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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO

MEDICO AUDITOR 000

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Direccion J. de Servicios
MINISTERIO DE SALUD DE LA PROVINCIA DE Subdireccion | de Divisi
CORDOBA . de Divisiones
Jefaturas de Departamento Supervisiones

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Generar, Organizar, supervisar, y evaluar el desarrollo de las actividades de los profesionales del
establecimiento de salud a fin de garantizar la calidad y correccidén de los procesos organizacionales del
Hospital Materno Neonatal, de acuerdo a las directivas establecidas por el Ministerio de Salud de la
Provincia de Cérdoba.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Optimizar, mediante el desarrollo de la Auditoria, |la calidad de los documentos referenciales de los
procesos organizacionales.

Formular recomendaciones, mediante informes, necesarias para implementar procesos de mejora
continua de la calidad en la institucidn.

Emitir informes necesarios correspondientes a las acciones desarrolladas en la auditoria y de las generadas
por las recomendaciones de la Auditoria para retroalimentar el sistema de auditoria en salud, y darlo a

conocer a la Direccion del hospital, asi como al Ministerio de la Provincia de Cérdoba.

Auditar la Gestidn en sus diferentes dreas con enfoque de prevencién de eventos con un potencial efecto
negativo sobre la calidad de la gestidn y el uso racional de los recursos del Hospital Materno Neonatal.

Efectuar la supervisién, vigilancia y verificacién del correcto accionar de los profesionales de la salud,
dentro del marco normativo vigente.

Emitir como resultado de las acciones efectuadas, los informes respectivos con el debido sustento técnico y
normativo.

Garantizar el ordenamiento de la documentacidn del Hospital Materno Neonatal.
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PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion

Capacidades

BASICA

Médico Cirujano Capacidad

Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio

Profesional.

Grados alcanzados
estipulados en las bases
de concurso vigente por
el Ministerio de Salud.

Especializacién en
estipulados en las bases

de concurso vigente por

el Ministerio de Salud.

Capacitacién
especializada en el area

hospitalaria.

Especializacién en
gerencia y/o
administracién en salud o

carreras afines.

de direccion,

administracién y organizacion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU
ESPECIALIDAD

5 ANOS

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
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Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia

Identificacion con la Institucion.

Integridad.
Objetividad.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO

DIRECCION DIRECCION GENERAL 001

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Jefaturas de departamento Supervisiones
MINISTRO DE SALUD Jefaturas de servicio Jefaturas de divisidn

Jefaturas de seccion

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento del hospital, a fin de garantizar el cumplimento de los
objetivos institucionales, asi como definir e instrumentar lineas de investigacién, capacitacién y evaluacién
y promover la comunicacién permanente con instituciones publicas y académicas.

Mantener comunicacion constante con el Ministerio de Salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Coordinar la integracion del programa operativo anual del hospital, del proyecto de presupuesto de egresos
y del prondstico de ingresos y presentarlo a las instancias que correspondan para su aprobacién.

Planear, programar, coordinar y evaluar el programa anual de trabajo y el plan estratégico del hospital para
la prestacién servicios de salud con base en las normas y politicas vigentes.

Coordinar la integracién de la informacién estadistica que ayude a la toma de decisiones y a la emision de
los informes periddicos del hospital.

Promover que el ejercicio del presupuesto autorizado se realice de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales y conforme a los indicadores y procesos generales establecidos en la materia.

Programar sesiones clinicas para revisar topicos acordes a la demanda de atencién médica hospitalaria en
la materia.

Promover la atencién integral a los pacientes, mediante el establecimiento de mecanismos de coordinacion
entre las areas del hospital.

Dirigir, en el ambito de su competencia, los procesos de atencién médica integral y administrativa, con base
en las politicas establecidas para el uso racional de los recursos asignados.
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Verificar que el ejercicio del presupuesto autorizado sea congruente con los resultados del analisis de las
variaciones presupuestaria analizadas.

Coordinar y evaluar los programas institucionales de ensefianza e investigacion que se desarrollen en el
hospital en materia de obstetricia, ginecologia y neonatologia.

Conocery, en su caso, canalizar a las areas correspondientes a pacientes obstétricas y ginecoldgicas y a los
neonatos, referidos por otras instituciones o que demanden el servicio en el hospital.

Verificar la observancia de las normas y lineamientos establecidos, con el propésito mantener la evolucién
de las disposiciones sanitarias y de la ciencia médica.

