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UNIDAD ORGANICA: Se

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
rvicio de Enfermeria de Hospitalizacién

Equipo de Trabajo de Enfermeria de Medicina)

_____|Eq
CARGO ESTRUCTURAL: Técnicola en Enfermeria Il

N DE CARGOS CoDIGOD
Técnicofa en Enfermeria | 8 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 193-200

FUNCION BASICA:
Contribuir en la atencian de enfermeria al paciente sobre fodo en el aspecto de la higiene y confort,

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia, Depende directamente de la Enfermera Coordinadora del Equipo de Trabajo de
Enfermeria de Medicina, 2 quien reporta el cumplimienta de su funcian,

*  Coordinacién: Mantiene coordinacién estrecha con sus jefes inmediatos, enfermeras del senvicio, y
servicio de ayuda al diagnostico

Relaciones externas
*  Con el Publico usuario,

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Estar presente en la entrega del reporte de la enfermera de turnao.

4.2. Actualizar la hoja de balance con datos generales del paciente.

4.3. Registrar la ingesta del desayuno, almuerzo y comida en |a hoja de balance.

4.4. Recoger resultados de andlisis de laboratorio, informe de rayos x y otros, y entregarlos oportunamente
antes gue entregue su turno,

4.5 Apoyaren la visita médica.

4.6. Tramitar las inter consultas con las diferentes especialidades.

4.7. Tramitar las historias clinicas de pacientes en condiciones de alta a la unidad de economia, seguro
integral de =alud, segin sea el caso.

4.8. Apoyar en el control de termperatura corporal de los pacientes de acuerdo a las normas del servicio.

4.9. Brindar comodidad e higiene & [os pacientes en general.

4.10. Sclicitar, llevar y recoger los materiales de la central de esterilizacian.

4.11. Identificar signos de alarma en los pacientes y comunicar a la enfermera.

4.14. Participar en la admizion del paciente (tomar y registrar el peso, la talla, temperatura y colocar en su
cama al paciente en la posicion adecuada).

4.13. Apoyar a los pacientes en la ingesta de dietas y liguidos en pacientes seniles y pediatricos o a
pacientes con sonda Naso-gastrica,

4.14. Cumplir con las normas de bioseguridad y prevencion de las infecciones infra hospitalarias.

4.15. Colaborar en &l registro de afiliacion al SIS,

4.16. Brindar orientacion y educacion al pacients o al acomparante segdn su competencia.

4.17. Controlar los paguetes a los familiares durante |3 visita,

4.18. Apoyar a la enfermera en algunos procedimientos inebulizacién, aspiracién de secreciones, sonda
foley, ete.).

4.18. Contabilizar, controlar y registrar los materiales en general.

4.20. Realizar limpieza del material y equipos,

4.21. Realizar la limpieza terminal de la unidad del paciente que salio de alta, transferido y/o fallecido.

4.22. Preparar materiales, asi como frascos para recolectar muestias de arina, BK, férulas, rifioneras,
protectores, etc.

4.23.Colocar las rotulas de NPO, BH, y otros en las barandas de las camas de pacienies gue estén
indicados.

4.24_Controlar la talla del paciente al ingreso.

4.25, Controlar el peso estricto diario de los pacientes (Hora 5.00 a.m.).

4.26. Vigilar que los balones estén con oxigena.

427, Comunicar oporiunamente a la enfermera responsable sobre algln desperfecto o deterioro de los
materiales en general,
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion

Equipo de Trabajo de Enfermeria de Medicina)

L (Eq
CARGO ESTRUCTURAL: Técnicofa en Enfermeria Il

N® DE CARGOS CoDIGo
. Técnicola en Enfermeria | 8 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-E5 183-200

4.28. Realizar aseo matutino a los pacientes y bafio conforme a rutina del servicio.

4.29. Realizar el tendido de camas,

4.30. Llevar las muestras recolectadas (orina, heces, esputo, etc.) con sus respectivos rétulos v ordenes al

servicio de laboratorio,
4.31. Preparar materiales en general,

4.32. Trasladar a pacientes para examanes auxlliares e inter consultas

4.33. Realizar el traslado de pacientes fallecidos al mortuarie (previa preparacion past — mortum).

4.34. Realizar |a limpieza y desinfeccitn recurrente ¥ terminal en la unidad del paciente segln sea el caso,
4.35. Asistir a las reuniones técnicas convocadas por la jefatura.

4.36. Velar por la seguridad, conservacién y buen funcionamiento d

enseres del Servicio responsabilizéndose por su deterioro o uso indebido.

4.37. Conocer las politicas del hospital.

4.38. Conocer vy socializar el plan hospitalario de evacuacian ¥ compartamiento en cazo de desastres,

4.39. Cumplir con la nommatividad vigente relacionada al &rea de sy competencia,

4.40. Apoyar en la movilizacion del paciente critico y senil.

4.41. Tramitar recojo de medicamentos,

4.42. Las demss funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

*  Titulo de técnico en enfermeria
* Actualizacidn y/o capacitacion permanente.

Experiencia

*  Experiencia minima de un (01) afio en labores de |a especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

* Capacidad para establecer comunicacién asertiva con el usuario,

* Interaccion efectiva durante la prestacion del cuidado.
* Razonamiento ético.

*  Actitud proactiva y tolerante.

* Capacidad para ejercer liderazgo.

& o8 equipos, materiales, insumos y
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion

Técnicofa en Enfermeria | 8

(Equipo de Trabajo de Enfermeria de Cirugia, Traumatologia y Ginecologia)
CARGO ESTRUCTURAL: Técnico/a en Enfermeria Ii [ N DE CARGOS CoDIGO

CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-AP

201-208

1. FUNCION BASICA:
Contribuir al cuidado integral de enfermeria al paciente hospitalizado en el servicio de cirugia, traumatologia
y ginecologla,

2. RELACIONES DEL CARGO;
Relaciones Internas:
* Dependencia: Depende directamente de la Coordinadora del Equipo de Trabajo de Cirugla,
Traumatologia y Ginecologia, a quien reporta &l cumplimiento de su funcion,

+  Coordinacion: Mantiene coordinacion estrecha con sus jefes inmediatos, enfermeras del servicio ¥
servicio de ayuda al diagnostico.

Relaciones externas
*  Con el Piblico usuario,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

TECNICO DE CIRUGIA
4.1 Realizar el reporte del técnico de enfermeria del turno siguiente de los materiales, enquipos, ropa entre
otros.
4.2 Eslar presente en la entrega del reporie de enfermeras.
4.3 Controlar y registrar los materiales, equipos y ropa del servicia,
4.4 Preparar el coche de curaciones,
4.5 Parlicipar en la ronda de la enfermera en el horario nocturno.
4.6 Colaborar con los pacientes para realizar sus necesidades béasicas.
4.7 Realizar el tendido de camas (segun tipa).
4.8 Resalizar el aseo matutine a los pacientes.
4.9 Trasladar & los pacientes a sala de operaciones, procedimientos ylo tratamiento especiales e inter
consultas.
4,10 Tramitar las solicitudes de examenes de imagenss, andlizis de laboratorio, interconsulta y otros.
4.11 Llevar muestras al laboratorio segin técnicas de bioseguridad y otros previo registro.
4.12 Colocar los carteles de indicaciones especiales en los ambientes de acuerdo a la necesidad del
pacienta,
4.13 Apoyar al personal médico y/o enfermera en la ejecucion de los diversos procedimientos espaciales.
4.14 Realizar la limpieza y preparacion del material segin las normas de bioseguridad,
4.13 Realizar desinfeccion terminal de la unidad del paciente que salié de alta, transferido y/o fallecido.
4.16 Trasladar el material e instrumental limpio y preparado al servicio de central de esterilizacian previo
regisiro,
4.17 Registrar las actividades del servicio en el parte diano.
4.18 Preparar fisicamente al paciente preopersiorio con: rasurado, bafio, recorte de ufia y énema
evacuante.
4.19 Realizar la higiene y brindar confort a pacientes gue ingresan al servicio,
4.20 Participar en la de ambulacion de pacientes previa colocacion de fajas.
4.271 Cumplir con las disposiciones reglamentarias del hospital, departamento y servicio.
4,22 Mantener la responsabilidad compartida con el equipo de enfermeria frente al cuidado Yy consarvacion
de bienes del servicio.
4.23 Controlar los ingresos y egresos de los pacientes mediants registro.
4.24 Realizar ronda nocturna.
4.25 Realizar bafio inter diario o segun necesidad,
4.26 Realizar cierre de funciones bicldgicas del paciente cada & horas,
4.27 Reportar a la enfermera de algo ocurrido.
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de HospHtalizacion
(Equipo de Trabajo de Enfermeria de Cirugia, Traumatologia y Ginecologia)

CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Enfermeria Il y N°® DE CARGOS CODIGO
. Técnico/a en Enfermeria | 8 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 201-208

4.28 Brindar cuidado al paciente post moriem segun medidas de bioseguridad.

4.28 Mantener informada a la jefa inmediata superior del cumplimiento de las acciones que realiza,
4.30 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al drea de su competencia.

4.31 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desasires.
4.32 Otras funciones que le asigne el jefe inmeadiato.

