas.

[as demas funciones que le sean asignadas.

5| Técnico especializado en laboratorio I depende del supervisor del supervisor de
patologia clinica. '

Requisito Minimo

Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la

especialidad.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

DEL TECNICO EN LABORATORIO I

[ as funciones del técnico de laboratorio I son las siguientes:

a)

c)

d)

[¢]
N

Tomar, recolectar muestras parad analisis ¢ investigaciones €n los campos

Y
clinicos, quimicos, microbiologico v otros similares.

Preparar material, soluciones variadas, cultivos v/o D
trabajos de laboratorio.

Efectuar analisis quimicos cualitativos ¥ cuantirativos  afines  con {2

investigacion.

Inocular, sembrar y recolectar materiales biclogicos en animales de laboratorio.

Colorear lamina de biopsias y autopsias, citologicos de corte de congelacion.

A T A S Rt Ot Pt e s e 20
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L f) Procesar, incluir y colorear 0rganos extracerebrales y del sistema nervioso.

o) Archivar los protocolos y laminas anormales y preparar informes, segln

P
instrucciones especificas.
. v 8
h) Elaborar e| inventario del material vy equipo de laboratorio 0 gabinete velando

por su seguridad.

p 1) Puede corresponderle  criar Y manejar  animales de laboratorio, pard

experimentacion.

j) Las demas funciones que le sean asignadas.

] técnico en laboratorio 1 depende jerdrquicamente del supervisog del servicio de

patologia clinica

Requisito Minimo

‘ - Titulo no Universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
especialidad, no menores de 06 semesires académicos
AT - Experiencia en labores de su especialidad.

DEL AUXILIAR DE LABORATORIO I
, Las funciones del auxiliar de laboratorio I son los sigulentes:
a) Tomar muestras para efectuar analisis quimicos.

b) Controlary distribuir certificados ¢ analisis.

én de los mismos.

s . . oL, , . L, . B .

¢) Colaboraren la ejecucidn de cortes histolégicos y coloract

i

; d) Limpiary esterilizar material, instrumental y ambientes del laboratorio.
e) Cumplir las normasy reglamentos y procedimientos establecidos.

£ f) Manejar 'y controlar Jos equipos autoanalisadores.

¢) Entregar los anélisis de las diferentes muestras a los pacientes.

o

h) Informar diariamente al jefe del servicio las ocurrencias mas importantes.

o i) Archivar la documentacion cronologicamente, cermitiendo  su localizacion

oportunamente_
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) Toma de muestras, Javado de mat
asu cargo.

.y Las demas funciones qye le sean asienadas.

-1 suxiliar de laboratorio I depende i&rjxrquic:nm‘m‘:
i

a clinica.

isitos Minimo

Do Rew
: [nstruccion secundaria complet.
- _f\lguna EXperienCia en labores simlares.

Alternativa: Poseer una combinacion equivaletite \

riales ¥ manter:

o Lo
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.-no de materiales y equipos

apervisor del servicio de

pl

LY experiencia
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SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA Y BANCO DE SANGRE

=. |2 unidad encargada de proporcionar ayuda técnica especxaluada mediante los

)
. imenes citologicos e hlstopatolomcos solicitados por los servicios del hospital, asi
£ . realizar necropsias para determinar la causas de los decesos de los pacientes,

.
NER SRR

" i opde del departamento de patologia clinica v anatomia patoldgica v tiene 10s
ientes objetivos funcionales

™

1) Realizar los estudios citoldgicos e histopatologicos en las muestas de
secreciones y tejidos.

by Realizar estudios y exdamenes macro y microscopicos de biopsias y piezas

_ quirargicas.

¢) Realizar biopsias por congelacién para apoyo en la decision quirtrgica de las
especialidades que lo requieran.

¢ d) Estimular, orientar y monitorear la investigacién en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia en el marco de los convenios
' correspondientes.

¢ -¢) Desarrollar programas de captacion de donantes voluntarios de saagre v/o
hemoderivados segiin normas vigentes.

: f) Evaluar en forma periddica el servicio a‘través de indicadores.
¢) Asegurar el suministro de sangre vy hemocomponentes garantizando la
seguridad y oportunidad.
! h) Desarrollar programas de captacién de donantes voluntarios de sangre y/o
[ hemoderivados segin normas vigentes.
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LGOS CARGOS
[ ;
DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

Las funciones del supervisor de programa sectorial 1 son los siguientes.

a) Organizar, dirigir, regular y controler lo ejecucién de las actividades v
prograrnas de salud.

b) Participar en la formulacion y evaluacion del plan estrat efrico v plan opzarativo

)

institucional en coordinacidn con la oficina de planifi

yoeoee s
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SUQCFHZM \1/ efectlmr mspe;cciones I | desarrollo del programa dz irabajo
' o el cumplimie ela
evaluan ph nto s melyy, . previstas.

Est.ablech coqtdmacxones con Lo organismaos correspondientes  sobre

actividades relacionadas con su area. '
LY

Realizar los estudios citologicos v

secreciones y tejidos.

histopatologicos en las muestras de

alizar estudios y exa > - . . L .
Re.al’lz £ e dios y examenes macto  micrpscdpicos de biopsias y piezas
qufUrglCﬂS.

Realizar blopsias por congelacion par.,

S : 1 apoyo =n la decision quirurgica de las
especialidades que lo requieran.

J

Sstimular, orientar y ftorear L. - ey o
Esti Ir,. rerft Iy mOonorear -, jpyestigacion en el campo de su
competencia, ast como apoyar la v, oncia en el .marco de los convenios
correspondientes.

a o a 16 :
Desarroll_cr programas de captaCion .4e dpnantes voluntarios de sangre v/o
nemoderivados segun normas v1gentes,

Capacitar al personal profesional, tt” UCO Y aummr del servicio de acuerdo a
sus cualidades.

o , -
Evaluar y controlar el ingreso al tmimo del personal profesional. Técnico y
auxiliar del servicio.

Asegurar el suministro de sangre

. - . y hemocomponentes garantizando la
seguridad y oportunidad. ’

m) Las demas funciones que le sean aS19IN i as
S 4 .

};I supervisor de programa sectorial 1 ‘depende jerarquicamente del er del
artamento de patologia clinica 'y anatomia Fyatologica.

Requisito Minimo

- Titulo Profesional de Médico Cirujano.
- o
Especialista en anatomia patolog ica y biiy g de sangre.
- Experiencia en la conduccién de "Lcnvldd\dtb ‘écnico administrativas.
- experiencia en la conduccién de personal;

s et e Y TR NS AT T TN SR R Yy AT T
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Supemzar \l, efectlL}ar.mspedcc;ones W o desarrollo del programa de trabajo,
alua el cumplimiento de la R .
evaluando p 0 as mely previstas.