Presidir las reuniones realizadas con el cuerpo de gobierno del hospital, a fin de mantener la comunicacion
e interaccién permanente.

Establecer e implantar los indicadores autorizados para la evaluacién y medicion del desempefio,
productividad, calidad y eficiencia de los procesos y servicios médicos y administrativos, asi como difundir

la metodologia para su aplicacién.

Dictar y evaluar las politicas, normas, estrategias y técnicas relacionadas con las acciones de investigacién
médica que se realicen en el Instituto y promover y difundir sus resultados.

Coordinar y dirigir el funcionamiento del hospital e informar lo conducente a las autoridades
correspondientes y al Ministerio de Salud de la Provincia de Cérdoba.

Evaluar los resultados del desempefio y la aplicacién de los indicadores, a efecto de definir estrategias
orientadas a solucionar la problematica detectada y a establecer medidas para la mejora continua.

Fomentar la calidad en la prestacién de los servicios de salud, asi como colaborar en el desarrollo de
mejoras en la atencién que se proporciona a los pacientes.

Promover la mejora continua de los procesos de atencién médica, asi como su aplicaciéon sistematica en
beneficio del servicio y de los usuarios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion

Capacidades

BASICA

COMPLEMENTARIA

Médico Cirujano

Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio

Profesional.

Grados alcanzados
estipulados en las bases
de concurso vigente por
el Ministerio de Salud.

Especializacién en
estipulados en las bases

de concurso vigente por

el Ministerio de Salud.

Capacitacién
especializada en el area

hospitalaria.

Especializacién en
gerencia y/o
administracién en salud o

carreras afines.

Capacidad de direcciéon, coordinacion,

administracién y organizacion.
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9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 10 ANOS Capacidad de direccion, coordinacion,
ESPECIALIDAD . . N
administracién y organizacion.
MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 5 ANOS Habilidad para lograr cooperaciéon y motivar al
personal dentro del hospital y buscar la
excelencia en el personal.
Habilidad técnico—administrativa para el
desarrollo de las actividades del hospital.
Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
la labor encomendada.
Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia
Identificacion con la Institucion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO

SUBDIRECCION DIRECCION GENERAL 002

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Jefaturas de departamento Supervisiones
DIRECCION Jefaturas de servicio Jefaturas de division

Jefaturas de seccion

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Disefiar e implementar las politicas y estrategias para proporcionar atencién médica, analizando sus
resultados con métodos estadisticos para evaluar el cumplimiento de los compromisos institucionales de
los programas estatal y nacional de salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Contribuir al desarrollo de las actividades, asi como evaluar el trabajo interdisciplinario y multidisciplinario
en la prestacion de servicios para la atencién neonatal.

Supervisar el cumplimiento de las metas comprometidas, mediante el analisis de la informacidn registrada
y procesada en el sistema de informacidn del hospital.

Supervisar el cumplimiento de las normas asistenciales para la atencion preventiva y curativa de la mujer, el
feto y el recién nacido, a efecto de atender con oportunidad los problemas asistenciales.

Promover el intercambio de experiencias dentro y fuera del hospital para el andlisis de problemas de salud
publica, en materia de salud neonatal y proponer alternativas de solucidn.

Participar en las sesiones de los Comités del hospital en los que forme parte.

Verificar las acciones de coordinacidn e implementacién de los programas de salud neonatal, que se
desarrollan en las unidades técnico administrativas a su cargo.
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Supervisar el funcionamiento de las especialidades médicas, asi como verificar que contribuya a mejorar los
servicios de asistencia en materia de ginecologia, obstetricia y neonatologia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano Capacidad de direccion, coordinacion,

. , administracion y organizacion.
Especialidad en Gineco- yorg

Obstetricia, inscrito y
habilitado por Colegio

Profesional.

Grados alcanzados
estipulados en las bases
de concurso vigente por
el Ministerio de Salud.

Especializacién en
estipulados en las bases

de concurso vigente por

el Ministerio de Salud.