TECNICO DE TRAUMATOLOGIA

4.1 Realizar el reporte del téenico de enfermeria del turno siguiente de los materiales, equipos, ropa entre
otros.

4.2 Estar presente en la entrega del reporte de enfermeras.

4.3 Controlar y registrar los materiales, equipos y ropa del servicio.

44 Preparar el coche de curaciones.

4.5 Parlicipar en la ronda de la enfermera en el horario necturne,

4.6 Colaborar con los pacientes para realizar sus necesidades basicas,

4.7 Realizar el tendido de camas (segun tipo).

4.8 Realizar el aseo matutino a los pacientes,

4.9 Trasladar a los pacientes a sala de operaciones, procedimientos y/o tratamiento especiales e inter
consultas.

4.10 Tramitar las solicitudes de examenes de imagenes, andlisis de laboratorio, interconsulta y otros,

4.11 Llevar muestras al laboratorio segin técnicas de bloseguridad y otros previo registro.

4.12 Colocar los carteles de indicaciones especiales en los ambientes de acuerdo a la necesidad del
paciente.

4.13 Apoyar al personal médico y/o enfermera en la gjecucion de los diversos procedimientos especiales.

4.14 Realizar la limpieza y preparacion del material seqin las normas de bioseguridad. |

4.15 Realizar desinfeccién terminal de la unidad del paciente que salié de alta, transferido yo fallecido.

4.16 Trasladar el material & instrumental limpic y preparado al servicio de central de esterilizacién previo
registro.

4.17 Registrar las actividades del servicio en el parte diario,

4.18 Preparar fisicamente al paciente precperatorio con: rasurado, bafio, recorte de ufa y enema
evacuants.

4.19 Realizar la higiene y brindar confort a pacientes que ingresan al servicio.

4.20 Participar en |a de ambulacidn de pacientes previa colocacion de fajas.

4.21 Cumplir con las dispesiciones reglamentarias del hospital, departamento ¥ SEVIGIo,

4.22 Mantener la responsabilidad compartida con el equipo de enfermeria frente al cuidado Yy conservacién
de bienes del servicia,

4.23 Controlar los ingresos y egresos de los pacientes mediante registro.

4.24 Realizar ronda nocturna segun necesidad del paciente.

4.25 Realizar bafio inter diaric o segin necesidad.

4.26 Realizar cierre de funciones bioldgicas del paciente cada 6 horas,

4.27 Reportar a la enfermera de algo ocurrido

4,28 Brindar cuidado al pacients post mortem seguin medidas de bioseguridad.

4.29 Mantener informada a |a jefa inmediata superior del cumplimiento de las acciones gue resliza.

4.30 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia

4,31 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.32 Otras funciones gue | asigne su jefe inmadiato,

TECNICO EN GINECOLOGIA

4.1 Realizar el reporte AL técnico de enfermeria del tumo siguiente (materiales, equipos y ropa)
4.2 Estar presente en la entrega del reporte de enfermeras,

4.3 Controlar y registrar los materiales, equipos y ropa del servicio.

4.4 Preparar el coche de curaciones.

4.5 Participar en la ronda de la enfermera en el horario nocturno.

4.6 Colaborar con los pacientes para realizar sus necesidades basicas,

4.7 Realizar el tendido de camas (segin tipo).
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Servicio de Enfermeria de Hospitalizacién

Equipo de Trabajo de Enfermeria de Cirugia, Traumatologia y Ginecologia)
CARGO ESTRUCTURAL: Teécnicola en Enfermeria ll y N° DE CARGOS conlGo
Técnicofa en Enfermeria | 8 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 201-208

4.8 Realizar &l asec matuting a los pacientes.

49 Trasladar 2 los pacientes a sala de operaciones, procadimientos y/o tratamientos especiales e inter
consultas.

4.10 Tramitar las solicitudes de exdmenes de imagenes, andlisis de laboratorio, interconsulta v otros.

4.11 Llevar muestras al laboratorio segin técnicas de bioseguridad y ofros, previo registro.

412 Colocar los carteles de indicaciones especiales en los ambientes de acuerdo a la necesidad del
pacienta,

4.13 Apoyar al personal médico y/o enfermera en la ejecucion de los diversos procedimientos especiales,

4.14 Realizar la limpieza y preparacion del material segin las normas de bioseguridad,

4.15 Realizar desinfeccidn terminal de |a unidad del paciente que salié de alta, transferido yio fallecido.

4.16 Trasladar el material e instrumental limpio y preparade al servicio de central de esterilizacion previo
registro.

417 Registrar las actividades del servicio en el parte diario.

4.18 Preparar fisicamente al paciente preoperatoric con rasurado, befio, recore de ufa ¥ Enema
evacuants.

4.19 Realizar la higiene y brindar confort a pacientes que ingresan al servicio,

4.20 Participar en la de ambulacion de pacientes previa colocacian de fajas,

4.21 Cumplir con las disposicionss reglamentarias del hospital, departamento y servicio.

4.22 Mantener la responsabilidad compartida con el equipo de enfermeria frente al cuidado v conservacion
de bienes del servicio,

4.23 Controlar los ingrescs y egresos de los pacientes mediante registro,

4.24 Brindar cuidado del paciente post mortum segun medidas de bioseguridad,

4.25 Realizar ronda nocturna s2gun necesidad del paciente.

4.26 Realizar e bafio inter diario al paciente y/o necesidad.

4.27 Realizar cierre de funciones bioldgicas cada seis (8) horas,

4.28 Reportar a la enfermera de algo ocurrido

4.29 Apoyar en la atencidn de partos,

4.30 Preparar paquete de ropa para partos.

4.31 Apaoyar en el control de temperatura de la madre y el recién nacido.

4.32 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres,

4.33 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
+  Titulo profesional de 14enico en enfermeria.
+ Actualizacién permanente.

Experiencia
+  Experiencia minima de un {01) afic en la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad analisis, coordinacién técnica v de organizacian.
*  Disponibilidad para el trabajo en equipo.

* Buenas relaciones interpersonales.
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Ficha de Descripcidén del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA;  Serviclo de Enfermeria de Hospitalizacién

___(Equipo de Trabajo de Enfermeria de Cirugia, Traumatologia y Ginecologia)
CARGO ESTRUCTURAL: Técnico/a en Enfermeria Il y N? DE CARGOS CoDIGO
Técnicofa en Enfermeria | ] CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 201-208

4.8 Realizar el aseo matutine a los pacientes.

4.9 Trasladar a los pacientes a sala de operaciones, procedimientos yio tratamientos especiales e inter
consultas.

4.10 Tramitar las solicitudes de exdmenes de imagenes, andlisis de laboratorio, interconsulta v otros.

4.11 Llevar muestras al laboratorio seqin técnicas de bioseguridad y ofros, previo registro.

412 Colocar los carteles de indicaciones especiales en los ambientes de acuerdo s la necesidad del
pacienta.

4.13 Apoyar al personal médico y'o enfermera en la gjecucion de los diversos procedimientos especiales.

4.14 Realizar la limpieza y preparacion del material segin las normas de bioseguridad,

4.15 Realizar desinfeccidn terminal de |a unidad del paciente que salié de alta, transferido yio fallacido.

4.16 Trasladar el material e instrumental limpic y preparade al servicio de central de esterilizacion previo
registro.

417 Registrar las actividades del servicio en el parte diario.

4.18 Preparar fisicamente al paciente preoperatorio con: rasurado, bafio, recorte de ufia v enema
evacuants.

4.19 Realizar la higiene y brindar confort a pacientes que ingresan al servicio,

4.20 Participar en la de ambulacién de pacientes previa colocacitn de fajas.

4.21 Cumplir con las disposicionss reglamentarias del hospital, departamento y servicio.

4.22 Mantener la responsabilidad compartida con el equipo de enfermeria frente al cuidado y conservacion
de bienes del sernvicio,

4.23 Controlar los ingresos y egresos de los pacientes mediante registro,

4.24 Brindar cuidado del paciente post mortum segun medidas de bioseguridad,

4.25 Realizar ronda nocturna segiin necesidad del paciente.

4.26 Realizar el bafo inter diario al paciente yio necesidad.

4.27 Realizar cierre de funciones bioldgicas cada seis (8) horas.

4.28 Reportar a la enfermera de algo ccurrido

4.29 Apoyar en la atencion de parfos.

4.30 Preparar paquete de ropa para partos.

4.31 Apoyar en el control de temperatura de la madre y el recién nacido.

4.32 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres,

4.33 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS;

Educacidn
*  Titulo profesional de técnico en enfermeria.
* Actualizacidn permanente.

Experiencia
= Experiencia minima de un (01) afio en la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad analisis, coordinacién t&cnica v de organizacian.
* Disponibilidad para el trabajo en equipo.

* Buenas relaciones interpersonales.
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

CARGD ESTRUCTURAL: Supervisorfa |

N° DE CARGOS COoDIGD

UNIDAD DRGAMNICA:  Servicio de Enfermeria de Centro QuirﬁrTcu y Central de Esterilizacién

1 CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-EJ 209

1.

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del personal de enfermeria del departamenta de
centro quirirgico y central de esterilizacion, fomentando valores éticos y el desarrollo de los recurses
humancos en el servicio.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de Enfermeria, a quien reporta el
cumplimiento de su funcian,

Autoridad, Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Enfarmera (6) y Técnico en Enfermeria Il ¥l
(5).