YT

Est.ab.lecer coor.dmac;ones con lov  Jioanismos correspondientes  sobre
actividades relacionadas con su area. B

A
Reahzgr los e’s.tudxoS citologicos v histopatoldgicos en las rmuestras de
secreciones v tejidos.

Rc_allxza'r estudios y exdmenes macro | icroscépicos de biopsias y piezas
quirurgicas.. ’
Reah;ar. blopsias por congelamon PAL qnovo en la decision quinirgica de las
especialidades que lo requieran. ’

Estimular, orientar y monitorear L. \oo.cioncion en el campo de su

competencia, asi como apoyar la dvencia en el .marco de los convenios
correspondientes.

ors 1¢ :
Desarroll'ar programas de captacion . gonantes voluntarios de sangre y/0
hemoderivados segun normas vigentes.,

Capacm.lr al personal profesional, tecu ;.. v auxiliar del servicio de acuerdo a
sus cualidades.

EVZL.lL.laI' Y comr.ol.ar el ingreso al [mbwajo del personal profesicnal. Técnico ¥
auxiliar del servicio.

Asegurar el suministro de sangre

. : v hemocomponentes garantizando la
seguridad y oportunidad.

m) Las demas funciones que le sean asigin, 4 <

supervisor de programa sectorial {
departamento de patologia clinicay anatomia fy. 1o gica

‘depende jerdrguicamente del jefe del

Rezquisito Minimo

Titwlo Profesional de Meédice Cirujano.

Espeqahs?a en anatomia p'a,tol(?glca'y ,bl‘li"*lco de sangre.

Exper}enc.la en la conducc.mn de activida, jug téenico administrativas.
experiencia en la conduccion de personal,
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DEL MEDICO 1

[ as funciones del médilco I son los siguientes.
a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina.
by Realizar intervenciones quirurgicas y/o aplicar anestesia.

¢) Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas

sirmilares.

'\.‘

P

4) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico legales, nacimiento, de

defuncién.

¢) Participar en campanas de medicina prevenuva.

) Puede corresponderle  efectuar autopsias, emiur opinién  sobre higiene

ocupacional y certificar casos de inasistencia ylo licencia por enfermedad de

trabajadores.

g) Realizar los estudios citologicos e histopatolégicos en las muestras de secreciones

y tejidos.

h) Realizar estudios Y examenes macro Yy microscopicos de biopsias y piezas

quirargicas.

1) Estimular, orientar y monitorear la investigacion en ¢
asi como apoyar la docencia en el marco de los convenios correspondizntes.

j) Desarrollar programas de captacion de donan
hemoderivados seguin normas vigente.

7
N

Evaluar en forma periodica el servicio a través de indicadores.

| campo de su compeiencia,

tes voluntarios de sangre y/o

1) Asegurar el suministro de sangre y Nemocomponentes garantizando la seguridad

oportuna.
m) Las demas funciones que le sean asignadas.

El médico | depende del supervisor del servicio de #natomnia patolég
sangre.
Requisitos Minimo

Titulo Profesional de Médico Cirujano.
-.  Especialista en anatomia patologica
- Alguna experiencia en labores de personal.

E

ica v banco de
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DEL ASISTENTE EN SERVICIOS DE SALUD I

I as funciones del asistente €n servicio de salud [ son ios siguientes:

y
: "

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas réenicas.

) . . PN
b) Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

S ¢) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumencs variados.
7? - . . . - -
\ d) Participar en COmMiSIONES y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

)
) e) Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas,
) asi como en la gjecucion de actividades de su especialidad.
3 . . .

f) Manejar los equipos auto analizadores.
- )

1as resaliantes de atencidn al paclente.

g) Informaral jefe inmediato las ocurrencias

- h) Proponer y gjecutar y evaluar protocolos ¥ procedimientos de atencidén al paciente

3 ..
en el servicto.

1) Velar por el buen usoy mantenimiento de los equipos , asi como del material ¢

L)
} insumos médicos del servicio.
) j) Las demas funciones que le sean asignadas.
)
0 El asistente en servicio de salud 1 depende jerdrquicamente del supervisor del servicio
+ de anatomia patologica y banco de sangre.
)
._ J
e Requisitos Minimo
Lo - Grado de bachiller universitano o fitulo de instituto superior tecnologico, con
A estudios de 06 semestres académicos. :
o - Alguna experiencia en labores de su especialidad.
) DEL TECNICO EN LABORATORIO I

Las funciones del técnico en laboratorio | son los siguientes:

} a) Tomar y recolectar muestras para analisis e investigaciones en los campos clinico,

quimicos, microbiolégico y otros similares.

£
3
kS

b) Preparar material, soluciones varadas, cultuvo y/0 productos bioldgicos para

{3 s .
A trabajos de laboratorio.

.

¢) Efectuar analisis quimnicos cualitativos y cuantitativos afines con la investigaclon.

g

. o
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o d) Inocular, sembrary recolectar materiales biologicos en animales de laboratorio.

i e) Colectar laminas de biopsias y autopsias, citologicas de cortes de congelacion.
N . . A , C . -

oo f) Procesar, incluiry colorear ¢rganos extracerebrales y del sistema nervioso.

g) Archivar protocolos 'y lamina anormales v preparar informes. seglin insirucciones
- especificas.

h) Elaborar el inventario del material 'y equipo de laboratorio 0 gabinete velando por
su seguridad.

i) Puede corresponderle criar y manejar animales de laboratoric  pard
experimentacion. '

i) Las demas funciones que le sean asignadas.

El técnico especializado en laboratorio 1 depende jerdrquicamenie del supervisor del
o ervicio de patologia clinica.

Requisito Minimo

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
i especialidad, no menor de 06 semestres académicos.
. Experiencia en labores de la especialidad.

o~

 DEL TECNICO EN ENFERMERIA |

e [as funciones del técnico en enfermeria [ son los siguientes:

a) Aplicar técnica v métodos vigentes sencillos en la atencion de pacientes

. hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicacion y/o supervision profesional.

b) Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post- operados y €n pacientes
ambulatorios, indicado por el profesional médico vy bajo supervision e
enfermeria.

i ¢) Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o maieriales

para curaclones, intervenciones quirirgicas, inmunizaciones y eXamens:s
especializados.

g g,

d) Apartar, proporcionar y cuidar equipos v material necesario para conirol de
esterilizaciones, hospitalizacion, consulias ambulatorias.

e) Elaboracion de informes técnicos asistenciales sobre la captacién de casos
infecto- contaglosos.

L . 246
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) Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto- cont
ruberculosis y malaria.

¢) Aplicar pruebas de sehsibilidad.
h) Las demds funciones que le sean asignadas.

El técnico en enfermeria I depende de
de sangre.