Capacitacién

especializada en el area

hospitalaria.
COMPLEMENTARIA

Especializacién en

gerencia y/o

administracion en salud o

carreras afines.
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9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 10 ANOS Capacidad de coordinacion, administracién vy
ESPECIALIDAD L,
organizacion.
MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 5 ANOS Habilidad para lograr cooperacién Y buscar la
excelencia en el personal.
Habilidad técnico—administrativa para el
desarrollo de las actividades del hospital.
Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.
Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia
Identificacion con la Institucidn.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DEPTO GINECOLOGIA DEPTO GINECOLOGIA 003

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Jefatura de seccion

DIRECTORA/SUBDIRECTORA Sup. Internado y emergencia

Sup. Ambulatoria, preventiva y
anticipatoria

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, monitorizar y evaluar las actividades administrativas, asistenciales, docentes,
de capacitacidn y de investigacion del Departamento de Ginecologia, en coordinacién permanente con los
departamentos organicos administrativos y asistenciales, para brindar una atencién de calidad con
eficiencia y eficacia a las usuarias que acuden a nuestra institucion, en relacion a patologia gineco-
obstétrica durante el ciclo reproductivo preconcepcional, concepcional y post-concepcional, asi como de las
enfermedades del sistema de reproduccion de la mujer.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Asesorar a la Direccién General sobre el disefio e implementacion de los lineamientos de politicas
institucionales relacionadas con el Departamento de Ginecologia, para garantizar un adecuado
funcionamiento.

Planificar, organizar, dirigir, monitorizar y evaluar la cartera de actividades del departamento de
Ginecoldgica a fin de cumplir los objetivos funcionales.

Optimizar la atenciéon de los pacientes, mediante la adecuada programacién de turnos, personal médico,
ambientes e instrumental médico.

Gestionar personal médico especializado, insumos y material médico para brindar atencion médica
ginecoldgica especializada con estdndares de calidad.

Programar y supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, guardias, vacaciones y licencias que se
otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades del departamento y a la disponibilidad
del personal.

Fomentar la educacidn médica continua del personal bajo su cargo, para mantener un nivel éptimo de
conocimientos médicos en promocién, prevencion, tratamiento y recuperacion de la salud orientado a
brindar un servicio con calidad.

Revision N2 Fecha de vigencia Fecha Versidn Original




Manual de Organizacion

3 Y Funciones

Fecha Pagina Seccién

22/02/2016 DESCRIPCION FUNCIONAL >

Promover, organizar y controlar las actividades de investigacion, capacitacién, docencia y pasantias en el
departamento, en coordinacidon con los respectivos servicios y con conocimiento de las instancias
pertinentes, preservando la calidad de la atencidn, la satisfaccion y derechos del paciente.

Coordinar y dirigir la elaboracién y/o actualizacién periddica de las guias clinicas y supervisar su
cumplimiento orientado a una atencion integral y de calidad.

Desarrollar las actividades de la especialidad que por su complejidad requieran de su destreza y capacidad a
fin de contribuir con un mejor desarrollo del Departamento.

Autorizar las intervenciones quirdrgicas del departamento de Gineco-obstetricia para la ejecucion del
mismo y/o de legar el mismo a los jefes de servicio.

Promover la optimizacion de procesos para la atencion de pacientes beneficiarios de seguro.

Revisar los informes de trabajo médico y auditoria médica elevados por los jefes de servicio para su
aprobacion y dictar medidas correctivas si fuera necesario.

Promover y mantener un Sistema de Informacién dptimo acorde con los requerimientos del Departamento.

Supervisar que se cumpla la evaluacién periddica de los equipos y materiales del departamento y velar por
el uso adecuado de la infraestructura, equipos y materiales del departamento.

Proponer y supervisar la elaboracién y/o actualizacion periddica de documentos de gestion y supervisar el
accionar del personal a su cargo de acuerdo a éstos.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales y directivas que norman la marcha institucional y del
departamento.

Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad del departamento para alcanzar los estandares
establecidos

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Direccidn General del Hospital.

Planificar, organizar, derivar, supervisar las actividades asistenciales y académicas del residente médico y
de los internos de medicina y de obstetricia.