Coordinacidn: Mantiene coordinacidn con los jefes de departamento y personal administrativo del hospital,

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO

*  Representar técnicamente a la Jefe del Departamento, en acciones que expresamente se le delegue.
. De control, distribucién y supervisidn del personal a su cargo.
*  Deevaluacion del desempefio laboral del personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordina con el jefe del departamento las actividades de enfermeria en el funcionamiento de los
servicios de centro quirdrgico y central de esterilizacion adecuando politicas y objetivos del hospital,

4.2 Promueve e incentiva la capacitacion y actualizacion del personal de enfermeria.

4.3 Ratifica el proceso de evaluacidn del personal de enfermeria.

44  Menitorea, supervisa y consclida la informacién estadistica de enfermeria registrada en sus servicios.

4.5 Programa y ejecuta actividades que llavan a cumplir metas fisicas vy presupuestarias, plan operative
institucional, plan esfratégico.

4.6 Participar en la elaboracién yfo actualizacion de protocolos y guias de atencion,

4.7 Supervisa el buen funcionamiento y el orden del servicio {insumos, equipos y personal).

4.8 Supervisa y evalla el desempefio laboral del personal de enfermeria, profesionales y técnicos.

4.9 Realizar llamadas de atencion si el caso lo requiere, cumpliendo normas administrativas.

4.10 Orientar y sensibilizar al personal en las practicas de las medidas de bioseguridad.

4.11 Asesorar al personal nueve, tanto enfermeras como técnicos en enfermeria.

4.12 Planificar y realizar reuniones técnicas con el personal del servicio.

4.13 Organizar y coordinar [a capacitacidn del personal del servicio,

4.14 Desamollar labor docente a las alumnas de enfermeria segun los convenios suscritos con
universidades e institutos,

4.15 Controlar, registrar y supervisar el consumo mensual del material médico, uso de formatos y
materiales de escritorio.

4.16 Asistir a reuniones técnicas convecadas por el departamento de enfermeria y direccion sjecutiva,

4.17 Elaborar el rol de guardias y de productividad del personal del servicio.

4.18 Realizar el requerimiento de materiales e insumos asegurando &l abastecimiento del servicio,

4.18 Realizar el inventario fisico en forma escrita de los equipos y matariales de uso del servicio.

4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de les equipos, materiales, insumos y enseres del
SETVICio,

4.21 Autorizar los cambios de turno del personal gue lo solicita segin normas.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA Serviclo de Enfermeria de Centro Quirlirgico y Central de Esterilizacién

: N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Supervisorfa | 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 209

4.22 Evaluar las actividades programadas y tomar decisiones acerca de los resultados.

4.23 Coordinar en forma continua con los diferentes departamentos y oficinas administrativas.

4.24 Promover y mantener un clima de armonia y comunicacidn entre las personas gue laboran en el
servicio

4.25 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en casos de desastres.

4.26 Participar e integrar los comités que le asigne la direccién ejecutiva y el departamento de enfermeria.

4.27 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al drea de su competencia.

4.28 Acceder permanentemente a las normas legales de la pagina web del MINSA, a fin de estar
actualizado, para su aplicacian y estricto cumplimiento

4.28 Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacidn

¢ Titule de licenciadalo en enfermeria.

*  Haber concluido el SERUM.

= Colegiatura y habilitacién profesional.

*  Especialidad o maestria en gestion de servicios de enfermeria.

Experiencia

*  Experiencia minima de un {01) aflo en la conduccién de actividades téenico-administrativas.

Capacidad, habilidades y actitudes

* Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis, de direccién, coordinacién técnica y de
arganizacion.

*  Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

*  Wocacion y enfrega al servicio y bienestar de los demas.

*  Actitud se solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Centro Quirirgico y Central de Esterilizacion
; N DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo 6 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 210-215
1. FUNCION BASICA:
Brindar la atencion integral de enfermeria especializada a los pacientes que requieran intervencion
quirdrgica hasta su recuperacién anestésica.
2, RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
*  Dependencia, Depende directamente del Jefe de Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados
Criticos, a quien reporta el cumplimiento de su funcién.
*  Coordinacion; Mantiene coordinacion estracha con sus jefes inmediatos, enfermeras del servicio,
técnicos, estudiantes de enfermeria, medicing, y servicios de ayuda al diagndstics.
Relaciones externas
*  Poblico usuario,
* Oftros establecimientos de salud de mayor complejidad para la ftransferencia de pacientes y
procedimientos especiales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
CENTRO QUIRURGICO - ENFERMERA INSTRUMENTISTA

4.1 Planificar, organizar y dirigir las actividades de enfermeria del servicio de centro quirirgico en su turno.,

4.2 Mantener y fomentar la comunicacion y coordinacién en el senvicio.

4.3 Velar por a integridad y buen funcienamiento de equipos, materiales, insumos y enseres del servicio.

4.4 Werificar la conformidad del funcionamiento de equipos y prepara su material a utilizar, junto con la
enfarmera circulante.

4.5 Realizar el lavado de manos minucioso para cada cirugia,

4.6 \Viste al cirujano y a sus ayudantes en |a colocacion de mandilones y guantes estériles,

4.7 Es responsable del mantenimiento del orden del campo quirirgico. Deberd mantener la mesa de
instrumental prolija, de tal manera gue pueda entregar los materiales en forma répida y eficiente.

4.8 Previene el dafio del paciente v del personal al refirar el instrumental pesado v filudo del campo
quirdrgico, no bien si el cirujano a terminado de usarlos.

4.9 Previene la contaminacién del campo quirirgico mediante el ejercicio estricto de una técnica aséptica,
ademas de la posible contaminacion de los miembros del equipo por agentes diseminados por via
hematdgena, siguiendo las pautas de precaucion asépticas universales.

4,10 Esta constantemente alerta frente a cualquier peligro intra operatorio que pudiera afectar al paciente.

4.11 Participa en el recuento de gasa, agujas e instrumental con el personal circulante antes de la
operacion, durante y después de ésta para asegurarse de gue no se dejen olvidados en el campe
quirdrgico,

4.12 El recuento se realiza de forma ordenada y siguiendo una técnica reglamentada.

4.13 La instrumentadora es responsable de mantener las muestras de la manera indicada por el cirujano de
modo tal que el material pueda ser examinado, luego por el anatomo hematolégico,

4.14 Se anticipa al requerimiento del cirujano observando el curso de la operacidn y conociendo los
distintos pasos del procedimiento. Pasa el instrumental y ofros procedimientos de manera apropiada
de modo tal gue &l cirujano no tenga que apartarse del campo operatorio para recibirlos.

4.15 Finalizado el acto quirdrgico relne todo el instrumental y los prepara para la descontaminacion y re
esterilizacion.

416 Ayuda a trasladar al pacienta,

417 En casos de anesiesia general el paciente pasa a recuperscion, la instrumentista recoge su
instrumental y acompafia al paciente y al anestesidlogo a la sala de recuperacian,

4.18 La instrumentista en sala de recuperacidn entrega al paciente a la enfermera de recuperacidon
informando el estado en gue viene el paciente.

4.19 Determinar los procedimientos y téenicas especiales manteniendo sus conocimientos actuslizados.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Centro Quirtrgico y Central de Esterilizacion

: N° DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo p SREEL A6
CLASIFICACION: SP-ES 210-216

4.20 Coordina con los cirujanos y el anestesidlogo los eventos quirdrgicos,

4.21 Establecer el plan de atencién a los pacientes a su cargo durante |a intervencion quirdrgica,

4.22 Registrar las ocurrencias y actividades del servicio en su turno.

4.23 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

4.24 Asistir a reuniones convocadas por la jefatura del centro quirirgico y departamento de enfermeria.

4.25 Parficipar &n la integracién del nueve personal de enfermeria en el servicio.

4.26 Participar en la capacitacién en servicio mediante el anélisis critico de |a practica.

4.27 Brindar educacitn a los usuarios segin las necesidades y los problemas identificados.

4.28 Preparar y mantener el ambiente fisico terapéutico para el ingreso del pacients a sala de cperaciones.

4.28 Coordinar y colaborar con la enfermera jefe en la asignacion de actividades y evaluacién del personal
técnico.

4.30 Determinar la necesidad de materiales, equipos, ropa de los usuarios y del servicio,

4.31 Participar en el planeamiento, ejecucién y evaluacion de los programas de educacion en el servicio.

4.32 Realizar labor docente, promover estudio e investigacion en el marco de los convenics suscritos,

4.33 Participar en la elaboracion y/o actualizacién de los manuales de procedimientos y protocolos de
atencion en el servicio.

4.34 Supervisa la preparacién del quirdfano de acuerdo a la programacitn de intervenciones quirirgicas
diarias.

4.35 Preparar el instrumental a usar en la intervencidn quirdrgica de acuerdo al manual de procedimientos,

436 Apoyar en la preparacion del material quirirgico.

4.37 Participar en la toma del inventario fisico del servicio,

4.38 Registrar diariamente y consclidar mensualmente las actividades del servicio.

4.38 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al drea de su competencia.

4 40 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres

4.41 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

CENTRO QUIRURGICO -~ ENFERMERA CIRCULANTE !

FASE PREOPERATORIO

4.1 Recepcionar y entregar el servicio en relacidn al material bajo su carge en cada turnc,

4.2  Estar presente en la recepcion y entrega del reporte en los cambios de tumo.

4.3 Verifica la programacién de operaciones del dia, tipo de operacifin y hora programada.

4.4  Saluda al paciente a su llegada al quiréfano, evalia su nivel de conciencia y verifica su identidad.

45  Asiste en el traslado de la camilla & la camilla de sala de operacicnes,

4.6 Verifica en la historia clinica la autorizacicn del consentimients informado para la intervencian
guirirgica, asl como rayos x, examenes auxiliares de laboratorio y medicacion a utilizarse.

