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l. MINISTERIO
DOE SALUD

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE DIRECCION
= [Direccién Ejecutiva

ORGANO DE LINEA

= Departamento de Enfermeria

- Servicio de Enfermeria de Consuita Externa
- Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion

- Servicio de Enfermeria Centro Quirtrgico y Central de Esterilizacién

- Servicio de Enfermeria de Emergencia y Cuidados Criticos

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE ’

EMFERMERIA,
SERVICIO DE SERVICIO CE SERVICIO DE SERVICIC BE
ENFERMER|A DE ENFERNERLA BE ENFERMERIA DE ENFERMERLA [E
CONSULTA HOSPITALIZACION CENTRO QUIRLIRG ¥ EMERGENCIA Y
EXTERNA, d CENTRAL DE CLADADCS
ESTERILIZACION CRITICOS
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MINISTERID
DE sSALUD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

NE TOTAL EITUSER}?;%DEL
ORD CARGO ESTRUCTURAL CLASIFIC. MNECES. o P
147 | Jefela de Departamento SP-EJ 1 ' 1
) 148-149 | Supervisor/a | SP-EJ 2 2
SUE TOTAL 3 1] 3

DENOMIMACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO

DE ENFERMERIA DE CONSULTA EXTERNA

150 | Supervisor/a | SP-EJ 1
151-153 | Enfermeralo SP-ES 3 3
154-156 | Técnicol/a en Enfermeria 1| SP-AP 3 3
167-159 | Técnico/a en Enfermeria | SP-AP 3 2 1
SUB TOTAL 10 8
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA DE HOSPITALIZACION
160 | Supervisorfa | SP-EJ 1 1
i 161-184 | Enfermeralo SP-ES 24 16 8
185-189 | Tecnicofa en Enfermeria || SP-AP 15 15
200-208 | Técnico/a en Enfermeria | SP-AP 9 K
SUB TOTAL | 49 as 11

- -

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERV. ENF. CENTRO QUIRURGICO Y C. ESTERILIZACION

209 | Supervisor/a | SP-EJ 1 1
210-215 | Enfermeraln SP-ES 6 5 1
216-220 | Tecnico/a en Enfermeria Il SP-AP 5 5 .

221 | Tecnicofa en Enfermerfa | SP-AP 1 | 1 ]

.. SUB TOTAL [ 13 | 10 | 3
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERV. ENF. DE EMERGENCIA ¥ CUIDADOS CRITICOS

222 | Supervisorfa | SP-EJ 1 1
223-231 | Enfermeralo SP-ES g g
232-238 Técnico/a en Enfermeria || SP-AP 5 5

237 Técnica."a en Enfermeria | SP-AP 1 1

SUB TOTAL 16 14 2
- TOTAL 91 70 21
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

' UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Enfermeria

. N® DE CARGOS COoDIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Jefela de Departamento 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 147

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento
en los diferentes servicios asistenciales. Asimisma en la prevencion de la salud a fravés de los programas
verticales e institucionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Dependencia: Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Mequegua, a quien reporta el
cumplimiento de su funcién,

Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos; Supervisor/a (4).

Coordinacion; Mantiene coordinacion con la diferentes unidades organicas del Hospital Moguegua.

Relaciones externas

*  Con colegio de enfermeros del Peru.
* Consejo Regional II-CEP.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Representar técnicamente al Director Ejecutivo del Hospital, en acciones que expresaments éste le
delegue.

* De convocatoria a reuniones técnicas y administrativas del departamento,

*  De supervision y evaluacién del desempeiio laboral del personal del departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir metas fisicas v presupuestarias, plan
operativo institucional y plan estratégico.

4.2 Cumplir y hacer cumplir el manual de organizacidn y funciones, asi como el manual de precedimientos
y los protocolos,

4.3 Participar en la elaboracion del plan operative institucional.

4.4 Elaborar el cuadro de necesidades del departamento.

4.5 Monitorear log servicios de enfermeria en cuanto a la atencién que se le brinda al usuario v la
competencia profesional del personal,

4.6 Aprobar los roles de vacaciones, horarios y turnos de frabajo del personal de enfermeria, concader
licencias y parmisos de acuerdo al rol establecido, teniendo en cuenta las necesidades y dispenibilidad
del personal.

4.7 Desarrollar planes de educacian sanitaria orientados al fomente, prevencion y recuperacién de la salud
del usuario v familias.

4.8 Participar en las reuniones técnicas del equipo de gestién aportando sugerencias que faciliten la toma
de decisiones

4.9 Velar por el abastecimiento y uso adecuado de insumos, materiales y equipos para el funcionamignto
de los servicios.

4.10 Integrar diferentes comités que organiza el hospital de acuerdo a la necesidad.

4.11 Realizar reuniones de trabajo ordinario y extracrdinario con los jefes de servicio.

412 Programar y ejecutar el plan de induccidn dal personal nusvo.

413 Recoger, ansalizar y consolidar la informacion de actividades mensuales de los servicios del
departamento.

4.14 Formular el requerimiento anual de capacitacién del personal del departamento,

4.15 Promover y estimular el interés del personal para mejorar la atencién al paciente.

416 Promover las buenas relaciones interperzonales enfre el parsonal,

4.17 Programar y calendarizar las actividades de supenvision y asesoria de los diferentes servicios.

4.18 Coordinar, planificar, supervisar y evaluar las practicas de alumnos de enfermeria de universidades &
institutos superiores, segln convenios suscritos,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
DERECCION REGIGNAL DE 35100 MOGUEGUA Fecha: ! !
HOSPITAL REGIGNAL MOQUEGUA

Dr. Miguel Martinez Rodrigues
CMP. 26489 RNE, 17040
IRECTOR
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

| UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Enfermeria

CARGO ESTRUCTURAL: Jefefa de Departamento it i COEEE’E%’ND
CLASIFICACION: SP-EJ 5. 147

4.19 Realizar labor docente y promover el desarrolio de trabajos de investigacién en el campo de enfermeria y

| de la salud.

4.20 Formular, elaborar ylo actualizar los manuales de procedimientos y guias de atencidn.

4,21 Evaluar periddicamente el desempeiic laboral del persenal a cango.

4.22 Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos del departamento,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

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

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

4.25 Acceder permanentemente & las normas legales de la pagina web del ministerio de salud y diaric oficial
el peruano, a fin de mantenerse informado, ¥ cumplir con las normas establecidas.

4.26 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutiva del Hospital

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

. Titulo profesional universitario de licenciadalo en enfermaria.
. Haber concluido el SERUM,

*  Colegiatura y habilitacién profesional,

* Estudios de maestria en la especialidad.

¥ Diplormado en gerencia hospitalaria y/io en enfermerfa.
Experiencia:

. Minima de 03 afios en el cargo.
. Haber desempefiado cargos administrativos y/o de conduccion de equipos de trabajo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

. Capacidad para establecer comunicacion asertiva con &l usuario,

. Capacidad de usar informacidn para la toma de decisiones.

Capacidad analitics y creativa en la aplicacitn de la tecnologia en salud.
Capacidad para ejercer liderazgo.

Interaccidn efectiva durante la prestacién del cuidado,

Actitud proactiva y tolerante.

Etica y valores: solidaridad y honradez

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
PRSI 5 5100 wooucaun sl
q |
¥

Dr, Miguel lzrtinez Rodrigues
SES GNE, 17044 )
DIRECTOR
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Enfermeria

ki
CARGO ESTRUCTURAL: Supervisor/a | N®DE C;‘HGOE oyt el IO
CLASIFICACION: SP-EJ 148-149
1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir, ejecutar vy evaluar los aspectos técnicos administrativos de los cuidados
integrales de enfermeria, garantizando la atencién continuada a través de la provision de los recursos
humanos y materiales para el adecuado cuidado de los usuarios.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Dependencia: Depende directamente del Jefe/a del Departamento de Enfermeria, a guien reporta el
cumplimiento de su funcidén.
Autoridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Supervisor/a de Servicio (4), Enfermeralo (42),
Tecnico en Enfermeria I-1l (42).
Coordinacion: Mantiene coordinacion con los jefes de departamentos y persenal administrative del hospital.
Relaciones externas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar técnicamente a la Jefe del Departamente, en acciones que expresamente se le delegue.
*  Asumir la jefatura del departamento en ausencia del titular por encargo.
. Redistribuir y/o asignar las funcicnes al personal, seglin |2 necesidad de los serviclos.
* Evaluar el desempefio laboral del personal de enfermeria.
*  Tomar decisiones.
4. FUMNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, plan
operativo institucional y plan esfratégico.
4.2 Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar &l funcionamiento v actividades de los
SEMVICIos @ SU cargo.
4.3 Cumplir y hacer cumplir las funcienes del manual de organizacién y funciones del departamento, asl
como el de procedimientos y protocolos de atencidn dentro de los servicios bajo su responsabilidad.
44 Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades relacionadas con la
investigacidn, docencia y nomas.
4.5 Establecer el rol de turmnos y vacaciones del personal, remitiéndelo a la jefatura del departamento.
4.6 Responder por el inventario del material y equipamiento de los servicios a su cargo y de& su reposicion
y mantenimiento.
4.7 Monitorear y supervisar las actividades de enfermeria en los servicios asignados.
4.8 Analizer y valorar la cantidad y categoria del personal de enfermeria que se requiera en los servicios
4.9 Participar en las técnicas de integracion de personal.
4.10 Solucionar los problemas que le sean comunicados o detectados y aquellos que estén fuera de su
alcance elevarlos al nivel jerdrguico correspondiente,
4.11 Vigilar la adecuada y oportuna dotacion de material y equipos en los zervicios,
412 Evaluar las actividades de supervision.
4.13 Realizar |abor docente y promover el desarrollo de trabajos de investigacion en los servicios en el
campo de enfermeria y de la salud.
4.14 Participar en la formulacidn, elaboracion yio actualizacian de los manuales ¥ protocolos de atencidn,
415 Velar por la seguridad y conservacidn de los equipos, materiales e insumos de los servicios,
responsabllizandose por su deterior o uso indebido.
4.16 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al 4rea de su competencia.
417 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres.
4.18 Acceder permanentemente a las normas legales de la pagina web del ministerio de salud, s fin de
mantenarse informada yfo actualizada en la normatividad.
4.19 Otras funcionas que le asigne la jefa del departaments de enfermaria,
APROBADO LULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
m““::ﬁ!_“’f‘ AHAL OF Sarun MogUEgUA Fecha: ! /
i k AL BODUE R
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Enfermeria

o BB

OIRECCION K=rinsas np saisin & iFecha:
]