Requisitos Minimo

Titulo Profesional no Universitario de
relacionado con enfermeria.
Experiencia en labores técnicas de enfermeria.

un

247

| jefe del servicio de anatomia
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520 DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO PCR IMAGENES

£s la unidad organica engargada de brindar la ayuda para la prevencion el diagnostico y

L \ratamiento de las enfermedades y la investigacion mediante ¢l empleo de radiaciones

= ‘onizantes. 1o ionizantes y otros; depende de la direccion ejecutiva y tiene asignados 10s
siguientes objetivos funcionales.

1) Realizar exdmenes y estudios radiologicos y de imagenes con fines de diagnostico
v tratamiento, en apoyo al mangjo clinico quirirgico de los pacientes.

a b) Hacer uso de las radiaciones para la determinacion correcia del diagnostico.
¢) Realizar acciones de diagnostico mediante la utilizacion de imagenes.
d) Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utilizacidn de radiactivos.

} e) Efectuar vy participar con otras especialidades en la realizacién de pruebas
especificas e invasivas, €napoyo al diagnostico 0 tratarniento.

f) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los
pacientes la proteccion correspondiente.

o) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos ¥ procedimientos del departamento,
orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

h) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia y
objetivos funcionales asignados, asi como apoyar la docencia, en el marco de los
; convenios correspondientes. '

departamento, promoviendo su adecuado manejo por el personal encargado.

j) Programary evaluar el servicio en el horario establecido y durante las 24 horas en
emergencia, para el cumplimiento de los objetivos del hospital.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

b DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

[ as funciones del director de programa sectorial T del departamento de diagnostico por

imagenes son los siguientes:

a) Organizar, diniglr, regular y controlar la ejecucion de las actividades prograrnadas
de salud, en el marco de las politicas y planes del sector.

i) Velar por el mantenimiento de los equipos ¥ material médico asignado al



E

[

b) Coordinar, aplicar y difundir procedimientos y dispositivos técnicos relacionados
con ¢l control de las enfermedades iransmisibles v no transmisibles ¥ actividades
de supervicién y evaluacion.

4

¢) Participar en la formulacién v evaluacion del plan operativo institucional y plan

estratégico en coordinacion con la oficina de planeamiento estratégico.

d) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas Y supervisar los
mismos.

¢) Elaborar el estudio de los examenes radio graficos y el informe respectivo.
f) Participar en el planearniento de programas de inversion v operacion.
g) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

h) Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la soiucidn de
problemas con los programas a su cargo.

1) Realizar procedimientos radiolégicos y eco graficos especiales.

j) Efectuar la evaluacion y analisis correspondiente de los examenes radioiogicos y
eco grafico a pedido de los médicos.

k) Realizar acciones de diagndstico mediante la utilizacién de imagenes.

}) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando 2 los
pacientes la proteccion respectiva.

m) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, €n ¢l campo de su competenciay

* objetivos funcionales asignados, asi como apoyar 1a docencia, en el marco de los
convenios correspondientes.

n) Programar y evaluar el servicio cn el horano establecido v durante las 24 horas de

emergencia, para el cumplimiento de los objetivos del hospital.

0) L as demas funciones que le sean asignadas.

| director de programa sectorial I depende jerdrquicamente del director gjecutivo.

Requisito Minimo

t

Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Especialista en radiologia v eco grafia.
Experiencia en la conduccién de programas del arza
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DEL MEDICO 1

- [ as funciones del édico 111 del departamento de diagnostico por imagenes son los

siguientes: '

o a) Formular programas de profilaxis ¥ educacion medico.
b) Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios medicos,
para determinar ¢ausas de epidemias y dictar

¢) Efectuar investigaciones cientificas
v g ' normas de prevenciony tratamiento de las mismas.

d) Asesorar €n el campo de su especialidad.

e) Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion y/o integrar comités o

comisiones de su especialidad.

dgenes con fines de diagnostico

C ) Realizar examenes y estudlos radiologicos y de im
los pacientes.

P y tratamiento, en apoyo al manejo clinico quirargico de

g) Hacer uso de las radiaciones para Ja deterrminacion correcta del diagnostico.

h) Realizar acciones de diagnostico mediante la utilizacion de iméagenes.

1) Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utilizacion de radiactivos.

j) Efectuar ¥y participar con otras especialidades en la realizacion de prugbas

¢ . . B . K . - .
especificas e invasivas, e apoyo al diagnostico © {ratamiento.

.

k) Asegurar ¢l cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando 2 los

pacientes la proteccion correspondiente.

1) Las demas funciones que le sean asignadas.

El médico Il dependejérérquice{menie del director ce
umagenes. ’ '

Requisito Minimo

- Titulo Profesional de Meédico Cirujano.
- Especialista en radiologia y ecografia.

- Experiencia en la supervisién de actividades médicas.
- Experiencia en la conduccion de personal.

I
I
—
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El técnico especializado en rayos « depende del director

-7 i dat
DI TRy

DEL TECNICO ESPECIALIZADO EN RAYOS X

B [as funciones del técnico especializado en rayos X son lo siguientes:

k8
Recepcion de ordenes y entrega de placas tomadas a los pacientes.

Brindar atencién de toma de placas previa presentacion ge la orden del médico

rratante al paciente.

Registrar 1as ordenes tomadas en el libro de control ¥ archivo de placas.

M

Elaborar informes de atencion a las unidades de astadistica ¥ a caja de economid.

Realizar carga de chasis con placas virgenesy reveladas de placas.

2

Realizar todo tipo de tomas de placas simples ¥ oxamenes especiales.

Brindar atencion a los pacientes de los diferentes servicios con el equipe portati
en las tomas de placas 2 solicitud del médico del servicio.

Traslado v manejo del intensificador de imagenes en sala de operaclones.

Coordinar y solicitar 1os materiales y equipos pard |2 atencién del servico asi
como el mantenimiento de los mismos. :

Procesamiento de placas, cambio de acidos, rotulado y colocar en sobre.

k) Las demas funciones que le sean asignadas.

del departamento de

diagnostico por iméagenes.

Requisito Minimo

Titulo Profesional 1o upiversitario  de  un centro  de  estudios SUpeTiores,

relacionados con el area.
Experiencia en labores de la es‘pecialidad.




DEL OPERADOR DE EQUIPO MEDICO [
{_as funciones del operador de equipo médico son los siguientes:
a) Preparar al pacientay el equipo a utilizar.

b) Apoyaren la toma v revelados de radiografia.

c) Aphear sustancias de contraste durante la toma de radiografias.

d) Tomar electrocardiogramas, electroencefalogramas; arteriogramas,

angiocardiogramas Yy similares.
¢) Llevar registros y preparat informes.

f) Aplicar las normas de bioseguridad en su Serviclo.