47  Be asegura de que las indicaciones pre operatorias del cirujano, incluida la preparacion del campo
quirtrgico, observar la no presencia de accesorics de valor, anillos, protesis han sido retiradas.

48 Contesta cualquier pregunta que el paciente pueda efectuar acerca del procedimienta,

4.9  Comunica al cirujano cualguier irregularidad percibida durante la preparacion preoperateria del campo
quirdrgico, asimismo el estado fisico fisiolégico vy emocional del paciente.

410 Comunica a la enfermera instrumantista cualquier trastorno que afecte directamente su preparacién
para esta cirugia,

FASE INTRAOPERATORIA

4.11 Asiste en el traslado adecuado del paciente de la camilla a la mesa de operaciones

412 Se asegura de que el paciente se encuentre célido y comodo mientras espera el comienzo de la
operacidn

413 Ofrece apoyo emocional al paciente antes de la anestesia.

414  Asiste al anestesiologo durante la induccion de la anestesia.

4.15 Asiste en la ubicacion adecuada del paciente durante el procedimiento.

416 Mantiene un ambiente aséptico dentro de la sala de operaciones.

4.17 Recibe los extremos estériles de las cénulas de aspiracion, cables eléctricos, electro bisturis y otros

elementos que deben ser conectados a unidades no esterilizadas asi como la colocacion de la placa
del cauterio.
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA. Servicio de Enfermeria de Centro Quirirgico y Central de Esterilizacién

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo N°® DE CARGOS CODIGO
—— 8 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 210-215

418 Ayuda a vestir al equipo quirdrgico.

419 Moviliza (luces del quirdéfanc) cuando sea necesario,

420 Previene el movimiento innecesario del personal hacia adentro y afuera de |a sala de operaciones.

4.21 Participa en el recuento de gasas, agujas e instrumental,

4.22  En forma aseptica abre y entrega todo material estéril adicional que necesite el equipo quirdrgico
durante la intervencién,

423 Avisa al personal de apoyo, como al técnico de laboraterio v el radidlogo cuando =e requiere su
presencia en sala.

4.24  Entrega cualquier medicacién que sea requerida por el instrumentista

425 Documanta cualguier irregularidad o incidente que ocurra durante la cirugia.

4.26 Solicita hemoderivados y otros liguides sl son requeridos por el anestesidlogo,

427  Informa los cambios producidos en las funciones vitales del paciente.

FASE POST OPERATORIA

4.28 Asiste al anestesitlogo durante el despertar del paciente de la anestesia general.

4.29  Asiste al equipo quirdrgico en el traslado del paciente de la mesa de operaciones a la camilla.

430 Acompafia al paciente y al anestesidiogo a [a sala de recuperacidn.

4.31  En la sala de recuperacion informa la entidad y el estado fisico del paciente a la enfermera de sala
de recuperacion, asi como el lugar del procedimiento y el resultado, sitio de drenajes, catéteres y
tubuladuras.

432 Coordinar la fransferencia de pacientes al servicio de hospitalizacién,

CENTRO QUIRURGICO - ENFERMERA EN SALA DE RECUPERACION

4.1 Recepcionar y entregar el turno en relacion con los materiales del servicio.

4.2  Mantener el orden y limpieza del servicio, mobiliario y accesorios.

43 Trasladar a los pacientes de sala de operaciones a sala de recuperacién,

44 En sala de recuperacitn realiza el plan de atencion de enfermeria, la enfermera evallia répidamente
el estado cardiaco, respiratorio y fisioldgico del paciente y responde mediatamente con la asistencia
adecuada.

4.5 Trasladar a los pacientes de sala de recuperacién a sus respectivos ambientes.

46 Enfregar las recetas segin prescripcién meédica verificando nombres de pacientes y recibir los
medicamentos.

4.7  Registrar datos del paciente post operado en el libro de recuperacian,

48 Confrolar y evaluar periédicamente el estado fisico y emocional del paciente con relacién al periodo
post operatorio inmediato y post anestésico.

4.9 Controlar equipos y materiales del servicio en cada turno.

410 Utilizar medidas de bioseguridad en todas las acciones gue realiza.

4.11 Participar en reuniones técnicas y de capacitacidn organizadas por el servicio y por el hospital.

412 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumaos v enseres del
servicio.

413 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al drea de su competencia,

414 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y compartamiento en casos de dezastre.

415 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

ENFERMERA EN LA CENTRAL DE ESTERILIZACION

4.1  Recepcionar y hacer entrega del servicio al parsonal de tumo siguiente.

42 \Velar por el mantenimiento de |a limpieza del drea y buena presentacion del servicio,

43  Aplicar correctamente las medidas de bioseguridad.

44  Monitoriza la efectividad de la esterilizacién y controles microbiolégicos del material y del drea.

45 Recepciona y distribuye los materiales de hospitalizacién y consultorios externos previa evidencia
que el material este apto para su respectivo procesamienta.

45 Registrar en el cuaderno correspondiente, &l material recibido de los servicios.

47  Clasificar los materiales guirdrgicos y registrar su distribucion.

48  Verificar y soficitar la ropa del drea de costura.
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Centro Quirirgico y Central de Esterilizacion

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo N® DE CARGOS CoODIGO
6 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 210-215

48  Mantener en buenas condiciones de funcionamiento equipo, material e instrumental,

4.10 Controla y apoya en las técnicas de empague del material instrumental y equipos sequn fipo de
intervencidn quirdrgica.

4.11 Verifica las condiciones de almacenamiento empleando estanteria facil de limpieza, estar libres de
polvo, pelusas, suciedad o bichos, la limpieza & realizarse debe ser extrema.

412 Apoya en la preparacién v esterilizacion de insumos médicos (gasas, torundas, apdsilos, vendas,
etc.), para abastecer al servicio de centro quirirgico U otros servicios que lo requieran.

4.13 Supervisa y regisira el proceso de esterilizacién de materiales, ropa e instrumental quirdrgico en el
pupinel y autoclave, segin normas de esterilizacian,

4.14 Verificar el correcto almacenamiento en forma ordenada v por servicios el material y equipo estéril
para facilitar su distribucion,

415 Registra en el cuaderno de reporte las ocurrencias del servicio en el turno correspondiente.

416  Apoyar en el control registro del inventario fisico de los equipos y materiales del servicio

4.17 Participar en reuniones técnicas que realiza la enfermera jefe del servicio y el departamento de
enfermeria.

418 Participa en eventos de capacitacidn del servicio y del hospital.

4.19 Participa en el comité de infecciones intra hospitalarias.

4.20  Promover las buenas relaciones interpersonales con todos |os trabajadores.

4.21 Realizar el registro e informe de las actividades diarias.

4.22 Velar por la integridad y buen funcionamisnto de los equipos, materiales, insumos ¥y enseres del
servicio.

4.23  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al drea de su competencia.

4.24 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso desastres.

4.25 Las demas funciones que le asigne el jefe inmadiato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacidn

*  Titulo de licenciada/o en enfermeria.

*  Haber concluido &l SERUM.

*  Coleglatura y habilitacion profesional.

*  Especialidad o maestria en gestion de servicios de enfermeria.

Experiencia

* Experiencia minima de un (01) afo en la conduceién de actividades técnico-administrativas.

Capacidad, habilidades y actitudes

* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, de direccion, coordinacién técnica y de
arganizacion.

*  Liderargo para el logro de los objetivos institucionales.

*  Vecacién y entrega al servicio y bienestar de los demas,

*  Actitud se solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Centro Quirtiraico y Central de Esterilizacion

CARGO ESTRUCTURAL: Técnicol/a en Enfermeria Il ¥ N® DE CARGOS CODIGO
Técnico/a en Enfermeria | 5 CORRELATIVO

CLASIFICACION; SP-AP 216-221

1. FUNCION BASICA:

Contribuir en la atencién especializada del paciente guirirgico bajo la delegacion y supervision de la
enfermera responsable del servicio.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
* Dependencia: Depende directamente de la Jefa del Servicio de Enfermeria de Centro Quirdrgica y
Central de Esterilizacién, a quien reporta &l cumgplimienio de su funcien

* Coordinacion: Mantiene coordinacién con la enfermera en el turne, enfermera jefa del servicio, con
laboratorio, rayos x, y con otros servicios.

Relaciones externas
*  Con el Pdblico usuarig

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiena.