: N® DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Supervisorfa | 2 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 148-149
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
*  Titule de licenciadalo en enfermeria.
*  Haber concluide el SERUM,
*  Colegiatura y habilitacidn profesional.
Experiencia
* Experiencia minima de dos afios en labores de la especialidad
= Haber desempefiado cargos adminisirativos,
Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para establecer comunicacién asertiva con el usuario,
* Capacidad de usar informacion para la toma de decisiones.
*  Capacidad analitica y creativa en |a aplicacion de la tecnologia en salud.
= Capacidad para ejercer liderazgo.
= Interaccidn efectiva durante la prestacion del cuidado.
*  Actitud proactiva y tolerante.
*  Efica y valores: sclidaridad y honradez.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION | WVIGENCIA
{ ')

Or, Miguel M riinez Rodrigass

CMP 263i3 RINE. 1F04D
CyRECTOR
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Serviclo de Enfermeria de Consulta Externa

; N° DE CARGOS CODIGD
CARGOD ESTRUCTURAL: Supervisorfa | | ” CORRELATVG |
CLASIFICACION: SP-EJ 150

1. FUNCION BASICA l:
Supervisar y garantizar una atencion de calidad a los usuarios del servicio de consultorios externos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

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

Autoridad: Tiene mando directo sobre los sigulentes cargos: Enfermeralo (3) y Técnico en Enfermeria -1l
{E).

Coordinacion: Mantiene coordinacin con las diferentes unidades orgénicas del hospital.

Relaciones externas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Representar técnicamente a la Jefe del Departamento, en acciones que expresamente s le delegue.
4. FUNCIOMES ESPECIFICAS

4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, plan
operativo institucional y plan estratégice.

4.2 Planificar, organizar y evaluar |a atencion de los pacientes en consultorios externos.

4.3 Conocer los objetivos, politicas, normas, instructives, reglamentos, leyes, que rigen el trabajo del
personal de enfermerla.

4.4 Asistir a reuniones tecnicas convocadas por el departamento de enfermeria y direccion ejecutiva,

4.5 ldentificar y solucionar las necesidades y los problemas diarios del servicio,

46 Elaborar los roles de trabajo asegurando el buen funcionamienta del servicio,

4.7 Determinar y distribuir en forma equitativa las funciones del personal de acuerdo a los cargos
comespondientes.

4.8 Establecer y supervisar la aplicacion de normas de calidad en la atencion de enfermeria (proceso de
atencion de enfermeria).

4.9 Verificar la dotacién, funcionalidad y uso racional de los recursos materiales, equipos e instrumental.

4.10 Evaluacidn del personal de acuerde con los pardmetros establecidos.

4.11 Elaborar diferentes documentos internos y externos para el buen funcionamiento del servicio,

4.12 Delegar autoridad conforme a los criterios corespondientss.

4.13 Verificar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo.

4.14 Promover reuniones con €l personal cada vez gue sea necesario,

4.15 Autorizar permisos y cambios de turno del personal de enfermeria de acuerdo con el reglamento de
asistencia y guardias hospitalarias.

4.16 Fomentar las buenas relaciones humanas entre el personal,

4.17 Formular el requerimiento anual de capacitacion del personal del servicio,

4.18 Formular, elaborar yfo actualizar el manual de organizacidn y funciones y protocolos de atencian,

4.19 Elaborar y verificar los registros necesarios para el buen funcionamiento y produccién de los servicios.

4.20 Conocer y socializar el planeamiento hospitalario para desastres,

4,21 Otras funciones que le asigne la Jefa del Departamento de Enfermeria.

§. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
+  Titulo de licenciadalo en enfermeria.
+ Haber concluide el SERUM,

APROBADO _ ULTIMAMODIFICACION | VIGENCIA

HOEPITAL &
A

1
|
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Dr. Miguel Martiner Rodrivmas
i u
CMP. 24989 ANE. 17040 aha
DIRECTOR
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Consulta Externa

. N* DE CARGOS CoDIGoO
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo 3 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 161-153
1. FUNCION BASICA:
Brindar y garantizar una atencién integral a los pacientes del hospital,
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Dependencia; Depende directamente del Jefefa del Servicio de Enfermeria de Consulia Extema, a
quien reporta el cumplimiento de su funcidn.
| *  Coordinacion: Mantiene coordinacién directa con |a jefa del departamento y la del servicio.
Relaciones externas
*  Plblico usuario.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Participar en la organizacion y evaluacion de la atencién de los pacientes en consuliorios externos,
4.2 Solucionar problemas evidenciados en consultorios externos.
4.3 Informar a la enfermera jefe del servicio sobre el funcionamiento de los consultorios.
4.4 Supervisar las actividades del l&cnico en enfermeria.
4.5 Participar en las reuniones t&cnicas del servicio.
4.6 Promover el trabajo en equipo y las buenas relaciones humanas.
4.7 Realizar labor preventivo promocional entre los pacientes que acuden a consulta externa,
4.8 Responsabilizarse del buen funcionamiento y atencidn de calidad de tépico: administracion de
inyectables, curaciones, lavado de ojos, lavado de oidos.
4.9 Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe de servicio, departamento y/o hospital.
4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
sarvicio, responsabilizéndose por su deteriore o uso indebido.
4.11 Mantener el orden de acuerdo al inventario de bienes.
4.12 Realizar el control de calidad de las hojas HIS e historias clinicas y entregar 2 la unidad de estadistica,
4.13 Desarmroliar labor docente y promover estudio e investigacién en el marco de los convenics
institucionales,
4.14 Participar en la formulacién, elaboracidn yfo actualizacion del manual de organizacion y funciones y de
los protocolos de atencion.
4.15 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al drea de su competencia,
4.16 Conocer y socializar el plan hospitalario para desastres,
4.17 Promover y aplicar estrictamente medidas de bioseguridad.
FUNCIONES DE LA ENFERMERA EN CONSULTORIO DE PROGRAMAS:
4.18 Captacidn, derivacién y transferencia de pacientes de tuberculosis u ofras enfermedades
transmisibles.
4.19 Brindar |EC de acuerdo a cada estrategia sanitaria, a los pacienfes que acuden a consultorios
externos.
4.20 Analizar, evaluar & informar los datos estadisticos de la casuistica de la demanda.
4.21 Asistir a reuniones de coordinacidn y evaluacion de las actividades realizadas en campanas.
4.22 Welar por el abastecimiento adecuado de insumos materiales, equipos. Bioldgicos v oiros necesarios
para el buen funcionamiento del servicio.
4.23 Realizar actividades propias de las estrategias sanitarias: control de crecimiento v desarrollo del nifio -
CRED, administracion de bioldgicos, contral de cadena de frio y estimulacién ternprana de los nifios.
4.24 Elaborar informacién mensual de las estrategias sanitarias,
4.25 Las demas funciones que le asigne la jefale del servicio de enfermearia de consulta externa.
APROBADO ULTIMA MCDIFICACION ! VIGENCIA
DIRECEION Rec. 0. 4™ 17111 b ouEauh Fecha: f /
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Servicio de Enfermeria de Consulta Externa

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo N® DE %ARGOS

CORIGO
CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-ES

161-163

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

* Titulo de licenciadalo en enfermeria.
*  Haber concluido el SERUM.

* Colegiatura y habilitacion profesional,

Experiencia
* Experiencia minima de un afio.

Capacidades, habilidades y actitudes

*  Capacidad de resolucidn de problemas.

*  Capacidad para trabajar en equipo y liderazgo.

*  Mucha iniciativa para el frabajo, expresidn, sintesis, 1écnicas de organizacian,
*  Efica y valores: solidaridad y honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA
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PRECTONR

174



Minisierio i Saludd
L Friin ovs ebiieess prisesas

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Consulta Externa

CARGO ESTRUCTURAL: Técnicola en Enfermeria Il ¥ N® DE CARGOS CoDIGO
Técnico en Enfermeria | 6 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 154-169

1.  FUNCION BASICA:
Mantener el orden, abastecimiento y limpieza de los consultorios externos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Dependencia: Depende directamente del Jefe del Servicio de Enfarmeria de Consulta Externa, a quien
reporta el cumplimiento de su funcién

*  Coordinacién; Mantiene coordinacién con la enfermera |efe y enfermeras del servicio.

Relaciones externas
* Con el piblico usuario.,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene,

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS:

4.1 Limpiar, desinfectar, ordenar e implementar los consultorios con material ¥ equipo necesarios,

4.2 Verificar el orden y datos adecuados de las historias clinicas (datos del paciente, sellos, hojas, cupas,
hora de atencian).