) Participar en campanas preventivo- promociénales de la salud.

h) Elaborar el inventario del material y equipo, velando por su seguridad.

i) Solisitar los insumos y materiales para la atencion del paciente del servicio.

j) Las funciones que le sean asignadas.
El operador de equipo médico I depende jerarquicame
de diagnostico por imagenes. ’
4 .- .
Requisito Minimo
- Instruccion secundaria completa.

- Capacitacion en el area. )
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

P2

— - g, ST

nte del director del departamento

e pE——T T T ,—---—-______,.M‘, AL RN ALY



%

P LT IR — -
20 001U93 |

T ol 00[U2g |
|euolssjold

‘AY3s40

<l Asld ‘BiseQ E "‘qUION

2vdnoo
OdNY9

sO9uY0 0130 NOIDVNLIS

SOOUYD SO 30 NOIDIANGD

2101 ans.

- ;
|

! ou..omE,oa_.:UmLoomhmaO

1-G1G-0G-vL
OIS B X Mm\pmim_oma‘wm-oo_comk SINIOVINL
_ G i R Slo T 8*
£-625-06-6d 11 ootpan| 1LSONOVIJ
—— T 30 OLN3
103081id 1-06¢-50-¢d | |eu0)0ag ‘Bold ~J010BIdl Wy 1 yvYd3a
B YHNLYION3WON
WHNLONYLST.
OoHYY w0o<oa_m§o SO9UYO
ONVOHO

e

U

SOOUVD T ODINVOYO ouavno

[PXRN e

SERRTIUI B

U TR DAL

.!;J:ﬁiiﬁ%ﬂﬂw«ﬁw&/v

SR
o
v

b



B!
Fos
¥
]
!
_—

1 DEPARTAMENTO DE aPOYO AL TRATAMIENTO

A

(O8]
D

£ la unidad organica de brindar atencion integral v especializada en salud nutricionat al

paciente, estudiar los factores sociales que favorece
paciente Y del suministro eficiente y adecuada de los medicamentos y productos,
destinados a la recuperacion y conservacion de la calud de los pacientes segln
prescripeion medica, asi como del diagnostuco y ratamiento psicologico de los mismos;

depende de Ja direccion ejecutivay tiene asignados los siguientes objeilvos funcionales

n vio intecferien en la salud del

2) Proporcionar servicios de apoyo al tratamiento, para el manejo clinico y/o
quirargico de los pacientes.

4

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperat Ja salud ¥y
rchabilitar las capacidades de los pacientes, en lo referente 2 la salud
nutricional y al diagnostico y tratamiento psicologico-

¢) Suministrar en forma eficiente ¥y adecuada los medicamentos ¥ productos,

. destinados a la recuperacion y conservacion de la salud de los pacientes segin
prescripelon meédico.

d) Efectuar el estudio, diagnostico € investigacion de 10s factores sociales que
favorecen y/o interfieren en la salud del paciente.

e) Proponer, ejecutar y evaluar los procedimienios de atencion, orientados 2

brindar un serviclo eficiente, eficaz y con calidad.

en el campo de su

D) Estimular, orientar Y monitorear & investigacion,
de los convenios

competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco
correspondientes.
g) Programar y evaluar la prestacion de los servicios, para el cumplimiento de
los objetivos del hospital.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE 10OS CARGOS

DEL DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

{as funciones del director de programa sectorial [ son los siguientes:

a) Dingiry supervisar las actividades técnicas ¥ adrninistrativas de la dependencia @

su cargo.

b) Planificary supervisar programas asignados al area de su competencia.

[RS]
(W)
Ut

-



2)

h) Proponer ejecutar y evaluar los procedimientos

D

j) Programar y evaluar la prestacion de los servicios paia el ¢

£iaborar normas v directivas para la ejecucion de programas ¥ proyectos.

Coordinar con jefaturas sonales, la ejecucion de programas ¥ supervisar los

mismos.
8

rvicios de apoyo al tratamiento. para el manejo clinico v/o

proporcionar se
quirargico de los pacientes.

a salud, prevenir riesgos y dafios, proteger ¥ recuperar -la salud v

promover |
ferente a la salud nutricional ¥

rehabilitar las capacidades de los pacientes en lore
al diagnostico y tratamiento psicologico.

Efectuar el estudio, diagnostico ¢ investigacion de los factores sociales que

Favorecen y/o interfleren en la salud del paciente.

un servicio eficiente, eficaz y con calidad.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, 20 el
asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

objetivos del hospital.

k) Las demas funciones que le sean asignadas.

El director de programa sectorial | depende jerdrquicame

, Requisito Minimo

ate del director ejecutivo.

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con

especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en la conduccién de programas del area

S

de atencién, otientados a brindar

campo de su competencia,

umplimiento de los

a

e e el
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5211 SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

Es la unidad organica encargada de promover, proteger v recuperar 1a salud nutricional
del paciente; depende del departamento de apoyo al tratamiento v Uene asignados los
siguientes objetivos. t

a)

D)

c)

d)

)

Promover y recuperar la salud nutricional del paciente €n el ambito familiar ¥
estudiar los factores sociales que favorecen ylo interfieren en la salud nutricional
del paciente

Brindar orientacion técnica para la idecuada  preparacion. conservacion ¥
distribucion de los alimentos ¥ dietas cspeciales. cOmMo soporte al proceso del
ratamiento ¥ recuperacion de los pacientes hospitalizados Y de acusrdo a las
normas de bioseguridad.

Programar Y controlar el servicio de alimentacion a los pacientes hospitalizados
segin las indicaciones del medico tratante ¥ 1o prescrito .€n la historia clinica
respectiva.

Supervisar ¥ controlar la cantidad y calidad organoléptica de los viveres frescos’y
secos asi como las condiciones de su almacenamiento.

Asegurar el suministro de las raciones alimenticias a los pacientes ¥y efectuar la
evaluacion del contenido putricional y otras espcciﬂcaciones de la alimentacion, &
fin de cubrir las necesidades putricionales de 1os pacientes Y del personal segln
las normas vigentes.

Estimular, orientar ¥ monitorear 2 investigacion, €n el campo-de su competencia,
asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Velar por la seguridad y uso adecuado de los 2quIpos, material y utensilios de
cocina y vajilla, asf como por st mantenimiento preventivo y recuperativo.

Programar Y evaluar el servicio de nutricion Y dietética en el horaric establecido

en consulta externa ¥y hospitalizacion, para el cumplimiento de los objetives del
hospital.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1

[as funciones del supervisor de programa sectorial I son los siguientes:

a)

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del se vicio, las
cuales tendran que lograr el cumplimiento de los objetivos Yy metds de
conformidad a la politica establecida. '

)
S
o
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; Coordinar, programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de nutricion
(teraplia nutricional y educacion alimentaria).