FUNCIONES ESPECIFICAS;

TECNICO EN ENFERMERIA = CENTRO QUIRURGICO

4.1 Recepcionar y entregar el servicio en relacién al material bajo su cargo en cada turno.

4.2 Estar presente en la recepcian y entrega del reporte en los cambios de turna.

4.3 Trasladar a los pacientes a sala de operaciones.

4.4 Mantener la limpieza, desinfeccion y orden los quiréfanos y servicio en general.

4.5 Lavar y secar los materiales utilizados en lag intervenciones quirdrgicas.

4.6 Contabilizar, recibir y entregar materiales utilizados en las intervenciones quirdrgicas.

4.7 Aplicar y mantener medidas de bioseguridad en todos los procedimientos qgue realiza.

4.8 Ordenar y contabilizar la ropa empleada en cada intervencion guirdrgica y entregar al area de
lavanderia,

4.9 Recoger y recibir la ropa de lavander(a y prepararla para su esterilizacién.

4.10 Preparar diversos materiales de uso en sala de operaciones coma: hilos de sutura, torundas de gasa y
algodon, conexiones para sondas, drenes pen rose, apositos, entre otros,

4.11 Apoyar como la enfermera circulante en las intervenciones quiringicas.

4.12 Informar a la enfermera de las ocurrencias del =ervicio

4.13 Ayudar a vestir a los cirujanos & instrumentistas.

4.14 Controlar el uso de materiales utilizados en las intervenciones quirirgicas.

4.15 Colaborar con la enfermera en el inventario del material, instrumental ¥ ropa del senvicio,

4.16 Asistir a reuniones técnicas convocadas por el servicio y departamento.

417 Registrar diariamente y consclidar mensualmente el infarme téenico de enfermeria,

4.18 Aplicar medidas de biosequridad en las acciones que realiza.

4.19 Participar en la capacitacion organizada por el servicio y hospital.

4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.21 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al drea de su competencia,

4.22 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en casce de desastres.

4.23 Las deméds funciones que le asigne la jefa del servicio.

TECNICO EN ENFERMERIA — SALA DE RECUPERACION

4.1 Recepcionar y entregar el turno en relacién con los materiales del servicio.

4.2 Mantener el orden y la limpieza del servicio, mobiliario y accesarios.

4.3 Trasladar a los pacientes de sala de operaciones a sala de recuperacion.

4.4 Apoyaen el traslado de los pacientes de sala de recuperacion a sus respectivos ambientes.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA. Servicio de Enfermeria de Centro Quirdrgico y Central de Esterilizacian.

CARGO ESTRUCTURAL: Técnico/a en Enfermeria Il y N DE CARGOS CODIGO
Técnicofa en Enfermeria | 5 CORRELATIVO
CLASIFICACION, SP-AP 216-221

4.5 Colaborar en todos los procedimientos que realiza la enfermera y/o médico en sala de operaciones y
sala de recuperacion,

46 Lavado y secado de instrumental utilizado en sala de recuperacian.

47 Uilizar medidas de bioseguridad en todas las acciones que realiza,

4.8 Participar en reuniones técnicas y de capacitacion organizadas por el servicio v hospital,

4.8  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.10  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.11 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacidn ¥ comportamiento en casos de desastres.

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

TECNICO DE ENFERMERIA - CENTRAL DE ESTERILIZACION

4.1 Recepcionar y hacer entrega del servicio al personal del turno siguiente.

4.2 Melar por &l mantenimiento de la limpieza del drea y buena presentacian del servicio.

43 Aplicar comectaments las medidas de bioseguridad

44 Recepcionar los materiales de hospitalizacidn, consultorios externos, servicio de emergencia, previa
evidencia que el material este apto para su respective procadimiento.

4.5 Registrar en el cuademo correspendients el material recibido de los servicios.

4.6 Controlar los materiales quirdrgicos y registrar su distribucién.

47  Recepcionar la ropa del drea de costura y empagueta segdn tipo de intervencidn quirirgica.

4.8  Preparar los insumos médicos (gasas, torundas, apésitos, vendas, etc.), para abastecer a los servicios
de centro quirdrgico u otros que lo reguieran.

4.9 Empaqguetar el material e instrumental v equipo con las técnicas establecidas.

410 Realizar el proceso de esterilizacion de materiales, ropa e instrumental quirirgico, en el pupinel y
autoclave, segln normas de esterilizacion.

4.11 Almacenar en forma ordenada y por servicios el material y equipo estéril para facilitar =u distribucién,

412 Trasladar la ropa estéril para las intervenciones quirirgicas a sala de Cperaciones,

413 Apoyar en las transferencias de pacientes de emergencia.

4.14 Registrar en el cuaderno de reporte las ocurrencias del servicio en el turno correspondienta.

415 Apoyar en el control y registro del inventario fisico de los equipos y material del servicio.

4.16 Participar en reuniones técnicas que realiza el servicio y el hospital,

4.17 Paricipar en eventos de capacitacidn del servicio y hospital.

418 Promover las buenas relaciones interpersonales con todos los trabajadores.

4.19 Realizar el ragistro e informe de las actividades diarias.

420 Velar por la integridad v buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.21  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &rea de su competencia,

4.22 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres,

423 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién
*  Titulo de técnico en enfermeria.
*  Capacitacidn permanente.

Experiencia
* Experiencia minima de un (01) afio en la especialidad.

Capacidad, habilidades y actitudes

*  Iniciativa en el trabajo.

= \ocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas,
*  Buenas relaciones interpersonales y comunicacion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: _ Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados Criticos

; . N° DE CARGOS | COoDIGD
CARGD E"STRU{.‘-TURAL Supervisorfa | 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 222
1.  FUNCION BASICA

Planificar, organizar y dirigir la atencion integral de enfermeria a los pacientes en situacién de emergencia,
fomentando valores &ticos y el desarrollo de |os recursos humanos en el servicio,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Dependencia: Depende directaments del Jefe del Departaments de Enfermeria, a quien reporta el
cumplimiento de su funcidn.
Autoridad: Tiene mando directo sobre los sigulentes cargos: Enfermera (9) v Técnico en Enfermeria Il y |
().
Coordinacion: Mantiene coordinacidn con los jefes de departamento y personal administrativo del hospital,
Relaciones externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar técnicamente a la Jefe del Departamento, en acciones que expresamente se e delegue.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Apoyar en la labor asistencial de su servicio.
4.2  Parlicipar en la elaboracion y difusion de las pollticas y objetivos del hospital,
43  Programar y sjecular actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, plan
operativa institucional y plan estratégico.
44  Participar en la elaboracion de instrumentos de gestion del hospital y del servicio (manuales y
protocolos de atencian).
45  Supervisar el buen funcionamiento y el orden del servicio (insumos, equipos, recursos humanos).
45  Realizar las llamadas de atencidn, si el caso lo requiere cumpliendo normas administrativas.
47  Ornentar y sensibilizar al perscnal en las practicas de las medidas de bicseguridad
48  Asesorar al personal nuevo, tanto enfermeras como técnicos en enfermeria,
48  Supenvisar el cumplimiento de la terapéutica indicada, pedidos de laboratorio, rayos x,
interconsultas, etc,
4.10  Planificar y realizar reuniones técnicas con el personal: enfermeras y técnicos de enfermeria del
senvicio.
411  Organizar y coordinar la capacitacion del personal de enfermeria en el servicio.
4.12 Desarrcllar labor docente asesorando y haciéndose cargo de las alumnas de enfermeria de los
insfitutos y universidades, en el marco de los convenios interinstitucionales.
4.13  Controlar, supervisar y registrar el consumo mensual de material médico, uso de formatos y
materiales de escriterio.
414  Participar &n |la supervision de |os servicios del hospital de acuerdo a rol,
415 Asistir a las reuniones técnicas convocadas por el departamento de enfermeria y la direccidn
gjecutiva,
4.16 Elaborar &l rol de guardias y de productividad de enfermeria del servicio.
417 Realizar el requerimiento de materiales & insumos con el visto bueno de la jefatura.
4.18  Realizar el inventario fisico en forma escrita de los equipos y materiales de uso de los equipos.
419 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumeos y enseres del
servicio responsabilizéndose por el deterioro o uso indebido.
4.20  Autorizar los cambios de turne del personal segln normas.
4.21 Asegurar el abastecimiento de materiales quirdrgicos e insumos médicos en el servicio.
4.22 Evaluar las actividades programadas y tomar las decisiones acerca de los resultados
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA. Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados Criticos

CARGO ESTRUCTURAL: Supervisorfa | N*DE ik

CLASIFICACION: SP-EJ 3

CoDIGo
CORRELATIVD
222

423 Coordinar en forma continua con los diferentes departamentos médicos, enfermeria ¥

oficinas administrativas.

4.24 Promover y mantener el clima de armonia y comunicacion entre |as personas gue laboran en el

senvicio,

425 Conocer y socializar el plan hospitalaric de evacuacion ¥ comportamiento en caso de desastres

428 Realizar y difundir el estudio de cascs clinicos.

4.27 Participar e integrar los comités que le asignen la direccidn gjecutiva o el departamento de

enfermeria,
428 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al drea de su competencia,

4.29  Formular, elaborar y/o actualizar los manuales de procedimientos y protocolos de atencion,
4.30  Acceder permanentemente a las normas legales de la pagina Web del MINSA y Diario oficial El
Peruans, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes, para su aplicacion y estricto

cumplimiento.
4.21 Las demas funciones que le Asigna la Jefa del Departaments de Enfermeria,

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién

Titule de licenciadalo en enfermeria.

Haber concluido el SERUM.

Colegiatura y habilitacién profesional

Especialidad o maestria en gestion de servicios de enfermeria.

Experiencia

* Experiencia minima de un (01) afio en la conduccidn de actividades técnico-administrativas.

Capacidad, habilidades y actitudes

* Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis, de direccidn, coordinacian técnica y de

organizacion.
* Liderazgo para el logro de los objetives institucionales,
* Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas,
*  Actitud se solusion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados Criticos

. N° DE CARGOS | CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo % | GORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES | 223-231

1. FUNCION BASICA:

Brindar la atencién integral de enfermeria a los pacientes en situacién de emergencia, utilizando procesos
de enfermeria.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depande directamente del Jefe de Servicio de Enfermerfa de Emergencia y Cuidados
Criticos, a quien reporta el cumplimiento de su funcién,

= Coordinacion. Mantiene coordinacién estrecha con sus jefes inmediatos, enfermeras dal servicio,
tecnicos, estudiantes de enfermeria, medicina, y servicios de ayuda al diagndstica.