4.3 Hacer ingresar a los pacientes a consultorios segln orden cupo.

4.4 Apoyar al médico u otros profesionales durante los exdmenss o procedimientos.

4.5 Coordinar con los servicios de hospitalizacion ¥ sala de operaciones sobre pacientes que van ha ser
hospitalizados u operados.

46  Llevar la historia clinica cuando el paciente tiene interconsulta entre especialidades,

4.7  Registrar en el cuaderno diario el nimero de historias clinicas que seran atendidas en consultorio, asi
comao anotar los procedimientos que se realizan,

4.8 Devolver las historias clinicas segin cuademno diario, al area de admisién.

4.9  Orientar al paciente después de la consulta.

410 Limpiar, desinfectar y preparar el instrumental utilizada para su esterilizacion

4.11 Llevar y recoger ropa del drea de lavandaria,

412 Coordinar con el personal de limpieza para que el ambiente guede operativo para el tuno del dia
siguiente,

4.13 Informar a la enfermera de consultorios, los incidentes ¥ problemas relacionados con la atencion,

4.14 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebida.

4.15 Cumplir con la normatividad legal vigente, relacionada al 4rea de su competencia.

4.16 Conocer y socializar el plan hospitalario para desastres,

417 Las demas funciones que le asigne la jefals del servicio de enfermeria de consulta externa.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

*  Titulo Técnico de Enfermeria,
* Capacitacién permanente,

Experiencia
* Experiencia minima de un afio en labares de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes
* Iniciativa en el trabajo.
* Disponibilidad para el frabajo en agquipo
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

| UNIDAD ORGANICA:  Servicio de Enfermeria de Hospitalizacién

[ N° DE CARGOS CODIGO
Ecmeo ESTRUCTURAL: Supervisorfa | 1 CORRELATIVO
| CLASIFICACION: SP-EJ 160

|1.  FUNCION BASICA

l

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del personal de enfermeria del servicio, fomentands
valores eticos y el desarrolio de los recurses humanos del servicio,

2. RELACIONMES DEL CARGO |
Relaciones Internas:
Dependencia: Depende directaments del Jefe del Departamento de Enfermeria, a quien repora el
cumplimiento de su funcidn.
Autcridad: Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Enfarmeraio (24) y Téenico en Enfermeria -1l
(24).
Coordinacién:
= Con el departamento de enfermeria - apoyo administrativo.
* Jefes de departamentos y servicios del hospital.
*  Jefes del sistema administrativo del hospital,
Relaciones externas
. Coordina con establecimientos de salud de mayor complejidad para transferencia de pacientes y
procedimientos especiales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Representar técnicamente al Jefe del Departamento, en acciones que expresamente ests le delegue.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Coordinar con el jefe del departamento las actlividades de enfermeria en el funcionamiento de
servicios de hospitalizacion, adecuando politicas y objetivos de |a institucién.
42  Promueve e incentiva la capacitacion y actualizacion del personal de enfermeria.
4.3 Ratifica el proceso de evaluacién del personal de enfermeria.
44  Monitorea, supervisa y consolida la informacion estadistica de enfermeria registrada en el servicio.
4.5  Frograma y ejecutar actividades que conlleven a cumplir metas fisicas y presupuestarias,
4.6  Participar en la elaboracion, revisidn ylo actualizacidn de guias y protocolos de atencidn,
4.7  Supervisa el buen funcionamiento v orden en el servicio,
48  Supervisa y evalia el desempefio laboral del personal a su cargo.
4.9  Realiza llamadas de atencitn si el caso lo requiere cumpliendo normas administrativas.
4.10 Orienta y sensibiliza al personal en |a practica de las medidas de biseguridad.
4.11 Asesora al personal nuevo, tanto enfermeras como técnicos, |
412 Planifica y realiza reuniones t&cnicas con el personal a su cargo. |
413 Organiza y coording la capacitacidn, seminarios al personal dentro del servicio.
4.14 Desarrollar labor docente asesorando y haciéndose cargo de las alumnas de enfermeria de :nshtutm
universidades, en el marceo de los convenios suscritos.
415 Controlar, supervisar y registrar el consume mensual del material médico, uso de formatos y materia
de escritorio.
4.16 Asistir a reuniones t&cnicas convocadas por el departamento y direccion ejecutiva,
4.17  Elaborar el rol de guardias y productividad del personal del servicio,
418 Realizar e inventario fisico de equipos y materiales de uso del servicio.
4.19 Realizar el requerimiento de materiales e insumos para el servicio asegurando el abastecimier
oportuno.
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos y enseres del servicio, responsabilizanda
por su deterioro o uso indebido.
421 Autorizar los cambios de turno del personal gue lo solicita segdn normas.
4.22 Evaluar las actividades programadas y tomar decisiones segin resultados,
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA:  Servicio de Enfermeria de Hospitalizacién

: N® DE CARGOS CODIGO

CARGO ESTRUCTURAL: Supervisorfa | 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-EJ 160

4.23 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desasires.

4.24 Coordinar en forma continua con los departamentos y oficinas administrativas.

4.25 Promover y mantener un clima de armonla y comunicacion entre el personal del servicio,

4.26 Parlicipar & integrar los comités que le sean asignados,

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

4.28 Elaborar, revisar ylo actualizar los protocolos de atencidn y manuales de procedimientios,

4.29 Acceder permanentemente a las normas legales de la pagina web del ministerio de salud, a fin de

mantenerse actualizado.
4.30 Otras funciones que le asigne el jefe/a del departamento.

5  REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

. Titulo profesional universitario de licenciadalo en enfermeria.
. Haber concluide g1 SERUM.

*  Colegiatura y habilitacidn profesional.

Especialidad o maestria en gestion de senvicios de enfermeria.
Actualizacidn parmanente en la especialidad.

Experiencia:

Minima de dos afios en la conduccién de actividades técnico administrativas vy en conduccion de
personal,
Minimo D5 afios en el ejercicio de la profesién de salud

Capacidades, habilidades y actitudes:

- - - -

Capacidad de analisis, redaccién, organizacion y de coordinacion técnica y administrativa,
Liderazgo para al logro de objetivos institucionales,

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Wocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas,

Etica y valores: solidaridad y honradez.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion

{Equipo de Trabajo de Pediatria)

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo (Coordinador Equipo de| N°DE CARGOS cConIGo
Trabajo) 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 161

1. FUNCION BASICA:

Brindar atencién integral de enfermaria a los pacientes hospitalizados, mediante el proceso de enfermaria;
valoracian, diagndstico y plan de cuidado

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Dependencia: Depende directamente del Jefe del Servicio de Enfermeria del Servicio de
Hospitalizacidn, a quien reporta el cumplimiento de su funcian.
*  Autoridad: Tiene mando directo sobre Enfermeras (22) y Técnico en Enfermeria (24).

*  Coordipacién: Mantiene coordinacidn con los departamentos y servicios del hospital y las oficinas
administrativas.

Relaciones externas

*  Con otros eslablecimientos de salud de mayor complejidad para la transferencia de pacientes ¥
procedimientos espaciales.

*  Publico usuario.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
*  De control, supervision y distribucidn del personal a su cargo.
*  De representacion técnica de la jefa del servicio de enfermeria de hospitalizacion,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermeria verbal y escrito.

4.2 Preparar el coche o mesa de procedimients y lo adecuado segin necesidades.

4.3 Preparar y administrar el tratamiento médico farmacoidgico al paciente neonato y pedidtrico
hospitalizado previa preparacian del pacienie segln su grado de compransién.

4.4 Planificar y supervisar las actividades del técnico de enfermaria.

4.5 Apoyar en la visita médica pediatrica.

4.6 Elaborar el kardex de tratamiente segin indicacion médica.

4.7 Realizar el registro y trdmite administrativo del ingreso y el alta de hospitalizacion pediétrica.

4.8 Elaborar e informar el censo diario de pacientes hospitalizados y del neonato sano.

4.9 Controlar, registrar y graficar los signos vitales, segin su necesidad y grado de complejidad.

4.10 Supervisar |a preparacidn de materiales y equipos para procedimientos,

4.11 Realizar procedimientos de enfermeria al paciente segin su competencia

4.12 Comunicar al médico de cualquisr cambio en la conducta del nifio, reaccion de medicamentos, signos
de alarma y otros aspectos que afecten al nifio.

4.13 Registrar en |a historia clinica las notas de enfermeria con el SAQPIE.

4.14 Realizar el registro y llenado del formato de atencidn SIS del paciente pediatrico.

4.15 Brindar orientacion y consejeria a la madre o tutor segdn su competencia.

4.16 Brindar atencién en la URO-l, administrar el tratamiento de rehidratacién oral y tratamiento
endovenoso,

4.17 Administrar tratamiento médico farmacoldgico al paciente hospitalizado.

4.18 Planificar y brindar atencion integral de enfermeria teniendo como base ef diagndstico médico y de
anfermerla al pacients hospitalizade pedidtrics.

4.19 Participar en la supervision intrahospitalaria de los servicios an general,

4.20 Participar en reuniones técnicas v de capacitacion del senvicio.

4.21 Participar en |a referencia de pacientes a establecimientos de salud de mayor complejidad.

4.22 Brindar orientacion a estudiantes de enfermeria (profesional y téenica).

4.23 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.24 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atencion del paciente pedidtrico y necnatal.