PERFIL DEL CARGO

Revision N2 Fecha de vigencia Fecha Versidn Original




Manual de Organizacion

Y Funciones

Fecha DESCRIPCION FUNCIONAL e e
22/02/2016 13
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Meédico Cirujano. Capacidad de  direccidn, coordinacion,
Especialidad en Gineco- administracién y organizacion.
Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio
Profesional.
9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 10 ANOS Habilidad Técnico — administrativa para el
ESPECIALIDAD desarrollo de las actividades del
. Departamento.
MINIMO DIRIGIENDO 5 ANOS

PERSONAL L. .. | Habilidad de liderazgo para el logro de los

Experiencia en el Servicio

Rural y Urbano Marginal | objetivos funcionales del Departamento

de Salud.
Habilidad para lograr cooperacidon y motivar al
personal dentro del Departamento y buscar la
excelencia en el personal.
Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.
Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia
Identificacion con la Institucion.
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE SECCION DE GINECOLOGIA DEPARTAMENTO DE 004
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| GINECOLOGIA |

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Supervision de internado y
emergencia

JEFATURA DE DEPARAMENTO DE

P Sup. Ambulatoria, preventiva y
GINECOLOGIA

anticipatoria

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar, supervisar y evaluar la asistencia médica integral hospitalaria que se proporciona a mujeres con
embarazo de alto riesgo y problemas ginecoldgicos, asi como contribuir con el cumplimiento de los
programas institucionales de su departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Verificar que se proporcione asistencia médica de calidad a mujeres con embarazo de riesgo elevado y
problemas ginecoldgicos benignos y malignos, a través de los servicios que brinda el hospital.

Supervisar que los servicios de especialidades en asistencia materna fetal-neonatal y de ginecologia, se
proporcionen a los pacientes que lo demanden.

Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas asistenciales para la atencién preventiva y curativa de la
mujer y el feto, a efecto de detectar con oportunidad presuntos problemas perinatales.

Atender a las pacientes referidas por los servicios médicos de su localidad o por los médicos de la
Institucidn, que presenten padecimientos de tipo ginecoldgico y obstétrico.

Verificar que se cuente con el equipo y material adecuado para brindar una atencion integral y eficaz en el
proceso de urgencias, asi como supervisar el uso de los materiales, equipos e instalaciones destinadas a la
realizacion de tratamientos médico-quirudrgicos.

Promover el intercambio de experiencias dentro y fuera del hospital para los analisis de problemas
especificos y de salud publica, derivados de la reproduccién humana y proponer alternativas de solucion.

Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas por el hospital, mediante el analisis de la informacién
captada en el sistema de estadistica y generar los informes de calidad en el servicio y evaluacion de la
atencion.
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Verificar la efectividad de las acciones de coordinacion y direccién de grupos de alimentacién al seno
materno, en las diferentes areas del hospital.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Asesorar a la Jefatura del Departamento sobre el disefio e implementacién de los lineamientos de politicas
institucionales relacionadas con el Servicio de Ginecologia.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y de atencion médico-quirurgicas del
Servicio de Ginecologia, orientado al buen funcionamiento del servicio y al cumplimiento de los objetivos
funcionales.

Desarrollar actividades médico quirdrgicas que por su complejidad requieran de su destreza y habilidad.
Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
del Departamento en el campo funcional que le corresponde en coordinacién con el Jefe del
Departamento.

Programar, coordinar y supervisar el cumplimiento de actividades académicas y docentes del servicio para
mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos quirdrgicos, preservando la satisfaccion y derechos
del usuario.

Promover, dirigir y participar en la organizacién y/o desarrollo de investigacién en el area de la
especialidad, de acuerdo a las normas vigentes.

Coordinar y participar en los programas de formacion y capacitacién del personal a su cargo en el area de
su especialidad.

Dirigir y organizar la evaluacién de las necesidades de infraestructura, equipo y material quirdrgicos para el
funcionamiento dptimo del servicio de Ginecologia y efectuar el pedido a la jefatura del departamento.

Supervisar y velar el buen uso, mantenimiento y conservacién de la infraestructura, equipos y materiales
del servicio, coordinando la realizacién del inventario del patrimonio anual.

Autorizar las solicitudes de las intervenciones quirurgicas del servicio en coordinacidon de con el jefe del
Departamento.

Solicitar y coordinar la transferencia, referencia y traslados de pacientes con jefe de departamentos e
instancias correspondientes.

Participar en la elaboracion y/o actualizacién de documentos de gestion. Supervisar el accionar del personal

a su cargo de acuerdo a éstos.

Cumplir y velar por el cumplimiento de los reglamentos, manuales y directivas vigentes, asi como las
normas de bioseguridad.

Informar sobre las actividades realizadas y ocurrencias en el servicio a la Jefatura del Departamento.
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Reemplazar en sus funciones al médico jefe del departamento durante su ausencia.

PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion

Capacidades

BASICA

COMPLEMENTARIA

Médico Cirujano.

Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio

Profesional.

Maestria, o Especialidad
en Gestion de Servicios
de Salud, Salud publica o

equivalentes.

Capacidad

de direcciéon, coordinacidn,

administracién y organizacion.

9. EXPERIENCIAS Y

APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU 5 ANOS Habilidad de liderazgo para el logro de los
ESPECIALIDAD objetivos funcionales del Servicio
MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 3 ANOS Habilidad para lograr cooperacion y motivar al
L .. | personal dentro del Servicio.
Experiencia en el Servicio
Rural y Urbano Marginal
y 8 Habilidad técnica para utilizar equipos
de salud.
informaticos
Actitudes minimas y deseables Cooperacién
para trabajo en equipo
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Cumplimiento al Cédigo de Etica y Deontologia.
Identificacion con la Institucion.

Actitud y vocacién de servicio.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO

SUPERVISION AMBULATORIA, PREVENTIVA Y DEPARTAMENTO DE 005
ANTICIPATORIA GINECOLOGIA
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
JEFE DE SECCION DE GINECOLOGIA

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar e implementar programas de asistencia clinica para pacientes obstétricos, ginecolégicos y
deontolégicos que ameriten atencién especializada, asi como colaborar en los diversos programas del
hospital.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefar procedimientos técnicos administrativos para mejorar la atencion que se proporciona en los
diferentes servicios clinicos del hospital.

Coordinar, controlar y evaluar la atencion médica ambulatoria a pacientes obstétricas, ginecoldgicas y
neonatales, referidos por otras instituciones o que demanden el servicio.

Supervisar que se realice el registro en sistema de los sintomas, diagnésticos, estudios, planes terapéuticos
y tratamientos realizados a las pacientes atendidas en el servicio de consulta externa.

Coordinar el apoyo proporcionado por otros servicios dentro del hospital para un mejor estudio y
tratamiento integral de los pacientes.

Recibir y canalizar al servicio correspondiente a los pacientes ginecoldgicos y deontoldgicos, para su
atencion.

Promover la generacion de informes para la evaluacién del servicio de salud.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
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Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano.
Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio
Profesional.
9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 5 ANOS

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
ESPECIALIDAD

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia

Identificacion con la Institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:

1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo | Departamento/Nivel | CODIGO
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. JEFATURA DE DEPTO
SUPERVISION INTERNADO Y EMERGENCIA GINECOLOGIA 006
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA SECCION GINECOLOGIA

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar y coordinar la atencién médico hospitalaria que se proporciona a la paciente obstétrica 'y
ginecoldgica en estado critico, asi como verificar el cumplimiento de las normas y lineamientos técnicos y
administrativos para su atencion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Establecer las normas y lineamientos técnicos y administrativos para el ingreso de las pacientes al servicio
de cuidados intensivos, asi como verificar su cumplimiento.

Determinar y establecer, en coordinacidén con las areas respectivas del hospital, las medidas preventivas y
terapéuticas para disminuir la mortalidad entre las pacientes con embarazo de alto riesgo.

Evaluar las posibilidades de bienestar materno-fetal, a efecto de decidir entre la conclusidon natural o la
interrupcion del embarazo, aun cuando sean minimas las posibilidades del producto.

Participar en los programas de investigacidon y ensefianza, con el propdsito de mantenerse a la vanguardia
en lo que a cuidados intensivos se refiere.

Colaborar en la capacitaciéon para el personal médico y de enfermeria para la atencidn intensiva del
paciente con gravedad ocasionada por factores gineco-obstétricos.

Supervisar las actividades que se realizan en el servicio de cuidados intensivos obstétricos, para definir el
prondstico y calidad de vida de la paciente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Capacidades
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BASICA Médico Cirujano.
Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio
Profesional.
9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 5 ANOS Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

ESPECIALIDAD
la labor encomendada.

Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia

Identificacion con la Institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:

1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 007
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ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO ANESTESIOLOGIA Y CENTRO

QUIRURGICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Jefatura de servicio de
anestesiologia y cetro

quirdrgico Supervisidn esterilizacion
DIRECCION/SUBDIRECCION Jefatura de seccién
anestesiologia Supervisidn guardia

Jefatura de seccién de
recuperacion

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Coordinar y supervisar la atencién médica especializada en materia de anestesiologia y quirdfano,
requeridos por pacientes obstétricas, ginecoldgicas y neonatales, mediante el uso de criterios que
proporcionen un servicio oportuno y de calidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefar e implementar planes y programas anuales en materia de anestesiologia y quiréfano.