Relaciones externas

=  Publico usuario.

* Otros estsblecimientos de salud de mayor complejidad para la ftransferencia de pacientes y
procedimientos especiales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar control de funciones vitales de los pacientes que se encuentran en observacion.

4.2 Coordinar con el medico especialista de turno, la atencién al paciente,

43 Cumplir con el tratamiento, indicaciones médicas y cuidado a pacientes en observacidn

4.4 Registrar en las fichas de observacién e historias clinicas los procedimientos realizados a los
pacientes.

45 Realizar la atencidn del paciente aplicando el proceso de enfermeria.

4.6 Administrar medicamentos por via parenteral a los pacientes ambulatorios {inyectables),

4.7 Comunicar inmediatamente al médico tratante sobre signos de alarma, resultados de anélisis que se
susciten durante la observacion del pacienta,

4.8 Coordinar con otros servicios el ingreso a hospitalizacion.

4.8 Coordinar con servicio social para excneracién o pendiente de pago en pacientes gue ingresan en
turno.

4 10 Comunicar y coordinar con la enfermera supenvisora de furno sobre referencias de paciente.

4.11 Acompafiar & los pacientes (critico de grado 2 a 3) durante la referencia a ofro hospital de mayor
complejidad o nivel de resolucidn

4.12 Reportar la entrega de servicio a la enfermera que guedara a cargo durante |a salida a |a referencia de
emeargencia.

413 Verificar los medicamenios del paciente que son llevados a la sala de operaciones.

4.14 Apoyar al médico en la ejecucion de procedimientos especiales.

4.15 Realizar procedimientos especiales de enfermeria.

4.16 Realizar el ingreso de pacientes en la hoja de censo diario en el turno divrne v nocturna,

4.17 Realizar y entregar a |la unidad de estadistica e informéatica del hospital, las fichas de referencia,
contrarreferencias y las fichas clinicas de pacientes en observacién en condicion de alia.

4.18 Orientar &l personal nuevo sobre las aclividades en el servicio (enfermeras y fécnicos de enfermeria),

4.18 Desarrollar labor docente, tutoria & estudiantes de enfermeria y promover estudios e investigacion en
el marco de convenios interinstitucionales.

4.20 Contabilizar los procedimientas del turno noche.

4.21 Coordinar y registrar en las fichas correspondientes y en la historia clinica, la atencion del paciente
SIS y SOAT.

4.22 Parlicipar en las reuniones técnicas y de capacitacién del servicio, asi como en los proyectos gue la
institucidn ejecuta.

4.23 Velar por |a integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

APROBADO _ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados Criticos

. N* DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermoralo 9 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 223-231

424 Participar en la formulacion, elaboracion

protocolos de atencidn del servicio.
4.25 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al drea de su competencia,
4.28 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres,
4.27 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacian

Haber concluido el SERUM.

Especialidad en Emergencia,

Experiencia

Titulo de licenciadalo en enfermeria
Colegiatura y habilitacidn profesional,

Actualizacion permanents en su especialidad,

*  Experiencia minima de un (01) afio en atencitn a pacientes de emergencia.

Capacidad, habllidades y actitudes

* Capacidad de resolucion de problemas para la toma de decisiones,

Iniciativa para el trabajo.

® B ® ® & @& @

Proactivo vy tolerante.

Capacidad analitica y creativa en la aplicacion de la tecnologia.

Comunicativo que facilite la transmisién de conceptos a tedao nivel,
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad de liderazgo y organizacion para administrar perzonal a su cargo.
Interaccion afectiva durante la prestacitén del cuidado.

y/o actualizacién de los manuales de procedimientos y

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA
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) Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD DRGANICA: Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados Criticos

CARGO ESTRUCTURAL: Técnicola en Enfermeria Il y M* DE CARGOS CODIGOD
Técnico/a en Enfermeria | -] CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 232-237

1.  FUNCION BASICA:
Contribuir en la atencién oportuna de pacientes que acuden al servicio de emergencia y cuidados criticos.

2, RELACIOMNES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
* Dependencia; Depende directamente de la Jefa del Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados
Crlticos, a quien reporia el cumplimiento de su funcion

* Coordinacién: Mantiene coordinacidn con la enfermera en el turne, enfermera jefa del servicin, con
laboratorio, rayos x, y con otros servicios.

Relaciones externas
*  Con el Pablico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Estar presente en la entrega del reporte de la enfermera,

4.2 Preparar el material logistico para la atencitn del usuario{recetarios, fichas y formatos).

4.3 Colaborar a la comodidad y confort del paciente en observacion.

4.4 Preparar y entregar matenal esterilizade (equipos de curacién, frascos de agua).

4.5 Realizar la preparacion fisica del usuaric que va a ser intervenido guirdrgicamentea.

4.6 Apoyar al personal médico yio enfermera en la gjecucitn de los diversos procedimientas especiales.

4.7 Trasladar al usuario al ambiente y/o servicio que corresponde, para continuar su atencion,

4.8 Limpiar y desinfectar los equipos.

4.8 Arreglar los ambientes del servicio.

4.10 Apoyar en la toma de temperatura a los usuarios durante el triaje y en la sala de cbservacion,

4.11 Controlar la diuresis a los usuarios en las salas de observacidn.

4.12 Aplicacion de medios fisicos a los usuarios con alza térmica.

4.13 Apoyar en |a obtencidn de muestras y enviarlas a laboratorio para exdmenes solicitados.

4.14 Recoger los resultados de anslisis de laboratorio yo rayos x

4.15 Controlar la ropa que se entrega a lavanderia.

4.16 Mantener el orden y limpieza diaria de los ambientes, camillas y equipos biomédicos.

4.17 Controlar el consumo de oxigeno en la atencidn de los usuarios.

4.18 Entregar el tumo siguiente, el reporte verbal y escrito del técnico de enfermeria {materiales y equipos). |

4.18 Cambiar las soluciones antisépticas en frascos previamente esterilizados

4.20 Preparar material de topico.

4.21 Revisar todo el material estéril y enviar a central de esterilizacion, segun fecha de vencimiento.

4.22 Participar en reuniones técnicas y de capacitacion del servicio,

4.23 Preparar férulas, drenes, conectores y rifioneras,

4.24 Registrar e informar las actividades diarias.

4.25 Aplicar las medidas de bioseguridad en todas las actividades que realiza.

4.26 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
SErvicio,

4.27 Curnplir con la normatividad vigente relacionada al drea de su competencia,

4.28 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en casos de desastres,

429 | as demés funciones que le asigne la jefa del servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
*  Titulo de técnico en enfermeria.

APROBADO LLTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados Criticos

CARGO ESTRUCTURAL: Téenicola en Enfermeria ll y N®* DE CARGOS CODIGD
Técnicol/a en Enfermeria | 6 CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-AP 232-237

Experiencia

*  Experiencia minima de 1 afio en labores en emergencia y cuidados criticos,

Capacidades, habilidades y actitudes

*  Capacidad de analisis, exprasion, redaccion, coordinacidn técnica y de organizacian,

+  Disponibilidad para el trabajo en equipo.

*  Buenas relaciones interpersonales y comunicacion,

+  Aclitud de entrega al servicio y bienestar de los demés.

+  Aclitud de selucidn a problemas del usuario con cortesia y tacto.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANC DE DIRECCION
= Direccidon Ejecutiva

ORGANOS DE LINEA

= Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
Servicio de Emergencia
Servicio de Cuidados Criticos

Organigrama Estructural

DIRECCION EJECUTIVA

DEFARTAMENTO DE
EMERGENCIA ¥ CUIDADOS
CRITICOS
Servicia de Servicio de
Emergencia Cuidados Criticos

Organigrama Funcional

Jefeia del Departamento de
Emergencia y Cuidados Criticos

Jefeia del Servico de
Emergencia
Supenaon'a |

Jafals del Senvicio de
Cuidades Crificos
Supenvisoaria |

heddico Especialista
(2

Médico Especialisia
(1]
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!, MINISTERID
DE SALUD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANC: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

N° I | TOTAL SITUACION DEL
ORD CARGO ESTRUCTURAL CLASIFIC. NECES CARGO
, . 0 P
238 |Jefela de Departamento SP-EJ 1 1
SUB TOTAL _ 1 , 0 | 1
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA
239 | Supervisor/a | SP-EJ 1 5 1
| 240-241 | Médico Especialista SP-ES . 2 2
1 SUB TOTAL | | 3 3
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS
242 | Supervisor de Programa Sectorial | sP-EJ | 1 [ %
243-245 | Medico Especialista sP-Es | 3 1
| SUB TOTAL 4 1 3
| TOTAL |8 1 | 7
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

. N® DE CARGOS CODIGO
EARGD ESTRUCTURAL: Jefe/a de Departamento 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 238

1. FUNCION BASICA

Dirigir y coordinar el desarrallo de las actividades asistenciales y administrativas, supervisando la labor del
personal directive y profesional.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Pependencia; Depende directaments del Director Ejecutiva del Hospital, a quien reporta el cumplimiento de
su funcidn

futoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Supervisor/a | {2}, Medico Especialista (5),
Coordinacién: Mantiena coordinacion con la diferentes unidades organicas del hespital,

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Representar técnicamente al Director Ejecutive del Hospital, en acciones gue expresaments éste le
delegue.