4.25 Asistir a reuniones convocadas por la jefaiura e instancias superiores.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion

(Equipo de Trabajo de Pediatria)
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo ({Coordinador Equipo de

Trabajo)

N° DE CARGOS
1

CoDIGO
CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-ES

161

4.26 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacién en el marco de los convenios suscritos,

4,27 Realiza el consclidado mensual de actividades de enfermeria,

4.28 Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, enseres, materiales e insumos del servicio,
responsabilizandose por su deterioro yio uso indebido,

4,28 Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al 4rea de =u competencia.

4.30 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamients en caso de desastres.

4.31 Las demas funcicnes que le asigne el Jefe del Servicio de Enfermeria de Hospitalizacian _

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:

Titulo de licenciada/o en enfermeria.

Haber concluido el SERUM.

Colegiztura y habilitacién profesional.

Tener cursos actualizados en atencidén de pacientes pediatricos.

Experiencia:
* Experiencia minima de un afio en labores de |a especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad organizativa y de coordinacion técnica,
Capacidad de resolucién de problemas.

Mucha iniciativa para el trabajo.

Capacidad para trabajar en equipe.

Etica y valores; solidaridad y honradez,
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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 Medicina)

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo [Coordinador Equipo de| N®DE CARGOS CODIGO
Trabajo de Enfermeria de Medicina) 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 162

1. FUNCION BASICA:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la atencién integral de enfermeria a su cargo, en
el aspecto técnico-asistencial.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

*  Dependencia: Depende directamente del Jefe del Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion, a quien
reporta el cumplimiento de su funcién.

*  Autoridad: Tiene mando directo sobre las enfermeras (7) y Técnicos de Enfermeria (B).

*  Coordinacién: Mantiens coordinacian con el departamento de enfermeria, jefes de departamentos y de
servicio.

Relaciones externas

* Con oftros establecimientos de salud de mayor complejidad para la transfersncia de pacientes y
procedimientos especiales y con los establecimientos de salud de menor complejidad para las
contrarreferencias.

*  Pudblico usuario.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
*  Decontrol y distribucion del personal a su cargo.
*  De evaluaciin del desempeno laboral del personal & su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, plan
aperativo y plan estratégico.

4.2 \dentificar las necesidades integrales en la atencién a los usuarios.

4.3 Distribuir y asignar al personal de enfermeria, del servicio de acuerdo al grado de dependencia del
usuario durante las 24 horas del dia.

4.4  Brindar atencidn de enfermerla y responsabilizarse de |a admisian vy alta del paciente.

4.5 Supervisar y evaluar el desempefio del personal de enfermeria (profesional y técnico),

4.6 Participar en |a atencién directa al usuario, segun necesidad del servicio.

4.7 Brindar educacion al usuario y familia scbre |la continuidad del tratamiento y medidas preventivas,
manteniendo adecuadas relaciones en el desempefio de sus funciones.

4.8 Orientar y sensibilizar al personal en las practicas de las medidas de bioseguridad,

4.9 Elaborar &l rol de guardias y de productvidad del personal de enfermeria del servicio.

4.10 Autorizar los cambios de turnos del personal que lo solicita segin normas.

4.11 Asegurar el abastecimiento de material guirirgico e insumos médicos en el servicio,

4.12 Realizar evaluaciones trimestrales semestrales y anuales de actividades de su servicio v tomar
decisiones acerca de los resultados,

4.13 Desarrollar labor docente v de asesoria, en el marco de los convenios interinstitucionales.

4.14 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres,

4.15 Formular, elaborar yfo actualizar los manuales de procedimientos y protocolos de atencion,

4.16 Cumplir con la nermatividad vigente relacicnadas al drea de su compeatencia.

4.17 Velar por la integridad y buen funcionamienio de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizindose por su deterioro o uso indebido,

4.18 Acceder permanentements a las normas legales de la pagina web del MINSA y Diario Oficial “El
Peruang” a fin de mantenerse informado para su aplicacion y estricto cumplimiente,

419 Ctras funciocnes gue le asigne &l Jefe inmediata.

REQUISITOS MINIMOS:
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion

{Equipo de Trabajo de Enfermeria de Pediatria)

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo (Coordinador Equipo de| N° DE CARGOS COoDIGO
Trabajo de Medicina) 1 CORRELATNVD
CLASIFICACION: SP-ES 162

Educacion

Titulo profesional de licenciadalo en enfermeria,
Haber concluido el SERUM.
Colegiatura y habilitacién profesional.

* & ® @& =

Actualizacion permanente en su especialidad,

Experiencia

Tener capacitacidn en gestion de servicios de enfermeria (especialidad o maestria).

*  Experiencia minima de dos (02) afios en labores de especialidad.

*  Experiencia en la conduccién de personal,

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad de resolucion de problemas.

*  Analisis, expresitn, redaccion, sintesis, direccion, coordinacian técnica ¥ de organizacidn.

*  Mucha iniciativa para el trabajo.
= Capacidad para trabajar en equipe.
*  Capacidad de liderazgo.
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Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD DRGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion
(Equipo de Trabajo de Enfermeria de Cirugia, Traumatologia y Ginecologia)

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermera/o (Coordinador Equipo de| N° DE CARGOS CoDIGOD
Trabajo de Cirugia, Traumatologia y Ginecologia) 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 163

1. FUNCION BASICA:

Planificar, organizar y dirigir la atencidn integral de enfermeria a los pacientes quirtrgicos (cirugia,

traumatologia, ginecologia) en pre y post operatorios, fomentande valores éticos y el desarrollo de los
recursos humanos en el senvicio.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente de la Jefa del Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion, a quien
reporta el cumplimiento de su funcidn.

*  Autoridad: Tiene mando directo sobre las enfermeras (7} y Técnicos de Enfermeria (8),

* Coordinacién; Mantiene coordinacion con el departamento de enfermeria, |efes de departamentos y de
servicio,

Relaciones externas
= Con instituciones de salud de mayor complejidad para la transferencia y procedimientos especiales de
los pacientes,
*  Piblico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* Contral y asignacion de funciones del personal & su cargo.
= Organiza y supervisa las actividades que realiza el personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Programar y ejecutar actividades gue conlleven a cumplir las metas fizicas y presupuestarias, plan
operativo y plan estratégico.

4.2 Apoyar en la laber asistencial de su servicio,

4.3 Participar en la elaboracién y difusion de las politicas y objetivos del hospital

4.4  Planificar las actividades del servicio de cirugia, traumatologia y ginecologia a nivel de enfermeria,

4.5 Elaborar yio actualizar los manuales de procedimientos y protocolos de atencion.

4.6 Supervisar el buen funcionamiento y el orden del servicio {insumas, equipos y recursos humanos).

4.7 Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal de enfermeria {profesional y técnico),

4.8 Orientar y sensibilizar al personal en las précticas de las medidas de bioseguridad,

4.9 Supervisar el cumplimiento de la terap&utica indicada, pedidos de laboratorio, rayos x, interconsultas.

4.10 Planificar y realizar reuniones técnicas con el personal, enfermeras y técnicos.

4.11 Elaborar el requerimiento anual de capacitacion del personal de enfermeria.

4.12 Desarrollar labor docente asesorando y haciéndose cargo de las alumnas de enfermeria de
universidades e institutos en el marco de los convenios suscritos,

4,13 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres.

4.14 Controlar, supervisar y registrar el consume mensual del material médico, uso de formatos y material
de escritorio.

4.15 Asistir a reuniones lécnicas convocadas por la jefatura del departamento de enfermeria y de la
direccidn ejecutiva,

4.16 Elaborar el rol de guardias y de productividad del personal de enfermeria,

417 Dingir el inventario fisico de los equipos y materiales de uso del servicio,

4.18 Autorizar los cambios de turno del personal que lo solicita segin normas,

4.19 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos v enseres dsl
senvicio, responsabilizandose por su deteriore o uso indebido.

4.20 Acceder permanentemente a las normas legales de la pagina web del MINSA vy Diaric Oficial “El
Paruang” a fin de mantenerse informade para su aplicacion y estricto cumplimiento.

4.21 Cumplir con la normatividad vigente, relacionada al &rea de su competencia.
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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: Enfermeralo (Coordinador del equipg-{ N® DE CARGOS CoDGo
de trabajo de Cirugia, Traumatologia y Ginecologia) 1 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 163

4.22 Asegurar el abastecimiento de material guinirgico e insumos medicos del servicio.
4.23 Evaluar |as actividades programadas y tomar deciziones acerca de los resultados.

Educacion

*  Titulo licenciadal/o en enfermeria,

*  Haber concluido el SERUM.

*  Colegiatura y habilitacién profesional,

*  Tener cursos actualizados en la especialidad,

Experiencia

* Experiencia minima de un (1) afio en labores de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes

4.24 Las demas funciones que le asigne la Coordinadora del Equipo de Trabajo de Enfermeria Pediatria.

* Capacidad de resolucidn de problemas.
= Andlisis, expresion, redaccidn, sintesis, direccion, coordinacion técnica y de organizacion,
*  Mucha iniciativa para el trabajo.
* Capacidad para trabajar en equipo,
= Capacidad de liderazgo.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion

|Equipo de Trabajo de Pediatria )

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo N° DE CARGOS LODIGO

7 CORRELATIVO

CLASIFICACION: SP-ES 164-170

1.

FUNCION BASICA:

Brindar atencidn integral de enfermeria a los pacientes hospitalizados, mediante el proceso de valoracian,
diagndstico y plan de cuidado.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente de la Enfermera Coordinadora del Equipo de Trabajo de
Enfermeria de pediatria, a quien reperta &l eumplimiento de su funcian,

*  Coordinacién. Mantiene coordinacién estrecha con sus jefes inmediatos, enfermeras del servicio,
tecnicos, estudiantes de enfermeria y medicina, y servicios de ayuda al diagndstico.