Proporcionar asesoria para el desarrollo de protocolos de investigacidn y programas de ensefianza
institucionales en materia de anestesiologia y quiréfano.

Coordinar la atencién médico quirdrgica, manteniendo el control de los servicios de salud proporcionados.

Valorar y determinar el uso de analgésicos, narcdticos y otros medicamentos que estén sujetos a control
especial, para su aplicacién en pacientes gineco-obstétricas y neonatales.

Supervisar que la atencidn de anestesiologia otorgada al paciente, se relacione con los servicios quirurgicos
requeridos.

Coordinar, conjuntamente con la Jefatura de Ensefianza Médica, la formacidon de médicos especializados en
materia de anestesiologia y quiréfano.

Autorizar las intervenciones quirdrgicas programadas y las emergencias, a fin de mantener el control de
cirugias realizadas en el hospital.

Supervisar la disposicién de medicamentos, equipo médico e instrumental necesario para realizar el
procedimiento de anestesiologia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de analisis, expresidén, redaccion,
L sintesis, direccidn, coordinacion,
Especialidad en
Anestesiologia inscrito | administracion y organizacion. Habilidad en el
y/o hapllltado por Colegio manejo de personal.
Profesional.
COMPLEMENTARIA Maestria,  Especialidad,
y/o Doctorado en Gestién
de Servicios de Salud,
salud publica o
equivalente.
9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 10 ANOS Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
ESPECIALIDAD la labor recomendada, de solucidn a problemas
MINIMO DIRIGIENDO 5 ANOS del usuario interno y externo.
PERSONAL
Habilidad Técnico administrativa para el
desarrollo de las actividades del
Departamento.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de
los objetivos funcionales del Departamento.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al
personal dentro del Departamento.
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DESCRIPCION FUNCIONAL

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica para utilizar equipos

informaticos.

Entrega al servicio y buscar el bienestar de los

demas.

Cooperacion para trabajo en equipo.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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JEFATURA DE SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA DEPARTAMENTO DE

. ANESTESIOLOGIA Y CENTRO 008
Y CENTRO QUIRURGICO QUIRURGICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Jefe de seccién de
anestesiologia Supervisién guardia

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

P p Jefes de seccion de
ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

recuperacion

Supervision esterilizacion

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Supervisar, dirigir, programar y coordinar el desarrollo de actividades técnico-administrativas, asistenciales,
preventivo promocionales, docentes y de investigacién del servicio de centro quirurgico a fin de brindar
atencién especializada de anestesia, analgesia y reanimacion en la etapa pre-operatoria e intraoperatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Dirigir, Monitorizar, supervisar y evaluar los programas de trabajo para lograr y garantizar el cumplimiento
de las metas previstas por el Servicio.

Desarrollar actividades médico-asistenciales seguin necesidad del Servicio.

Programar, organizar, dirigir y supervisar la atencidn integral y especializada de pacientes que van a ser
sometidos a intervenciones quirurgicas y/o procedimientos programados para garantizar una atencion de
calidad.

Planificar y supervisar el abastecimiento oportuno de insumos y materiales y |la operatividad de los equipos
médicos necesarios para la ejecucion adecuada de los procedimientos quirurgicos.

Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por el Jefe de
Departamento, para los informes y evaluaciones que este realiza.

Organizar, dirigir, supervisar la atencién médica especializada de los pacientes que van a ser sometidos a
intervenciones quirurgicas; asi como los procedimientos médicos, segun los protocolos y normas vigentes
del Departamento e Institucién.

Elaborar, revisar actualizar y difundir los documentos de gestion propios del Servicio segin procedimientos
establecidos para un adecuado seguimiento, monitoreo y evaluacion del Departamento.

Asistir al Jefe de Departamento en la elaboracion, revision, actualizacion y difusidon de los documentos de
gestidn del departamento a fin de aportar positivamente al desarrollo de la institucion.
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Elaborar, revisar, actualizar y difundir normas de bioseguridad y de asepsia, de las areas bajo su
competencia para proteccion del paciente y del personal asistencial.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes a fin de lograr
los objetivos institucionales.