FUNCIOMES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir y supervisar las actividades de atencién meédico quirirgicas de emergencia y de cuidados
criticos a toda persona gue acude en su demanda, cuya vida yio salud se encuentre en grave riesgo
0 severamente alterada, durante las 24 horas del dia,

4.2 Dispeoner la evaluacion o tratamiento de pacientes en situacion de emergencia o grave compromise
de la salud y de la vida, iniciando sus acciones desde el 4mbito pre hospitalario e integrado a las
acciones hospitalarias, en estrecha coordinacién ¥ cooperacidn con el equipo multidisciplinario de
salud y en el ambito de su competancia,

4.3 Coordinar con otras unidades orgénicas involucradas en el proceso de atencién en emergencia y
cuidados criticos, para garantizar una adecuada y oporuna intervencian especializada.

44 Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencian médico quirirgicos de
emergencia, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

4.5 Organizar e implementar |2 atencién en emergencia y cuidados criticos que asegure una atencidn
médice quirirgica suficiente y necesaria durante las 24 horas del dia.

4.6 Mejorar continuamente las capacidades y equipamiento para la atencién de emergencia y cuidados
criticos.

47 Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones de reanimacidn
cardiomespiratorio y tratamiento de soporte cormespondiente.

4.8 Asegurar el cumplimiento de las normas de bio seguridad en emergencia y cuidados criticos.

4.9 Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la
docencia en el marco de los convenios correspondientes,

410 Programar y evaluar la atencién en emergencia y cuidados criticos, para el cumplimiento de los
cijetivos en el hospital.

4.11 Elaborar el plan operativo del departamento v alcanzar oportunamente a |a oficing de plansamiento
estratégico para la formulacion del presupussto anual,

4,12 Asignar tareas y supervisar a los jefes de servicio, impartiendo instrucciones precisas, disponiendo
los recursos necesarios, en la medida de sus posibilidades, para su cumplimiento.

4.13 Elaborar planes de trabajo y cronogramas de actividades, evaluar sus legros y ajustarlos conforme al
marco general de |a politica del sector.

4.14 Establecer contactos y alianzas estratégicas con los distintos organismos plblicos v entidades
privadas de su drea de referencia.

APROBADOC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

LUNIDAD ORGANICA: Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

; N° DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL; Jefe/a de Departamento 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 238

415 Emitir informes fécnicos, absolver consultas y asesorar al director ejecutive en asuntos de su
competencia.

416 Elaborar el rol de vacacionss de su personal, asimismo otorgar yo denegar permisos, licencias en &l
ambita de su competencia.

417 Evaluar periddicamente al personal a su cargo.

4.18 Puede realizar guardias hospitalarias en caso de necesidad.

4.19 Ofras funciones que le asigne el directer general del hospital.

4.20 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutiva del Hospital.

6. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
*  Titulo profesional universitario de médico cirujana.
*  Titulo de especialista en cuidados intensivos, emergencia o afin.
. Capacitacion especializada en el 4rea de gerencia de recursos humanos y administracién hospitalaria,
Experiencia:
. Cinco afios minimos de experiencia en atencion en emergencia y/o cuidados intensivos.
*  Deos afios minimos de experiencia en conduccién de personal.
Capacidades, habilidades y actitudes:
. Conecimiento de idioma inglés nivel basico intermadio.
. Capacidad de andlisis, expresién, redaccitn, sintesis, direccién, coordinacian técnica y organizativa,
. Capacidad para reconciliar posturas antagénicas entre sus suballernos.
. Imaginacidn en incentivar a sus profesionales y técnicos para mejorar la productividad.
. Habilidad para utilizar equipos informaticos.
*  Habilidad para entender y utilizar los sisternas de informacidn,
. Habilidad para gjecutar trabajos bajo presion.
' Habilidad para concretar resultados en tiempo oportuno.
' Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.
. Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos especificos e institucionales.
. Deslreza en comunicacion plblica y alto poder de convencimiento verbal en sus disertaciones.
. Actitud de atencion y servicio.
*  Actitud de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés.
*  Actitud de sensibilidad social y clara vigién del future.
APROBADO LULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:-  Servicio de Emergencia

. : N® DE CARGOS COoDIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Supervisor/a | 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 239

5. REQUISITOS MINIMOS

1.  FUNCION BASICA

Planificar, programar, coordinar, supervizar, gjecutar y evaluar las actividades técnico administrativas ¥
asistenciales en el ambito de su competencia,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Dependencia: Depends directamente del Jefe del Departamento de Emergencia v Cuidados Criticos, a
guizn reporta el cumplimiento de su funcian.

Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes ca rgos: Médico Especialista (2).

Coordinacidn: Mantiene coordinacién con la diferentes unidades organicas del Hospital,

Relaciones externa

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. Representar técnicamente al Jefe del Departamento, en acciones que expresamente este le delegue.
. Representacion técnica adminisirativa de médicos asistentes ¥ personal de zervicio,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Pregramar y ejecular actividades que conlleven a cumplir metas fisicas y presupuestarias, plan
operativo institucional y plan estratégico.
4.2 Coordinar y disponer |a ejecucion de actividades técnico administrativas relacionadas con &l campo de
sU competencia,
4.3  Elaborar y supervisar el cumplimiento de los roles da guardia del personal médico y de enfermeria.
4.4 Aprobar los cambios de turno, permisos, licencias, vacaciones del personal propio del servicia.
4.5 Programar y ejecutar reuniones téenicas y de capacitacion.
4.6  Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo de actividades propias del servicio.
4.7  Programar y ejecutar evaluaciones periddicas de las actividades propias del servicio,
45 Establecer coordinaciones con los servicios correspondientes sobre actividades relacionadas con su
area.
4.8  Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucidn de planes operativos,
4.10 Elaborar informes técnicos sobre actividades del servicio,
4.11 Formular, elaborar y/o actualizar los manuales de procedimientos ¥ protocolos de atencian.
412 Elaborar el requerimiento anual de capacitacidn de personal del servicio,
413 Desarrcllar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios inter
institucionales,
4.14  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al drea de =u competencia.
4.15 Conocer y socializar el plan hosgitalario de evacuacién ¥ comporiamiento en caso de desastres.
416 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio,
417 Otras funciones gue le asigne el jefe/a del servicio.

Educacion:
* Titulo profesional universitario de médico cirjano.
* Titulo de especialista en emergencia, medicina intensive o medicina interna.

Experiencia:
*  Dos afios minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico administrativas en la
especialidad.
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Servicio de Emergencia

CARGO ESTRUCTURAL: Supervisorfa |

N® DE CARGOS
1

CLASIFICACION: SP-EJ

COoDIGD
CORRELATIVO
239

Capacidades, habilidades y actitudes:

=" 8 ® & & 8 W

Actitud de atencian y servicio.

Conocimiento de idioma inglés nivel basico intermedio.
Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion técnica y organizacion,
Capacidad para reconciliar posturas antagénicas entre sus subalternos.
Imaginacion en incentivar a sus profesionales y téenicos para mejorar la productividad,
Habilidad para utilizar equipos informaticos,

Habilidad para entender y utilizar sistemas de informacion.

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presian,

Habilidad para concretar resultados en fiempo oportune,

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al persanal.

Hahbilidad de liderazge para el logro de los objetivos especificos e institucionales.
Habilidad y destreza en comunicacion pdblica y alto poder de convencimiento verbal en sus disertaciones.

Actitud de vocacién y entrega al serviclo y bisnestar de los deméas.
Actitud de sensibilidad social y clara visidn del futura.
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____ Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Emergencia

; : N* DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Médico Especialista 2 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 240-241

1. FUNCION BASICA:
Realizar labor de diagndstico y tratamiento de casos de emergencia.

2, RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Dependencia: Depende directamente del Jefe del Servicio de Emergencia, a quien reporta &l cumplimiento
de su funcion.

Coordinacidn: Mantiens coordinacion con la diferentes Unidades organicas del Hospital,
Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
*+ Autorizacion y coordinacién de actos técnicos para el diagnéstico y tratamiento.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar labor de diagndstico y tratamientos médicos.

4.2 Coordinar el correcto registro del diagndstico y tratamiente en las historias clinicas del servicio de
emergencia.

4.3 Participar en las reuniones técnico administrativas.

4.4 Participar en las rondas y discusiones clinicas.

4.5 Paricipar en investigaciones cientificas integrando equipos.

46 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacién en &l marco de los convenios
interinsfitucionales.

4.7 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.8 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en casos de desastres,

4.9 Participar en la formulacion, elaboracidn yfo actualizacién de los manuales de procedimientos y
protecolos de atencion,

4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
SETVICIO.

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
* Titulo profesional universitario de médico cirujano con especialidad en emergencia, medicina interna o
medicina intensiva.

Experiencia:

= Experiencia minima de un afio en labores de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion técnica y de organizacian
Conocimiento basico de otro idioma,

Habilidad para el manejo de equipos informaticos,

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de objetivos,
Actitud de vocacion y servicio,

L] - - - -
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGAMNICA:  Serviclo de Cuidados Criticos

. ; N® DE CARGOS CODIGO
CARGO EETRUCTURAL: Supervisorfa | 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 242
1. FUNCION BASICA

Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de atencion médica y administrativa en el
senvicio. Asimismo supervisar la labor del personal profesional y técnico.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Dependencia: Depende directamente del Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, a

quien reporta el cumplimiento de su funcion.

Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Medico Especialista (3),

Coordinacién: Mantiene coordinacién con la diferentes unidades orgénicas del Hospital Moquegua

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Representar técnicamente al Jefe del Departamento, en acciones que expresamente este le delegue.
. De representacion técnica del servicio en asuntos de su competencia.

4.  FUNCIOMES ESPECIFICAS

4.1 Prograrar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de servicios médicos de
terapia intensiva durante las 24 horas del dia y utilizando tecnologla especislizada, para los pacientes
criticos del hospital o aquelios derivados de otros establecimientos de salud, con la participacion
coordinada de los drganos competentes segdn normas y protocolos vigentes.

4.2 Coordinar con las unidades organicas correspondientes la prestacion de los servicios permanentes
especializados en vigilancia intensiva y manejo de tecnclogia especializada para los pacientes criticos
del hospital o aguelios derivados de otros niveles de atencidn de la red de servicios de salud,

4.3 Evaluar el tratamiento de los pacientes en condiciones de grave compromiso de salud v la vida, para
asegurar la atencidn oportuna, multidisciplinaria y eficiente de los mismos.

4.4 Disponer y coordinar la atencidn integral, especializada y multidisciplinaria de los pacientes en
cuidados especiales, favorecienda la mejor utilizacion de los recursos de personal, equipos e insumos,
para asegurar la eficiencia de la atencion progresiva del paciente hacia los servicios de hospitalizacion
de los servicios bésicos y sus especialidades,

4.5 Conducir, protocolizar corporativaments, monitorear, investigar y controlar los tratamientos de las
afecciones que amenazan la supervivencia y calidad de vida de los pacientes graves.

46 Apoyo a la docencia en el marco de los convenios cormespondientes y en particular contribuir a la
organizacién y capacitacién de equipos mulfidisciplinarios en reanimacion cardiorrespiratoria y trauma
shock.

4.7 Mantener las instalaciones y equipos en dptimas condiciones y mejorarias en forma permanente,

4.8 Definir los objefivos del servicio de acuerdo a la realidad institucional y regional,

4.9 Elaborar el plan operativo anual del servicio,

4.10 Vigiler la labor del personal que trabaja en el servicio, para asegurar &l cumplimiento de las nermas
sdministrativas, protocolos de atencién, nermas de bicseguridad, usoc racional de antibioticos,
reacciones adversas a medicamentos v calidad de atencién.

4.11 Programar y promover la actividad académica desarrollada en el servicio. Revisitn de muertes ¥
complicaciones, auditorias de historias clinicas, revision de protocolos de atencion, trabajos de
investigacion, actividad docente de pre y post grado.

4.12 Establecer la terapéutica del paciente y su plan diagnéstico junto con los meédicos asistentes,
consultores y de existir, el médico de cabecera del paciente.

413 Ejercer la exclusividad autorizada en el servicio de cuidados criticos para dar informacién sobre el
pronostico, ferapéutica y ébito de los pacientes del servicio.

4,14 Presidir el comité técnico asesor del servicio de cuidados criticos.

4,15 Solicitar necropsias cuanda lo estime necesario.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION i VIGENCIA
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cuidados Criticos

: i N® DE CARGOS CoODIGD
GAHG“OFESTHUCTURAL Supervisorfa | 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION:; SP-EJ 242

416 Solicitar inferme permanante de los equipos electronicos.
4.17 Establecer en coordinacidn, con la coordinadora de enfermerla un plan de capacitacién permanente

del personal en general.

418 Emitir informes técnicos, absolver consultas y asesorar al jefe de departamento en asuntos de su

competencia y evaluar peridgdicamenta al personal a su cargo.

4.19 Programar y participar en las acciones de prevencidn y control de accidentes y catdstrofes colectivas

de acuerdo a las normas establecidas yio el plan hospitalario de desastres.

4.20 Vigilar y realizar el llenado del libro de ingresos, historia, informes a familiares y autoridades que los

soliciten, segun corresponcda,

4.21 Puede realizar guardias hospitalarias en caso de necesidad,
4.22 Otras funciones que le asigne e jefe del departamenta.

6. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

Thtula profesional universitario de médico cirujana.
Titule de especialista en cuidados intensives, emergencia o especlalidad afin.
Capacitacion especializada en el drea de gerencia de recursos humanos y administracion hospitalaria.

Experiencia:

Cinco anos minimos de experiencia en atencidn de emergencia y/o cuidados intensivos,
Dos afios minimos de experiencia en conduccion de personal,

Capacidades, habilidades y actitudes:

= & ® O ® & ® ® ® ® &

Conocimiento de idioma inglés nivel bdsico intermedio.

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, direccién, coordinacion técnica y de
organizacian.

Capacidad para reconciliar posturas antagdnicas entre sus subalternos.

Imaginacién en incentivar a sus profesionales y técnicos para mejorar la productividad,
Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para entender y utilizar los sistemas de informacidn.

Habilidad para ejecutar frabajos bajo presién

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportunao.

Habilidad para lograr cooperacidn y motivar al personal.

Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos especificos e institucionales.

Destreza en comunicacidn piblica y alto poder de convencimiento verbal en sus disertaciones,
Actitud de atencion y servicio.

Actitud de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds.

Actitud de sensibilidad social y clara vision del futuro.
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

'UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cuidados Criticos

3.

: : N® DE CARGDS COoDIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Médico Especialista 3 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 243-245
1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades de diagnéstico, atencién especializada y de soporte de funciones vitales a los
pacientes infernados en el servicio de cuidados criticos,

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Dependancia; Depende directamente del Jefe del Servicio de Cuidados Criticos, a quien reporta el
cumplimiento de su funcidn,

Coordinacién: Mantiens coordinacién con la diferentes Unidades organicas del Hospital,

Relaciones externas

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Autorizacion de actos técnicos para diagndstico y tratamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Informar scbre cualguier eventualidad durante su turno al médico jefe del servicio.

4.2 Llenar el libro de ingresos, desarrollar el registro de ocurrencias, elaborar la historia clinica de los
pacientes gue ingresan y la Epicrisis de los de alta.

4.3 Formar parte del equipo de visita médica diaria, con la finalidad de revisar, actualizar las terapéuticas y
examenses auxiliares,

4.4 Cumplir con el rol de trabajo establecido.

4.5 Determinar cualguier cambio terapéutico y/o diagnodstico que considere oporiune, comunicando esta
eventualided al médico jefe en caso de ser necesaric y escribirlo en la historia clinica con l1a fima
respactiva,

4.6 Trasladar al paciente en estado critico hacia estudios o procedimientos especializados (rayos x,
tomografia, sala de operaciones, etc.), con el personal, equipes y material necesario requerido segin
sea el caso

4.7 Coordinar acciones médicas con otros departamentos y servicios a traviés de interconsultas pertinentes.

4.8 Participar en las juntas médicas convocadas por olros servicics © por el mismo servicio de cuidados
criticos, segln lo encomendado por la jefatura del servicio.

4.9 Cumplir y hacer cumplir los criterios de ingreso y egreso de pacientes al servicio.

4.10Cumplir los protecclos de investigacitn en el servicio de cuidados criticos.

4.11Participar de |la actividad académica desarrollada en el servicio. Revisitn de muertes ¥ complicaciones,
auditorias de historias clinicas, revision de protocelos de atencidn, trabajos de investigacion, actividad
docente pre y post grado.

4. 12Participar en las acciones de prevencion y control de accidentes y catdstrofes colectivas de acuerdo a
laz normas establecidas y/o el plan hospitalario de desastres.

4.13Brindar informes a familiares o autoridades que lo soliciten, segun corresponda.

4.14Ofras funciones que le asigne el jefe de servicio,

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:
* Titulo profesional universitario de médico cirujano.
*  Titulo de especialista en medicina intensiva o especialidad afin.

Experiencia:
* Dos afios minimos de experiencia en atencidn de paciente critico.

AFROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

DIRECCION REGIONAL Df SaLyD BOsuE

Fecha: / f

HOSPITAL REPH:I NAL MIdUEGUHs

or.

de23l



[]
()

Vinisterio de Salod
| eeineninans tepis

Frasreitivels

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UMNIDAD ORGANICA: Servicio de Cuidados Criticos

CARGO ESTRUCTURAL: Médico Especialista s Y P
CLASIFICACION SP-ES 243.245

Capacidades, habilidades y actitudes:

Conocimiento de idioma inglés basico intermedio,
Capacidad para reconciliar posturas antagdnicas entre sus su

Habilidad para utilizar equipos informéticos

Habilidad para entender y utilizar los sistermas de informacidn.
Habilidad para ejecutar trabajos bajo presidn.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

Actitud de atencién y servicio,

Actitud de sensibilidad social y clara vision del futuro,

balternos,

Actitud de vocacion y entrega al servicio v bienestar de los demas.

Capacidad de analisis, expresion, redaccidn, sintesis, coordinacion técnica y de organizacidn,

Imaginacién en incentivar a sus profesionales y técnicos para mejorar la productividad,

Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos especificos e institucionales.
Destreza en comunicacion publica y alto poder de convencimiento verbal en sus disertaciones.
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