Relaciones externas

»  Con el piblico usuario.

* Con las instituciones de salud de mayor complejidad para la transferencia y procedimientos especiales
de los pacientes,

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS:

ENFERMERA DE CIRUGIA PEDIATRICA

4.1 Recepcionar y entregar el reporte de enfermeria verbal y escrito.

4.2 Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos de los pacientes hospitalizados,

4.3 Elabora el kardex segin indicacidn médica.

4.4 Realizar el registro y trdmite administrativo del ingreso y alta de la UCE.

4.5 Registra en |a historia clinica las notas de enfermeria con el SOAPIE,

4.6 Aplicar medidas de bioseguridad en todas |as acciones de enfermeria.

4.7 Controlar los medicamentos, materiales y equipos de stock.

4.8 Informar, orientar y brindar apoyo emocional al paciente y familia.

4.9 Actualizar las fichas del seguro integral de salud — SIS y SOAT segln corresponda.

4.10 Realizar &l censo diario de pacientes,

4.11 Controlar e incrementar las hojas gue conforman la historia clinica.

4.12 Coordinar permanentements con servicio social sobre pacientes indigentes y de bajos recursos
econdmicos o gue no tienen segura SIS,

4.13 Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos de los pacientes pre y post — operatorios
guirdrgicos y traumataldgicos.

4.14 Verificar y confrolar los materiales guirdrgicos y material de ostecsintesis que deben estar esterilizados
en sala de operaciones (proporcionados por el servicio de farmacia).

4.15 Coordinar permanentemente con servicio social sobre pacientes indigentes y de bajos recursos
econdmicos o gue no son asegurados a través del SIS,

4.16 Coordinar con sala de operaciones para &l traslado de pacientes pre y post operatorios.

4,17 Monitorizar continuamente el paciente post operado inmediato,

4.18 Atender continuamente a pacientes ambulatorios derivados de consultorios externos.

4.19 Supervisar al técnico de enfermeria el uso completa de soluciones e instrumental de los coches de
curaciones de traumatologia y cirugia.

4 20 Comunicar al cirujano de turmo los signos de alarma de los pacientes quirlrgicos u ofras ocurrencias,

4.21 Aplicar procedimientos especiales (colocacién de sonda foley, naso géstrica, otros).

4 22 Informar las ocurrencias relevantes del mes, a la jefatura.

4.23 Supervisar la desinfeccidn de ambientes seqgin demanda de pacientes.

4.24 Supervisar la limpieza y desinfeccion de materiales de eliminacidn (chatas, papagayos, escupideras,
camillas).

4.25 Supervisar el envio de radiografias al archivo, previo registro en el cuaderno de rayes x.

4.26 Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacion (andlisis critico de la practica).
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Ministeris dbe Salud

Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacién

{Equipo de Trabajo de Pediatria)

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo (Cirugia Pediatrica)

N® DE CARGOS CoODIGo
7 CORRELATIVO

' CLASIFICACION: SP-ES 164-170

427
428

429
4.30
4.31
4.32

4.33
4.34
4.35

Realizar el consolidado mensual del parte diario.

Participar en la elaboracién ylo actualizacion de instrumentos para la atencion de enfermeria
{pratocoles, manuales).

Farticipar en estudio de casos en pacientes criticos.

Realizar el ingreso, alta y transferencia de pacientes en el turno respectivo.

Supervisar y orientar al personal de limpieza,

Velar por la integridad v buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebida,

Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al 4rea de su competencia.

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

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

ENFERMERA DE UCE PEDIATRIA

4.1
42
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
411
4.12

413

414
4,15
4.16
417
4,18

4.19
4.20
421
4,22

4.23
4.24
425
4.26

427
4.28
429

Recepcionar y entregar el reporte de enfermeria verbal y escrito.

Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos del pronto.

Elaborar & kardex seqin indicacion médica,

Realizar el registro y tramite administrativo del ingreso y alta de la UCE.

Registra en la historia clinica las notas de enfermeria con el SOAPIE.

Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de enfermeria.

Controlar los medicamentos, materiales y equipos de stock.

Infarmar, crientar y brindar apoyo emocional al pacients y familia,

Actualizar las fichas del SIS y SOAT seqgin corresponda,

Realizar el censo diario de pacientes.

Controlar & incrementar las hojas que conforman la historia clinica,

Coordinar permanentemente con servicio social sobre pacientes indigentes y de bajos recursos
econdmicos o que no tienen aseguramiento SIS,

Supervisar al técnico de enfermeria el uso completo de soluciones e instrumental de los coches de
curaciones.

Comunicar al cirujana de turno los signos de alarma de los pacientes quiriirgicos u otras ocurrencias.
Aplicar procedimientos especiales (colocacion de sonda foley, sonda naso géastrica).

Informar las ocurrencias relevantes del mes a la jefatura.

Supervisar la desinfeccidn de ambientes segdn la demanda de pacientes.

Supervisar la limpieza y desinfeccion de materiales de eliminacién (chatas, papagayos, escupideras
y camillas).

Supervisar el envio de radiografias al archivo, previo registro en el cuaderno de Rayos X,

Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacin (analisis eritico de la practica).
Realizar | consolidado mensual del parte diario.

Participar en la elaboracién yfo actuslizacién de instrumentes para la atencién de enfermeria
(protocolos, manuales).

Participar en el estudio de casos en pacientes criticos.

Realizar el ingreso, alta y transferencia de pacientes en el turno respectivo,

Suparvisar y orientar al personal de limpieza.

elar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

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

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

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

ENFERMERA DE UCE NEONATOLOGIA

41 Recepcionar y entregar y el reporte de enfermeria verbal y escrito.
4.2  Controla las funciones vitales del recién nacido en estado critico cada hora segin indicacisn del
médico, al igual que la temperatura de la incubadora v la registra en las notas de enfermeria.
4.3  Asiste al medico fratante en los procedimientos de diagnésfico o terapia a realizarse en el necnato.
4.4  Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos del pronto.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion

(Equipo de Trabajo de Pediatria)

: N® DE CARGOS COoODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo 7 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 164-170

435 Revisa la conformidad del equipo de reanimacién cardiopulmonar para su uso en caso de
emergencia.

46  Elabora el kardex segin indicacion médica,

47  Realiza la evaluacion adecuada del silverman y la saturacion de oxigeno segun indicacidn médica v
cuando la situacidn lo amerita.

48  Restringe la manipulacion de los neonatos al minimo posible, especialmente en los preteminos.

4.8  Registra en |a historia clinica las notas de enfermeria con el SOAPIE,

410 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de enfermeria, supervisa porque estas
normas cumpla el personal a su cargo.

411  Controlar los medicamentos, oxigeno, materiales y equipos de stock,

412 Realiza la toma de muestras de sangre del neonato en estado critico para los exdmenes de
laboratorio.

4.13  Informar, orientar y brindar apoyo emocional a los padres del neonato.

414 Actualizar las fichas 515 y SOAT segin corresponda.

415 Realizar el censo diario de pacientes uce con grado de dependencia cuatro (4), a su vez que realiza
el inferme de infeccionas intrahospitalarias.

416 Controlar e incrementar las hojas que conforman la historia clinica,

417 Coordinar permanentemente con servicio sobre pacientes indigentes y de bajos recursos
econdmicos o que no tienen seguro SIS

418 Supervisa al téenico de enfermeria el uso completo de soluciones e instrumental de los coches de
Curaciones.

419 Aplicar procedimientos especiales (colocacion de sonda foley, sonda naso géstrica, efc.),

420  Informar las ocurrencias relevantes del mes a la jefatura.

4.21 Supervisar |a desinfeccién de cunas e incubadoras segin demanda de neonatos criticos
hospitalizados.

4.22 Supervisa la operatividad de los componentes del ventilader mecanico asl como el uso de agua
destilada.

4.23 Supervisa la limpieza y desinfeccidn de materiales de eliminacidn (chatas, papagayos, escupideras,
camillas).

4.24  Esta presente en la toma de rayos x para observar complicaciones, previo registro en el cuaderno de
rayos x.

4.25  Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacitn (andlisis critico de |a practica),

426 Realizar el consolidado mensual del parte diario.

4.27 Participar en la elaboracién yfo actualizacién de Instrumentos para la atencién de enfermeria
{protocolos, manuales),

428 Participar en estudio de casos en necnatos criticos.

428 Realizar el ingreso, alta y transferencia de necnatos criticos en el turno respectivo.

4.30  Supervisar y orientar al personal de limpieza.

4.31  Welar por la integridad y buen funcionamignto de los equipos, cunas radiantes, materiales, insumos y
enseres del servicio, responzabilizandose por su deteriore o uso indebido.

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

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

4.34  Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Titulo de licenciadalo en enfermearia.

Haber concluido &l SERUM

Colegiatura y habilitacién profesional.

Tener cursos actualizados en atencitn de pacientes criticos o cursos de la especialidad en cuidados

intensivos,
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion
(Equipo de Trabajo de Pediatria)

CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo

N° DE CARGOS
T

CODIGO
CORRELATIVD

CLASIFICACION: SP-ES

164-170

Experiencia:

Capacidades, habilidades y actitudes:

* Capacidad de resolucion de problemas.
* Mucha iniciativa para el trabajo, expresidn, sintesis, técnicas de organizacidn,
* Capacidad para trabajar en equipo y de liderazgo

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

: N° DE CARGOS CODIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo 7 CORRELATIVO
CLASIFICACION. SP-ES 171177

1.  FUNCION BASICA:
Brindar atencién integral de enfermerfa al paciente critico hospitalizado, mediante el PAE.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente de la Enfermera Coordinadora del Equipc de Trabajo de
Enfermeria de Medicina, a quien reporta el cumplimiento de su funcion,

* Coordinacién. Mantiene coordinacidn estrecha con sus jefes inmediatos, enfermeras del servicio,
tecnicos, estudiantes de enfermeria y medicina, y servicios de ayuda al diagndstico.