5
3

T programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de los programas de

. . - % . . . . , . -
1sistencia alimentaria a nivel del hospital, asi como adecuar las normas tecnicas ¥

métodos dietéticos.

‘ v Realizar investigaciones de problemas nutricionales a nivel de
N Lsesoramiento especializado en el campo de la nutricion.

| hospital v brindar

. Realizar la supervision de las actividades de la manipulacion de los alimentos.
5 Brindar atencion alimentaria a  nivel institucional tanto a pacientes como al
personal asistencial.

Supervisar, controlar, almacenar y conservar ios viveres ¢ INSUMOS para la

preparacion de los alimentos del ment diario.

U<

h) Coordinar el control sanitario de los alimentos, personal ¢ instalaciones del

servicio

) Evalnar y controlar nutricionalmente a los pacientes a nivel de consulta y
arnbulatoriamente.

j) Ejecutar estudios nutricionales con  grupos organizados a fin de lograr la
rehabilitacién nutricional.

k) Contribuir racionalmente a elevar el nivel nutricional mediante la asistencia
alimentaria.
|} Las demés funciones que le sean asignadas.

o

Fl supervisor de programa sectorial 1 depende jerarquicamente del director del

departamento de apoyo al tratamiento.
Requisito Minimo

_ Titlo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la

- especialidad.
; - Capacitacion y experiencia en la conduccidén de actividades  téenicos
I administrativas.

DEL NUTRICIONISTA [

Las funciones del nutricionista I son 1os siguientes:

a) Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupoe /o

comunidad con fines de orlentacion.




b)

c)
d)

D

m

Realizar el pre diagnostico nutricional. evaluar v aplicar el tratamiento de
acuerdo a las necesidades individuales.

Impartir educacion alimentaria al individuo, grupo v/o comunidad.

1
Elaborar el plan de alimentacidén para pacientes de acuerdo a prescripclon
dietética, controlando su cumplimiento.

Coordinar con el equipo de salud. la aplicacion de los métodos terapéuticos y/o
programas de nutricion.

Velar por la conservacién del equipo y material de trabajo.

Absolver consultas en el drea de su competencia Yy preparar informes de la
especialidad . \

Puede participar en la programacion de trabajos de nuiricion v en la elaboracidn
de manuales de dietas. ’

Evaluar v controlar nutricionalmente a los pacientes 2 nivel de consulta y

P

ambulatoriamente.
Ejecutar acciones de prevenciony educacion alimentaria.

Ejecutar estudios nutricionales con grupos organizados a fin de lograr la
rehabilitacién nutricional.

Contribuir racionalmente a elevar el nivel nutricional mediante la asistencia
alimentaria.

) Las demas funciones que Je sean asignadas.

T] nutricionista I depende del supervisor del servicio de nutricion.

Requisitos Minime

Titulo Profesional de Licenciado en nutricion.

Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

DEL TECNICO NUTRICIONISTA I

Ias funciones del técnico nutricionista I son los sigulentes:

a) Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacion alimentaria nutricional en

dependencias de limitado movimiento, de acuerdo @ indicaciones.

b) Participar en la aplicacion de metodologias de trabajo y nornmas técnicas para el

desarrollo de programas de nutricion.

) Verificar pedido de viveres, distribucién de alimentos ¥ controlar su uso.

260
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Tt
d) Participar en estudios de investigacion nutricional.
¢) Puede corresponderle mantener actualizado los archivos técnicos y elabarar los
‘nformes sobre las acciones realizadas.
A

f) Mantener el stock y control de viveres perecibles v no perecibles.

g) Acondicionar adecuadamente la conservacion de los articulos de pan llevar v
olros insumos.

h) Recepcionar, verificar, almacenar, distribuir v/o racionar los viveres y especles
para la preparacion de los alimentos.

[) Las demds funciones que le sean asignadas.
El técnico nutricionista I dependejerérﬁuicameme del supervisor del servicio nutricion.
Requisito Minimo
- Estudios Universitarios relacionados con la especialidad.

- Alguna experiencia en actividades de nutricion.

DEL AUXILIAR DE NUTRICION I
I as funciones del auxiliar en nutricion I son los siguientes:
a) Supervisar la preparacion de alimentos y su distribucion.
b) Elaborar preparaciones culinarias basicas y fundamentales.
¢) Controlar la higiene en la elaboracién y conservacion de alimentos.

K

d) Controlar el mantenimiento vy uso adecuado del ambiente, equipo y material de
trabajo ‘

e) Supervisar la labor del personal auxiliar del servicio.
f) Coordinar con la jefatura para el planeamiento de 103 menus.
g) Dirigir el manipuleo y la preparacion de los ments programados para el die.

h) Distribuir los alimentos para su preparacion.

i) Distribuir las preparaciones a los diferentes servicios de acuerdo alas raciones

especificas.

) Supervisar la distribucion de las preparaciones normales.

k) Controlar la limpieza general de los ambientes, squipos y materiales de cocina
entral.

i



o 1) Las demas funciones que le sean asignadas.

£l auxiliar de nutricion 11 depende del supervisor del servicio de nutricion y dietética.

Requisito Minimo <
- [nstruccion secundaria completa.

. Experiencia en preparacion de alimentos.

DEL AUXILIAR DE NUTRICION 1
[as funciones del auxiliar de nutricién [ son los siguientes:
a) Preparaciony distribucién de alimentos en base a indicadores.

b) Elaborar alimentos, menus, diets, formulas lacteas y ouras de acuerdo @
prescripciones dietéuca.

¢) Seleccionar 'y verificar el estado de conservacion de los viveres para su
preparacién.,

d) Distribuir los alimentos.

e) Efectuar el mantenimiento, limpieza de los ambientes utiles y materiales.

f) Elaborar panes, pasteles y otros productos de panadzria, segun indicaciones.
;o) Seleccionar harinas y componentes para la preparacion de panes.

h) Puede corresponderle controlar la ingestién y hacer ¢l estimado de sobrantes.

i) Llevar el control del personal que asiste recibir sus alimentos por servicip.

j) Lavary desinfectar vajillas, charolas utilizadas en cada servicio y/o departamento.

S

k) Tener el inventario de su equipo y vajillas de su 4rea de trabajo.
< 1) Las demds funciones que le sean asignadas.
Fl auxiliar de nutricién I depende jerarquicaments del superviser de nutricion y dietética
Requisito Minimo
- Instruccién secundaria completa.

- Alguna experiencia en preparacion de alimentos.