Relaciones externas
*  Con el Publico usuario,
*  Con establecimientos de salud de mayor complejidad para la transferencia de pacientes.

3. ATRIBUCIOMES DEL CARGO:
Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

ENFERMERA DE MEDICINA

4.1 Realizar reporte de enfarmeria.

4.2 Monitorizar a pacientes delicados y registrar su evolucion en las hojas de enfermerfa.

4.3 Preparar el coche de visita médica con los materiales correspondientes.

4.4 Actualizar el kardex. (fratamiento médico, cuidados de enfermeria, dietas stc.).

4.5 Controlar y graficar las funciones vitales,

46 Hacer enirega de recetas, ordenes de examenes a los familiares de los pacientes, orientandolos
adecuadamente.

4.7 Participar en procedimientos especiales (paracentesis, toracosentesis, etc.).

4.8 Apoyar a los especialistas durante la intercansulta,

4.8 Brindar cuidado integral al paciente critico y pacientes en general. (fisico, psicoldgico v espiritual)

4,10 Realizar &l ingreso, altas y transferencia de pacientes.

4.11 Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos yo materiales para examenes de los pacientes
hospitalizados,

4.12 Controlar &l stock de medicamentos, materiales y equipos de stock.

4.13 Aplicar medidas de bioseguridad en fodas sus acciones de enfermeria.

4.14 Informar, orientar y brindar apoyo emocional al paciente y familia

4.15 Supervisar y controlar la ejecucion de las actividades al personal técnico.

416 Participar en aclividades educativas del servicio.

4.17 Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes del hospital y servicio.

4.18 Realizar la estadistica de los pacientes en la hoja de censo diario.

4.18 Cumplir con la administracion de medicamentos oral y parenteral y otros,

4.20 Coordinar permanentemente con servicio social scbre pacientes con problemas sociales y econdmicos.

4.21 Aplicar procedimientos especiales (colocacién de sonda foley, sonda naso géstrica, ete.).

4.22 Apoyar en las transferencias.

4.23 Orientar y guiar al personal técnico en el cumplimiento de susu labores y responsabilidades.

4.24 Enviar la orden de dieta al servicio de nutricion y dietética,

4.25 Orlentar al paciente y familiares durante el alta para los cuidados posteriores.

4.26 Captar y registrar al paciente sintomatico respiratorio.

4.27 Realizar curaciones (heridas, ulceras por dectbito, celulitis, etc.).

4 28 Supervisar la desinfeccion de ambientes segin demanda de pacientes,

4.29 Brindar cuidados post mortem,

4.30 Supervisar la preparacion de material en general,

4.31 Participar en la supervision de todos los servicios.

4.32 Participar activamentz en las reuniones técnicas del servigio,
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGAMNICA. Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion
(Equipo de Trabajo de Enfermeria de Medicina)

- N° DE CARGOS COoDIGO
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo 7 | CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES | 171177

4.33 Actualizar el periddico mural.

4.34 Realizar el consolidado mensual del parte diario del enfermero.

4.35 Desarrollar labor docente y promover esiudio e investigacion en el marco de los convenios
interinstitucionales.

436 Velar por fa integridad y buen funcionamiento de los equipos, materisles, insumos y enseres dal
servicio, responsabilizandose por su deteriore o uso indebido.

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

438 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comporiamiento en caso de desastres,

4.39 Las demas funciones que le asigne la Enfermera Coordinadora del Equipo de Trabajo de Enfermeria
de Medicina.

ENFERMERA DE MEDICINA UCIG

4.1 Planear, gjecutar, controlar y evaluar el cuidade de los pacientes con participacion del equipo de
enfermeria, aplicando el proceso de atencién de enfermeria para satisfacer las necesidades bésicas
del paciente y las derivadas del diagndstico y tratamiento del mismo,

4.2 Realizar reporte de enfermeria, en forma verbal y escrita sobre el estado de los pacientes segin sea el
caso,

4.3 Preparar el coche de visita médica con los materiales correspondientes.

4.4 Actualizar el kardex (tratamiento médico, cuidados de enfermeria, dietas etc.)

4.5 Monitorizar, controlar constantes vitales, regisirar, y graficar segun requerimiento del paciente.

4.6 Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos yio materiales para exédmenes de pacientes
hospitalizados.

4.7 Mantener la observacion directa del paciente y el conirel de su evolucién, informando cportunaments
de variaciones de su estado o emergencias que s& produzcan al médico de turno,

4.8 Enviar a laboratorio los exdmenes auxiliares solicitados,

4.9 Hacer ingreso del paciente y traslado. Con respecto al traslado, supervisar directamente el egreso del
paciente (ficha clinica, exdmenes de laboratorio, radiografias que acompafian al paciente en su ruta
hospitalaria o al momento del egreso).

4.10Cocrdinar la fransferencia de pacientes a otro hospital de mayor complejidad ye Servicio de
hospitalizacian,

4.11 Aplicar medidas de bicseguridad en todas sus acclones de enfermeria,

4.12 Informar, orientar y brindar apoyo al paciente y familia.

4.13 Cumplir con la administracion de medicamentos yio terapéutica médica.

4.14 Aplicar procedimientos especiales (colocacién de sonda naso gastrica, foley, aspiracidn de
secreciones, etc.).

4.15 Realizar curaciones y cambios de apdsifos (heridas, ulceras por de subito celulitis, ete.).

4.16 Efectuar procedimientos renovables (cambio de circuitos, sistemas de venoclisis, respirador, sondas,
etc.).

4.17 Mantener el coche de paro con el stock adecuado y re estoqueado después de su uso.

4.18 Apoyar en los procedimientos especiales conjuntamente con los especialistas.,

4.19 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipes, materiales, insumos y ensares del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido, e informar oportunamente,

4.20 Supervisar y controlar la ejecucion de las actividades del personal técnico.

4.21 Supervisar la preparacion de material,

4,22 Supervisar la desinfeccion de ambientes.

4.23 Coordinar permanentemente con servicio social sobre pacientes con problemas socisles y
econdmicos.

4.24 Orientar al paciente y familiares durante el alta para los cuidados posteriores.

4.25 Cooperar en la satisfaccion de las necesidades de ayuda espiritual de los pacientes y sus familias

4.26 Participar en actividades educativas del servicio.

427 Realizar las estadisticas de los pacientes en hoja de censo diario.

4.28 Registrar las actividades de enfarmeria

4.29 Anctar las ocurrencias de enfermeria durante su turno,

4.30 Registrar diariamente y consolidar mensualmente las actividades del servicio.

4.31 Procurar la existencia de un clima laboral agradable, manteniendo buenas relaciones interpersonales.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacidn
{Equipo de Trabajo de Enfermeria de Medicina)

! N° DE CARGOS CoDIGO
EFARGD ESTRUCTURAL: Enfermeralo 7 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 171177

interinstitucionales.

de Medicina.
5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

*  Haber concluido el SERUM.

Experiencia

*  Titulo de licenciadalo en enfermeria.

*  Colegiatura y hahilitacién profesional.
*  Tener cursos actualizados de acuerdo a la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

*  Capacidad de resoclucidn de problemas.
*  Mucha Iniciativa para el trabajo, expresian, sintesis y técnicas de organizacién..
+ Capacidad para trabajar en equipo y de liderazgo.

4.32 Participar en la elaboracion y ejecucion de programas educativos dirigidos a personal a cargo
4.33 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios

4.34 Cumplir y hacer cumplir con la normatividad vigente relacionada al 4rea de su competencia.
4.35 Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes del hospital y servicio.
4.36 Participar en los comités y grupos de trabajo que s& encomiendean,
4.37 Conocer y socializar &l plan hospitalario de evacuacién y comporiamiento en caso de desastres,

4.38 Las demas funciones que le asigne la Enfermera Coordinadora del Equipo de Trabajo de Enfermeria

*  Experiencia minima de un (1) afios en labores de la especialidad.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

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

N° DE CARGOS COoDIGD
CARGO ESTRUCTURAL: Enfermeralo 7 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 178-184

|

1.  FUNCION BASICA:

Brindar atencién integral de enfermeria a los pacientes hospitalizados, mediante el proceso de valoracién,
diagnéstico y plan de cuidado.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia: Depende directamente de la Coordinadora del Equipe de Trabajo de Enfermeria de
Cirugla, Traumatologia y Ginecologia, a quien reporta el cumplimiento de su funcian.

*  Coordinacién: Mantiene coordinacién estrecha con sus jefes inmediatos, enfermeras del servicio,
técnicos, estudiantes de enfermeria y medicina, y servicios de ayuda al diagndstico.

Relaciones externas
* Con instituciones de salud de mayor complejidad para la transferencia y procedimientos especiales de
los pacientes.
*  Plblico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

ENFERMERA DE CIRUGIA ¥ TRAUMATOLOGIA

4.1 Recepcionar, registrar y confrolar los medicamentos de pacientes de cirugia y traumatologia.

4.2 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de enfermeria.

43 Controlar los medicamentos, materiales y equipos de stock,

4.4 Informar, orientar y brindar apoyo emocional al paciente y familia.

4.5 Desarrollar actividades educativas dirigidas al personal téenleo vy estudiantes de enfermeria en el
marco de los convenios institucionales,

4.6 Realizar el censo diario de pacientes.

47 Controlar e incrementar las hojas gue conforman la historia clinica.

4.8 Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos de los pacientes pre y post operatorios de cirugia
y traurnatologia.

4.9 Coordinar permanentemente con servicio social sobre pacientes indigentes v de bajos recursos
econdmicos.

4.10 Coordinar con sala de operaciones para el traslade de pacientes pre y post operatorios.

4.11 Monitorizar continuamente al paciente post operado inmediato.

4,12 Supervisar al técnico de enfermeria el uso completo de soluciones de instrumental del coche de
curaciones.

4.13 Comunicar al especialista de turno los signos de alarma de los pacientes quirirgicos u otras
Qourrencias,

4.14 Aplicar procedimientos especiales (colocacion de sonda foley, Sonda Naso gastrica, eto.).

4.15 Informar las ocurrencias relevantes del mes, a la Jefatura,

416 Actualizar el periddico mural.

4.17 Supervisar la desinfeccion de ambientes segin la demanda de pacientes.

4.18 Supervisar la limpiaza y desinfeccion de materiales de eliminacién (chatas, papagayos, escupideras y
camillas).

4.19 Supervisar el envio de radiografias al archivo, previo registro en el cuaderno de rayos X,

4.20 Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ENFERMERA DE GINECOLOGIA

4.1 Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos de pacientes ginecoltgicos hospitalizados.
4.2 Aplicar medidas de bioseguridad en todas las acciones de enfermeria,

4.3 Controlar los medicamentos, materiales y equipos de stock,
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| Ministerio de Salud
Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion
(Equipo de Trabajo de Enfermeria de Cirugia, Traumatologia y Ginecologia)
; N® DE CARGOS COoDIGO
CARGE}_ ESTRUCTURAL: Enfermeralo 7 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-ES 178-184
44 Informar, orientar y brindar apoyo emocional al paciente y familia.
4.3 Desarrollar actividades educativas dirigidas al personal técnico ¥ estudiantes de enfermeria en e
marco da los convenios suscritos.
4.6  Realizar el censo diario de pacientes.
4.7 Controlar e incrementar las hojas que conforman la historia clinica,
48 Recepcionar, registrar v controlar los medicamentos de lns pacientes pre y post operatorios
ginecoldgicos.
49  Coordinar permanentemente con servicio social sobre pacientes indigentes y de baios recursos
economicos.
410 Coordinar con sala de operaciones para el traslado de pacientes pre y post operatorios.

1 Monitorizar continuamente al paciente post operadao inmediato.

412 Supervisar al técnico de enfermeria el uso completo de soluciones de instrumental del coche de

curaciones,

3 Comunicar al ginecdlogo de turno los signos de alarma de los pacientes quinirgicos u otras
ocurrencias,

4 Aplicar procedimientos especiales (colocacitn de sonda foley, sonda naso gastrica).

5 Informar las ocurrencias relevantes de! mes a |a jefatura.

B Actualizar el periddico mural,

7 Supervisar |a desinfeccion de ambientes segin demanda de pacientes,

B Supervisar la limpieza y desinfeccidn de materiales de eliminacian (chatas, papagayos, escupideras y
camillas).

9 Supervisar el envio de radiografias al archivo, previa registro en el cuademo de rayos x.

4.20 Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Titulo de licenciada/o en enfermeria

Haber concluide el SERUM.
Colegiatura y habilitacién profesicnal
Tener cursos actualizados en la especialidad.

Experiencia

Experiencia minima de un {1) afio en labores de la especialidad,

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de resolucién de problemas,
Capacidad para trabajar en equipo y de liderazgo.

Mucha iniciativa para el trabajo.
Expresian, sintesis y técnicas de arganizacion.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

iL UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacién

{Equipe de Trabajo de Pediatria)

i CARGO ESTRUCTURAL: Técnico/a en Enfermeria Il N® DE CARGOS CODIGD

Técnico/a en Enfermeria | ] CORRELATIVO

ICLA

SIFICACION: SP-AP 185-192

1.

FUNCION BASICA:

Contribuir al cuidado integral de enfermeria al paciente hospitalizado en el servicio de cirugia peditrica y
neanatologia.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

*  Dependencia: Depende directamente de la Coordinadora del Equipo de Trabajo de Enfermeria de de
hospitalizacian, a quien reporta el cumplimiento de su funcian.

*  Coordinacién: Mantiens coordinacién estrecha con sus jefes inmediatos, enfermeras del servicio ¥
servicios de ayuda al diagndstico.

Relaciones Externas:
*  Con el Plblico usuario.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
De control y cuidado del material quirdrgico y ropa a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

TECNICO DE CIRUGIA PEDIATRICA

4.1 Recepciona y enfrega el reporte del turno verbal y escrito al técrico de enfermeria de turno siguiente
(materiales, equipos y ropa).

42 Estar presente en la entrega del reporte de enfermeras.

4.3 Controlar y registrar los materiales, equipos y ropa dal servicio,

4.4 Preparar, limpiar e implementar el coche de curacionss en cada turno.

4.5 Preparar, limpiar & implementar el coche de la visita médica con material v equipo correspondiente.

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

4.7 Colaborar con los pacientes para realizar sus necesidades basicas,

4.8 Participar en |a admisién del paciente, registrar el peso, la talla, nombres y apellidos, HCL v SIS en la
hoja de monitoreo ¥ colocar al paciente en posicion adecuada o indicada dejando implementada =u
unidad.

4.9 Realizar el tendido de camas segin tipa.

4.10 Realizar el aseo matutine a los pacientes, arreglo v limpieza de su unidad.

4.11 Controlar el peso estricio diario de los pacientes (hora; 5,00 a.m.), previa calibracién de la balanza,

4.12 Implementar el porta formatos, con los formatos correspondientes para la visita,

4,13 Confrolar los paguetes de los familiares durante el horario de visita v controlar al momento del alta,

4.14 Trasladar a los pacientes a sala de operaciones, procedimientas yio tratamientos especiales e inter
consultas con material y equipos necesarios.

4.15 Tramitar las soliciiudes de exdmenes de imagenes, andlisis de laboratorio, inter consultas y ofro
oportunamente

4.16 Llevar muestras a laboratorio segin técnicas de bioseguridad vy ofros previo registro, y recoger
resultados

4 17 Colocar los carteles de indicaciones especiales: NPO, BHE, REPQSO ABSOLUTO en las barandas de
las camas de los pacientes que estén indicados.

4.18 Apoyar &l personal medico y/o enfermera en la ejecucion de los diversos procedimientos especiales,

4.19 Realizar la limpieza y preparacidn del material segun las normas de bioseguridad.

4.20 Realizar desinfeccion concurrente y terminal de la unidad del paciente que salio de alta, transferido ylo
fallecido,

4.21 Trasladar el material e instrumental limpio y preparado a central de esterilizacion previo registro &
identificado.

4.22 Solicitar y entregar las hojas de dietas al servicio de nutricidn.

4.23 Realizar el regisfro diario de sus actividades diarias y registro mensual de las mismas.

4.24 Preparar flsicamente al paciente pre-operatorio con: rasurado, bafo, corte de ufias y enema
evacuante.
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isterio de Salud

Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacidn

(Equipo de Trabajo de Pediatria)

CARGOD ESTRUCTURAL: Técnicola en Enfermeria Ii N® DE CARGOS COoDIGD
Téenicola en Enfermeria | 8 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 185-192

4.25
426
4.27
4.28

429
4.30

431
4,32
433
4,34
4.35

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

Participar en la de ambulacidn de pacientes segin indicacian,

Cumplir con las disposiciones reglamentarias del hospital, departamento v servicio,

Mantener la responsabilidad compartida con el equipe de enfermeria frente al cuidado v conservacian
de bienes muebles del servicio,

Registrar los ingresos y egresos en forma horaria, en la hoja de monitoreo y consolidar cada tuma, el
turno de noche deberd consolidar los ingresos y egresos de las 24 horas.

Tramitar las historias clinicas de los pacientes en condiciones de alta con el servicio de economia,
servicio social, seguro integral de salud, segun sea el caso en &l turno respectivo.

Brindar cuidado al paciente post mortum segin medidas de bigseguridad.

Mantener a la jefa inmediata superior del cumplimiento de las acciones que realiza,

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

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

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediata,

TECNICO DE ENFERMERIA EN NEONATOLOGIA

4.1, Recepcionar y entregar el reporte del tumo de enfermeria verbal y escrito,

4.2, Actualizar la hoja de monitoreo con datos generales del paciente.,

4.3.  Registrar los ingresos y egresos en forma horaria, en la hoja de monitoreo y consolidar cada tumno, el
tumo de la noche deberd consolidar los ingresos y egresos de 24 horas.

4.4. Recolectar las muestra de orina, heces, esputo, liquido cefalorraquideo, ete. Rotular v llevar al
laboratario v recoger los resultados oportunamente

4.5 Apoyaren la visita médica.

4.8, Implementar el porta formatos, con los formatos comrespondientes para fa visita.

4.7, Tramitar las inter consultas con las diferentes especialidades.

4.8 Tramitar las historias clinicas de pacientes en condiciones de alta a |a unidad de economia, segure
integral de salud segin sea el caso, en el Wwrno respectiva.

4.8, Llevar las ordenes correspondientes al servicio de nutricién y dielética segin sea el caso,

4.10. Brindar comodidad e higiene a los pacientes en general.

4.11.  Solicitar, llevar y recoger los materiales de la central de esterilizacion.

4.12. Identificar signos de alarma en los pacientes hospitalizades y de alojamiento conjunto, y comunicar a
la enfermera.