¥ . ~AN
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DEL T&L\BAJ}\DOR DE SERVICIOS I
[ as funciones del trabajador de servicios 11 son los siguienias:

a) Recepcionar el desayuno, almuerzo ¥ comida de cocind central para servir a [o3

pacientes hospitalizados.
b) Atender el desayuno, almuerzo y comida a los pacienties.
o ¢) Lavary desinfectar vajillas, charolas utilizadas en ¢
d) Llevarel inventario de su equipo‘ v vajilla de su drea.
e) Preparar jugos ¥ bebidas diversas.
) Mantener esterilizados los equipos, materiales y elementos parg la dieta.

g) Controlar la asistencia de los comensales que asisien a recibir su alimentacion de
los servicios y departamento.

h) Preparar diferentes mezclas segun indicaciones de ia nutricionista de consuliorio.
1) Preparar la leche de soya para los pacientes de diztas.
j) Las demés funciones que le sean asignadas.

El trabajador de servicio 11 depende jerarquicamente del supervisor del servicio de
nutricién v dietética.

Requisito Minimo
- Instruccion Secundaria completa.

- Alguna experiencia el 4rea correspondiente.

265
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3.21.2 SERVICIO SOCIAL

Es la unidad orgédnica encargada del estudio del diagnostico ¢ investigaoidn de los
factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud del paciente: Jzpende del

‘"~ departamento de apoyo %] tratamiento tiene asignados 1os siguientas objenvos
I 3 g )

funcionales.

= sulatonios

a) Formular el diagnostico de los problemas sociales de los pacientes. =
y hospitalizados en forma integral, asi como los de atencion de urgensia v dar las
alternativas de solucion.

b) Realizar el estudio y la evaluacion técnica para calificar [a sittacidn socie
econdmica del paciente €n hospitalizacion y erergencia. en su ambitd familiar
comunitario.

¢) Apoyar en la prevencion de riesgos y daflos v en la promocion, recureracion
rehabilitacién de la salud de los pacientes.

d) Estimular, orientar y monitorear la investigacién en el campo de su competencia ¥
objetivos funcionales, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes.

e) Efectuar coordinaciones institucionales para la transferencia de pacientes a
entidades especializadas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

[as funciones del supervisor de programa sectorial 1 del servicio de asistenta social son

los siguientes:

relacionadas con el campo de su competencia.

b) Supervisar y efectuar inspecclones €n el desarrolio del programa de trabajo.
evaluzndo el cumplimiento de las metas previstas.

¢) Planificar, organizar, dirigir y coordinar acciones para el buen funcionamiento

del servicio.

d) Programar el rol de atencién normal al usuario asi como guardias y retenes, en
forma mensual.

e) Control sobre los bienes patrimoniales inmucbles, asi como material de oficina
del servicio.

a) Coordinar y disponer la gjecucion de actividades téenico adminisirativas-

O
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f) Asistencia Yy participacion en el sisterna de referencia y contrarreferencia de
usuarios.

g) Enlace entre paciente, familia y médico tratante €O relacién a problemas
diversos en el proceso de tratamniento.

5

h) Gestiones conl instituciones p(lblicas y privadas que brinden atencidn ¥
asistencia social a usuarios que lo requieran.

i) Elaboracion del informe mensual de exoneracion 1anto hospitalizados,
consultorios externos del servicio social.

D Elaboracion del informe social a demanda de 103 usuarios que lo soliciten para
transferencia y de apoyo social.

k) Promover la capacitacion y desarrollo del personzl de trabajossocial.

1) Coordinacion con los diferentes departamentos ¥ servicios que conforman el
hospital regional de Pucallpa.

m) Participacion en las actividades preventivo promocional ins utucmnﬂ
n) Las demas funciones que le sean asignadas.

El supervisor de programa sectorial I depende del director del departamento de apoyo
al tratamiento.

Requisito Minumo
- Titulo Profesional de Asistente Social, de rango universitario.
- Experiencia en actividades de servicio social.

- Experiencia en manejo de personal

DEL ASISTENTE SOCIALI
I_as funciones del asistente social I son los siguientes:

a) Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo v/
comunidad, a fin de orientar la solucion de los mismos.

b) Ejecutar programas de bienestar social.

¢) Realizar el pre diagnostico social ¥ aplicar ¢l atarniento de acuerdo a los
recursos disponibles.

d) Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de me stodos y
sisternas de servicio social.



e) Elaboracion del estudio socio econémico, para categoria social al seguro
integral de salud a pacientes que van a requerir algun procedimiento qUIrTgIco

y atencion médico por emergencia.

f) Exoneracion parcial o total previa categoria social sobre ordenes de apoyo al
diagnostico a usuarios que lo requieran.

o) Coordinacion de altas a pacientes abandonados por los familiares y/o amigo o
institucién que lo dervo.

h) Captacion de pacientes referidos y contra referidos ya sea por el seguro integral
de salud y comun a fin de evaluar cobertura de atencion.

i) Coordinar con la familia, donantes y €l banco de sangre la atencion de pacientes
que ameritan transfusion sanguinea en emergencia. |

j) Tramitar situaciones de muerte o fallecimiento de pacientes sin famihares con el
municipio y seguro integral de salud.

k) Coordinar con economia para la separacién de fichas de atencion médicos por
convenios con instituciones; detenidos del INPE, municipios y otros gue lo
requieran.

1) Coordinar con los medios televisivos y radiales sobre campanas de salud y
apoyo a casos sociales.

m) Pasa visita a los pacientes hospitalizados por los diferentes pabellones a fin de
verificar su situacion de salud (si es atendido por el SIS, Seguros, COnVENIDS ©
comun) y canalizar recursos de apoyo. '

vu

n) Las deméas funciones que le sean asignadas.
La asistenta social I depende jerarquicamente del supervisor de asistenta social.
Requisito Minumo
- - Titulo Profesional de asistenta social de rango universitario.

- Experiencia en actividades de servicio social.

TECNICO ESPECIALIZADO EN TRABAJO SOCIAL I

=
4
.

Las funciones del técnico especializado en trabajo social [ son Jos siguientes.

a) Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de asistencial social
v similar.

b) Participar en la ejecucion de programas de actividades relacionadas con las
especialidades profesionales.

™
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. c) Asistir a los especialistas del drea en la preparacion de informes técnicos
complejos.

d) Participar en la formulacion de normatividad v en actividades de asesoria €
. - e i
pvestigacion.

e) Evaluar los motivos que conllevan al usuario a realizar altas voluntarias.

s f) Gestion con la ambulancia de serenazgo del municipio para el traslado de
pacientes a su lugar de origen 0 en condiciones de alta cuya situacién socio

econdmica es de pobreza extrema.

Ubicacion de familiares para la autorizacion y firma del documento de
intervencion quirirgica de pacientes menores de edad.