4.13. Participar en la admisién del paciente (controlar el pese, |a talla y registrarlo en la hoja de monitaren),
y colocarle en su cama en posicidn indicada, dejando implementada su unidad.

4.14.  Apoyar en la ingesta de dietas y liquidos a los pacientes.

4.15. Cumplir con las normas de bioseguridad y prevencisn de las infecciones intra hospitalarias.

4.16. Colaborar en el registro de afiliacion al SIS de necnatos.

4,17, Brindar orientacidn y educacién al paciente o al acompafiante segin su competencia.

4.18. Controlar los paquetes a los familiares durante la visita v al memento de alta,

4.19. Apoyar a la enfermera en determinados procedimientos {nebulizacion, etc.),

4.20. Contabilizar, confrolar y registrar los materiales en general,

4.21. Realizar limpieza del material y equipos,

422 Reslizar la limpieza terminal de la unidad del paciente que salié de alta, transferido ylo fallecido,

4.23. Preparar materiales, asi como frascos para recolectar muestras de orina, BE, férulas, nfaneras,
protectores steo.

424, Colocar las rotulas de NPO, BHE, en las barandas de |las camas de pacientez que estén indicados,

4.25.  Confrolar el peso estricto diario de los pacientes (hora: 5.00 am.), previa calibracidn de la balanza.

4.26. Realizar el cambio de H20 cada 24 horas en la URO | y de cada unidad.

4.27. Comunicar a la enfermera responsable sobre algdn desperfecto o deterioro de los materiales en
general.

4.28. Realizar el aseo matutino a los pacientes.

4.29. Realizar el tendido de cama y/o cuna, arreglo de la unidad del paciente.

4.30.  Apoyar y/o realizar el bafio diario de los neonatos que ameriten.

4.31. Comunicar a la enfermera de consultorios externos de los neonatos a ser vacunados segun indicacidn
de la enfermera.
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacidn
(Equipo de Trabajo de Pediatria)

CARGO ESTRUCTURAL: Técnicola en Enfermeria Il N® DE CARGOS CoDIGo
Tecnice en Enfermeria | 8 CORRELATIVO
CLASIFICACION: SP-AP 185-192

4.32. Cambiar el agua del termo en cada turnoe,

4.33. Realizar |2 limpieza y desinfeccion de los biberones cada 12 horas.

4.34. Realizar el cambio de agua de |as incubadoras cada 12 horas

435 Implementar el equipo necesario de la servo cuna para la atencion del recién nacido, incluyendo el
precalentamiento de la ropa del recién nacido.

4.36. Preparar el ambiente de |a atencion del recién nacide a una temperatura de 27 grados

4.37. Realizar la limpieza y desinfeccion de las incubadoras,

4.38. Solicitar y recoger de la unidad de la madre, los materiales de higiene (pafiales, pafitos humedos y
ropa) y de limpieza (leche y biberan)

4,39, Preparar los pagquetes de ropa para atencion de partos.

4.40. Apoyar en la atencitn del parto y recolecta de muestra de sangre de rutina del recién nacido

4.41. Llevar las muestras recolectadas (orina, heoss, esputo, efc.) con sus respectivos rétulos y ordenes al
servicio de laboratorio,

4.42. Preparar materiales en general.

4.43. Apoyar en el control y equipamiento de medicamentos e insumos del coche dal pronto

4.44_ Trasladar a pacientes para examenes auxiliares e inter consultas.

4.45. Realizar el traslado de pacientes fallecidos al mortuorio (previa preparacion post = mortum).

4.46.  Asistir a |as reuniones técnicas convocadas por la jefatura,

4.47. Velar por la integridad v buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio a su cargo, responsabilizénduse por su deterioro o uso indebido.

4.48.  Cumplir con la nermatividad vigente relacionada al drea de su competancia

4.48. Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion ¥ comportamiento en caso de desastres,

4.50. Realizar el registro diaric de sus actividades y el registro mensual de las mizmas,

4.51. Las demds funciones gue le asigne su jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

-

Titulo de técnico de enfermeria.
Capacitacion permanente.

Experiencia

Experiencia minima de un afio en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad para establecer comunicacion asertiva con el usuario,
Interaccién efectiva durante la prestacién del cuidado.
Razonamiento ético.

Actitud proactiva y tolerante

Capacidad de liderazgo
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGAMNICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacién
{Equipo de Trabajo de Enfermeria de Pediatria)

CARGO ESTRUCTURAL: Técnico en Enfermeria Il N® DE CARGOS CODNGO
Técnico en Enfermeria | 8 |  CORRELATIVOD
CLASIFICACION: SP-AP | 185-192

1. FUNCION BASICA:
Contribuir en la atencién de enfermeria al paciente sobre todo en el aspecto de la higiene y confort,

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

* Dependencia; Depends directaments de la Enfermera Jefe del Equipo de Trabajo de Enfermeria de
Pediatria, a quien reporta el cumplimiento de su funcian.

* Coordinacién; Mantiene coordinacion con la enfermera jefe y enfermeras dal servicio. !

Relaciones externas
*  Con el Pablico usuario |

x 3. ATRIBUCIOMNES DEL CARGO:
Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recepcionar y entregar el reporte del turno de enfermeria verbal y escrito,

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

4.3 Registrar los ingresos y egresos en forma diaria, en la hoja de monitores y consolidar cada turno, &l
turno de |a noche debera consolidar los ingresos y egresos de 24 horas.

4.4 Recolectar |las muestra de orina, heces, esputo, liquido cefalorraquides, ete., rotular y llevar a
laboratorio y recoger los resultados oportunamente.

4.5 Apoyar en la visita medica.

4.6 Implementar el porta formatos, con los formatos corespondientes para la visita,

4.7 Recolectar las muestras de orina, heces, esputo y ofros, rotular, llevar a laboratorio v recoger los
resultados,

4.8 Tramitar las inter consultas con las diferentes especialidades,

- 4.9 Tramitar las historias clinicas de pacientes en condiciones de alta a la unidad de economia, segura
integral de salud, segin sea el caso en el turno respectivo,

4.10 Llgvar las ordenes al servicio de nufricién y dietética, segin sea el caso.

4.11 Apoyar a los pacientes en la ingesta de dietas y liquidos o con sonda naso géstrica,

4.12 Brindar comodidad e higiene a los pacientes en general,

4.13 Solicitar, levar y recoger los materiales de la central de esterilizacion.

4.14 Identificar signos de alarma en los pacientes hospitalizados y comunicar a la enfermera,

4.15 Participar en la admisidn del paciente, controlar el peso, talla y registro en la hoja de monitoreo,
colocar al pacienta &n su cama en posicion indicada, dejando implementada su unidad.

4,16 Cumplir con normar de bioseguridad y prevencion de las infecciones intra hospitalarias.

417 Colaborar en el registro de afiliacion al 515 de neonatos.

4.18 Brindar orientacion y educacion al paciente o al acompaiiante segin su competencia.

4.19 Controlar los paguetes a los familiares durante la visita y al momento de alta,

4.20 Apoyar a la enfermera en determinados procedimientos (nebulizaciones y otros indicados por Ia
enfermera).

4.21 Contabilizar, controlar y registrar los materiales en general.

4,22 Realizar limpieza del material y equipos.

4.23 Realizar limpieza terminal de la unidad del paciente que salid de alta, transferido yio fallecido.

4.24 Preparacion de material asi como frascos para recolectar muestras de orina, BK, férulas, rifianeras,
protectores, etc.

4.25 Colocar rotulos de NPO, BHE en las barandas de las camas de paciente que estén indicados.,

4.26 Controlar el peso estricto diario de los pacientes (hora 6.00 a.m.), previa calibracién de la balanza.

4.27 Realizar el cambio de H20 cada 24 horas en la URO | y de cada unidad,

428 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, materiales y enseres del servicio
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido e informar a la enfermera.
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B Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria de Hospitalizacion

o — {Equipo de Trabajo de Enfermeria de Pediatria) }
CARGO ESTRUCTURAL: Técnico en Enfermeria Il y N® DE CARGOS CODIGO
Técnico en Enfermeria | ] CORRELATIVO
| CLASIFIACION: SP-AP 185-192

4.29 Comunicar a la enfermera responsable sobre algin desperfects o deterioro de los materiales en
general.

4.30 Realizar aseo matuting a los pacientes,

4.31 Realizar el tendido de cama y arreglo de |a unidad del paciente.

4.32 Apayar yfo realizar el bafio diario de los pacientes que ameriten,

4.33 Cambiar el agua del termo en cada tumo.

4.34 Preparar materiales en general,

4.35 Trasladar a pacientes para exdmenes auxiliares e interconsultas ¥ permanecer con ellos durante al
procadimiento.

4.36 Realizar el traslado de pacientes fallecides al mortuorio, previa preparacidn post mortum,

4.37 Asistir a las reuniones técnicas convocadas por la jefatura

4.38 Apoyar en el control y equipamiento de medicamentos & insumes del coche del pronto.

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

4.40 Conocer y socializar &l plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres,

4.41 Realizar el registro diario de sus actividades y el registro mensual de las mizmas,

4.42 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

* Titulo de técnico en enfermeria.
*  Capacitacidn permanents.

Experiencia

* Experiencia minima de 1 afio en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

* Capacidad para establecer comunicacidn asertiva con el usuario.
* Interaccion efectiva durante la prestacion del cuidado.

* Razonamiento ético,

*  Actitud preactiva y tolerante.

* Capacidad de liderazgo
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