(Q
~—

h) Elaboracion del concentrado mensual de las actividades diarfas y exoneraciones
mensuales por consultorios externos. '

,
. i) Coordinacion con estadistica para la apertura de historias clinica a pacientes
,;s indigentes que lo requieran.
s
j) Elabora notas de trabajo social en el expediente clinico © historias clinicas a
i través de inter consultas.
3
k) Informaa la jefatura del servicio sobre alguna problematica
‘3 - . - 4 - .
1) Elabora el resumen mensual de las actividades gestlones y EXOneraciones
diarias que desempeia.
Yooy m) Las demés funciones que le sean asignadas.

El técnico especializado €n trabajo social depende jerdrquicamente del supervisor de

servicio social

Requisito Minimo

. - Grado académico de bachiller universitario 0
‘ tecnoldgico, con estudios no menores de 06 semestes académicos.

Experiencia calificada en labores de su especialidad.

DEL TECNICO EN ASISTENCIA SOocCIAL |
Las funciones del técnico en asistencia social [ son oS siguientes:
= a) Ejecutar actividades en el campo de asistencia social bajo SUpETVSIOn.

b) Recopilar, clasificar y procesar informacion necesaria para la ejecucidn de
evacuando los informes

programas de asistencia social ¢ investigaciones,
L correspondientes.

titulo de instituto SUPErior.
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c) Realizar visitas domiciliarias indicadas por la asistencia social.

-‘.‘"*; d) Elaborar cuadros estadisticos.

N

e) Participar en la aplicacion de normas técnicas ¥ de control que regulen lo

'd . - .
L procedimientos establecidos.
P Efectuar actividades de apoyo y coordinacion en el desarrollo y ejecucion de
. cursos de capacitacion y reentrenamiento.
g) Realizar tramites y gestiones de coordinacidn con otras instituciones en aspectos
relacionados con la especialidad.
h) Elabora peridédico mural en el area de recepcion.
i) Participar en la elaboracion del material de difusion del servicid.
C j) Participar en las actividades asistenciales con pacientes € tratamiento.
- k) Planifica, disefia organiza y ejecuta programas recreativos y culturares para 1os
¢ pacientes en tratarnientos.
, 1) Las demés funciones que le sean asignadas.
Fl técnico en asistenta social I depende jerdrquicamente del supervisor de servicio
social. ’
Requisito Minimo
‘ - Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionada con el area.

- Experiencia en labores de su especialidad.
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13 SERVICIO DE FARMACIA

PO

A
Y

s la unidad organica encargada de suministrar en forma oportuna, eficiente,
decuada los medicamentos ¥ productos, destinados a la recuperacion y conservacion de

I3 salud de los pacigntes, segin prescripcion médica. depende del departamento de

ovo al (ratamiento y tiene asignados los siguientes objelvos funcionales.

(5]

ap

a) Efecwar la seleccion. programacién. dispensacion Yy distribucion de los
medicamentos e insumos de uso clinico o quirdrgico, para la atencion de los
pacientes en consulta externa, hospitalizacion y emergencia,

b) Programar y requerir a la unidad de logistica, el abastecimiento necesario para
lograr ] suministro Oportuno de medicamentos a los servicios de consultorio,
hospitalizacion y emergencia durante las 94 horas del dia asegurando el stock
de reserva, segin la naturalezay el comportamiento de la demanda.

4

¢) Dispensar l0s medicamentos y material terapguticos para los pacientes.

d) Preparar productos galénicos.

e) Garantizar Y controlar la calidad de. los preparados Y especialidades
farmacéuticas.

- Controlary supervisar la dispensaciéon de drogasy narcoticos de uso controtado
por laley y los organismos competentes. -

g) Asegurar la adecuada conservacién Y seguridad de los medicamentos Y
materiales terapéuticos. "

h) Intervenir en la elaboracién y cumplimiento del pelitorio farmacologico.
i) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad correspondientes.

;) Estimular, orientar y monitorear la ipvestigacion, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios
correspondientes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL, SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones del supervisor de programa sectorial I son los sigulentes:

a) Dirigir, Coordinar y supervisar las actividades iécnicas administrativas del

servicio de farmacia.

b) Planificar y supervisar la adquisicion anual de medicamentos e insurnos del
hospital.
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¢) Elaborar el petitorio de medicamentos en coordinacion con el comité
farmacolégico.

d) Coordinar cdn lq jefatura del departamento, la ejecucion del plan anual del
hospital.

e) Supervisar 'y controlar la calidad de los medicamentos € insumos medicos.

f) Elaborar normas de control de calidad de medicamentos e INsSUmos médicos.
) Programarlas actividades de capacitacion para el personal de farmacia.

h) Prestar asesoramiento técnico especializado a njvel intra v extra hospitalario

i) Manejar un sistema de informacién de medicarmentos en forma veraz, cportuna
y de calidad para la toma de decisiones. )

) Superwseu y controlar la asistencia del personal profesional, técnica v auxiliar

del servicio la atencién en horas de trabajo

k) Realizar el rol de trabajo mensual del personal del servicio para la ater:cion del
paciente en farmacia.

1) Evaluar las actividades del servicio en forma periddica y realizar el analisis

respectivo.
m) Es responsable del cumplimiento de las directivas del SISMED.

n) ks responsable, junto con la direccién ejecutiva del hospital el mancjo del fondo
rotatorio de farmacia.

o) Las demas funciones que le sean asignadas.
El supervisor del servicio de farmacia depende del jefe del departamento de apoyo al
tratarmiento. '

Requisitos Minimo

- Titulo Profesional de Quimico farmacéutico.

- Estudios sobre administracién en salud publica.
- Experiencia en 2 conduccion de personal.

DEL QUIMICO FARMACEUTICO

Las funciones del quimico farmacéutico I del servicio de Farmacia son los siguientes:

a) Coordinar, conducir y supervisar el desatroilo de las actividades quimico

farmacéuticas del serviclo.

b) Preparar productos medicinales segin prescripcion médica.

)
~1
I
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Recepcionar los medicamentos procedentes del almacén general, previo
chequeo con la pecosa valorizada, ubicdndolos en sus respectivos anaqueles y
efectuar el correspondiente ingreso en las tagjetas de control visible de almacén.

Constatar que ‘la dispensacién de soluciones de usQ topico contenga las
concentraciones correctas indicadas por el quimico farmacéutico.

Descargar en sus respectivas tarjetas, la salida diaria de medicamentos para los
diferentes turnos.

Efectuar informes diarios y mensuales del movimiento de los medicamentos.
Responsable de controlar la fecha de vencimiento de Jas medicamentos.
Cumplir con las normas de bioseguridad.

Las demas funciones que le sean asignadas

El técnico de farmacia I depende del supervisor de farmacia.

= Lo

‘- Requisito Minimo

Ao

- Tituio no universitario de un centro superior de estudios, relacionados con la

T especialidad.

- Capacitacion técnica en farmacia.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

DEL AUXILIAR DE FARMACIA I

i,
v
o
4

a)

b)

g)
h)

&

1.
¥

S
;

2

Las funciones del auxiliar de farmacia I son los siguientes:

Ejecucién de labores auxilier en la preparacion y distribucion de productos
farmacologicos.

Recibir seleccionar y despachar medicamentos.

Llevar el control de ingresos y egresos de medicamentos y elaborar pedidos
para mantener las existencias.

Envasar, poner etiquetas y acbndicionar productos farmacéuticos.

Preparar recetas y formulas sencillas, siguiendo instrucciones especificas.
Realizar inventarios y controlar la fecha de vencimiento de los medicz::.memos,
Velar por el aseo y mantenimiento de los equipos ¥ materiales de farmacta.

Preparar informes periédicos de consumo Y distribucion.
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’~;9; 1) Puede corresponderle valorizar medicinas y rendir cuenta documentada.
oud
) i) Mantener el orden y limpieza de los ambientes de trabajo.
k) Las demds funciones que le sean asignadas.
,? \ %
b El auxiliar de farmacia [ depende jerarquicamente del supervisor del servicio de
{ farmacia.
7 Requisito Minimo
o - Instruccidn secundaria completa.
: - Alguna experiencia en labores similares.
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DEL SERVICIO DE PSICOLOGIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencion psicologica a los pacientes; de
depende del departamento de apoyo al tratarniento v tiene asignados los siguientes
objetivos funcionales.

a)

b)

h)

1Y
%
Brindar atencion psicoldgica a los pacientes que la requieran y/o pacientes

ransferidos de otras unidades orgénicas o entidades.

Prevenir riesgos y dafios, promover su salud y recuperar y rehabilitar
psicoldégicamente al paciente.

Proporer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de aiencidn

P

psicoldgica, orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz y con calidad.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios

correspondientes.

Programar vy evaluar la prestacion del servicio *de psicologia, para el
cumplimiento de los objetivos y metas del hospital.

.

Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicoldgicas, psicométricas, psicotécnicas,
psicopatoldgicas y similares. '

Recomendar métodos para la rehabilitacién y tratamiento del paciente.

Preparar test y cuestionarios de orientacién vocacional y profesional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Las funciones del supervisor de programa sectorial 1 del servicio de psicologia son los

siguientes:

2)

b)

)

d)

€)

Dirigir v supervisar las actividades técnicas y administrativas del servicio de
psicologia.

Coordinar con el jefe del departamento la ejecucién del plan operativo anual
del hospital. ‘

Desarrollar tratamientos individuales, de pareja familiares, grapales y

Prestar asesoramiento técnico especializado a nivel inira y extra hospitalario.

Orientar y supervisar la labor del personal profesional y asistencial del servicio.

277
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h)
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k)
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Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicoldgicas, psicometricas, psicotéenicas,
psicopatolégicas y similares.

Recomendar métodos para la rehabilitacion v tratamiento del paciente.

Preparar test; cuestlonanos de orientacién vocacional y profesional.

Realizar peritajes psicolégicos a las personas por ( violaciones, agresiones,
maltratos, violencia familiar) enviados por el poder judicial, ministerio publico
policia nacional y otras instituciones de la localidad.

Elaborar proyectos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada.

Puede corresponderle labores de docencia, dictar charlas de higiene vy salud
mental y psicoterapia.

Evaluar las actividades del servicio en forma periédica y realizar el analisis
respectivo.

m) Las demas funciones que le sean asignadas.

El supervisor del servicio de psicologia depende jerdrquicamente del jefe del
.departamento de apoyo al tratamiento.

Requisito Minimo : :

1 e

Titulo Profesional de Psicologo.

Experiencia en labores de investigacion psicoldgica.

Experiencia en el manejo de personal

DEL PSICOLOGO I -

Las funciones del psicologo I son los siguientes.

_a) Aplicare interpretar pruebas | psicoldgicas individuales o de grupo.

b) Atender consulta y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

¢) Realizar investigaciones en el medio social del

paciente para recomendar

tratamiento adecuado.

d) Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacidn, seleccidn de personal,

e Elaborar prograiias ‘de comunicacion, participacién e integracion entre 10S™

- B

aphcando test, encuestas, entrevistas y similares.
serv1dores del organismo.
Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para

recomendar la mejor utilizacidn de los recuzsos humanos.
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Supervisar y controlar las actividades del servicio periddicamente para su
analisis respectivo.

Evaluar, diagnosticar y elaborar el informe psicologico de los usuarios del
programa d® TBC que son requeridos.

Hacer el registro diario y codificado en las hojas HIS - de las atenciones
realizadas en el dia.

Asistir a los diferentes juzgados a ratificar los informes psicoldgicos de los
peritajes a realizar.

Asistir al INPE, a realizar las evaluaciones requenidas por el poder judicial vy el
ministerio publico y para ser ratificadas en juicios orales.

Atender a los usuarios del servicio de adicciones en’ la atencidon, orientacion,
evaluacion, diagnostico y tratamiento.

m) Las demads funciones que le sean asignadas.

El psicologo I depende jerdrquicamente del supervisor del servicio de psicologia.

Requisito Minimo

- Titulo Profesional-de Psicélogo.

- Alguna experiencia en labores de investigacion psicolégica.

DEL TECNICO EN ENFERMERIA 11

Las funciones del técnico en enfermeria Il 'son los siguientes:

a)

b)

g)

Ejecucion de actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de
acuerdo a indicaciones generales del profesional.

Aplicar técnicas y métodos vigentes mas complejos en la atencion directa de

- pacientes hospitalizados y/o .ambulatorios, bajo indicaciones y/o supervisidn

profesional.

Instruir a los usuarios y familiares sobre la atencién en el servicio.

Recojo y devolucién de las historias clinicas del hospital al servicio de
estadistica.

Elaboracién de las fichas de atencién diaria y eniregarlas diariamente a caja

-para‘las:atenciones.. ..

Coordinar las transferencias de los usuarios a los diferentes servicios, cuando el
caso lo requiera.

Recibir las historias cinicas de los usuarios referidos al servicio de otro servicio.
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h) Puede corresponderle brindar apoyo directo al profesional en los examenes
psicologicos, test y encuestas.

i) Participar en las actividades preventivas promociénales del servicio.

. ® . . . .,
i) Mantener e} orden y la limpieza de los ambientes para la atencién de los
usuarios.

k) Recepcién y tramitar los documentos recibidos v generados en el servicio hacia
otras instancias del hospital.

1) Las demas funciones que le sean asignadas.

El técnico en enfermeria depende jerarquicamente del supervisor del servicio de
psicologia.

Requisitos Minimo

- Titulo Profesional no universitaric de un ceniro de estudios superiores
relacionados con enfermeria. '

- Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria.
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