Coordinar, brindar las facilidades correspondientes para la actualizacién y capacitacién constante del
personal asignado al Departamento a fin de tener un personal mas capacitado y actualizado.

Manejo gerencial del Servicio de Anestesiologia a través de la elaboracidn de planes, documentos y
politicas que contribuyan a normar su buen funcionamiento.

Recolectar informacidn de produccién del servicio y generar informes para su analisis y evaluacion.
Velar por el manejo adecuado y mantenimiento preventivo y de reparacion de equipos bio-médicos del

Servicio de Anestesiologia.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano

Capacidad de analisis, expresidén, redaccion,

Especialidad en
sintesis, direccion, coordinacion,

Anestesiologia inscrito

administracién y organizacion.
y/o habilitado por Colegio

Profesional.

COMPLEMENTARIA Maestria,  Especialidad,

y/o Doctorado en Gestién
de Servicios de Salud o
Salud publica o

equivalentes.
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MINIMO DIRIGIENDO

PERSONAL

personal dentro del

Habilidad técnica

informaticos.

externo.

los objetivos funcionales del Servicio.

Servicio.

Habilidad para tolerancia al estrés.

para utilizar

Cooperacion para trabajo en equipo.
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9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 5 ANOS Habilidad Técnico administrativa para el

desarrollo de las actividades del Servicio.

5 ANOS Habilidad de liderazgo racional para el logro de

Habilidad para lograr cooperacidon y motivar al

equipos

Soluciéon de problemas del usuario interno y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE SECCION DE ANESTESIOLOGIA DEPARTAMENTO DE 009
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ANESTESIOLOGIA Y CENTRO
QUIRURGICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Supervisién anestesiologia

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Brindar atencion especializada de anestesia y analgesia a los pacientes en las etapas pre-operatoria, intra-
operatoria y post-operatoria, procedimientos de emergencia, terapia del dolor, reanimacién cardiovascular
y gasoterapia; asi como en las unidades de Supervisidon de Recuperacion y Cuidados Intensivos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar la evaluacidn y atencidén especializada de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirurgicas
programadas o de emergencia, coordinando estrechamente sus acciones, con los servicios de internacion,
emergencia, sala de operaciones y unidades de cuidados Intensivos y demads equipos multidisciplinarios
correspondientes.

Realizar la evaluacion anestésica, preparacién pre-anestésica y aplicacion del anestésico; asi como el
control anestésico intra y postoperatorio. De acuerdo a protocolos y procedimientos de atencidn.

Elaborar la programacion de anestesistas de acuerdo a la demanda operatoria junto con la Jefatura de
Servicio.

Monitorear el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Brindar atencién la ventilacion mecdnica a pacientes del Departamento de Cuidados Intensivos y otros que
lo soliciten.

Generar los registros de produccién del servicio adecuadamente, de acuerdo a los requerimientos del
Hospital

Supervisar la gestién adecuada de los anestésicos requeridos.

Supervisar la gestién adecuada de los equipos e insumos médicos.
Supervisar la gestién adecuada de otros insumos y equipos bdasicos.

Redaccién y actualizacién de las historias clinicas y evoluciones de los enfermos criticos.
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Informacién a los familiares de los datos mas relevantes sobre el estado y evolucidén de sus familiares

ingresados.

Valoracidn de las necesidades de ingreso y alta de los distintos casos que se planteen durante la guardia.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion

Capacidades

BASICA

COMPLEMENTARIA

Médico Cirujano.

Actualizacién de
conocimientos mediante
Congresos, Cursos de
Post grado relacionados
con la especialidad o

afines.

Capacidad de analisis, expresidon, redaccion,

sintesis, direccion, coordinacion,

administracién y organizacion.

9. EXPERIENCIAS Y

APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU 5 ANOS Habilidad profesional para el desarrollo de las
ESPECIALIDAD actividades del Servicio.
MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 3 ANOS Habilidad para lograr cooperacion y motivar al
personal dentro del Servicio.
Habilidad para tolerancia al estrés.
Habilidad técnica para utilizar equipos
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DESCRIPCION FUNCIONAL

informaticos.

De vocaciéon y entrega al servicio bienestar de

los demas.

Cooperacion para trabajo en equipo.
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Revisado por: Aprobado por:
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DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION ESTERILIZACION ANESTESIOLOGIA Y CENTRO 010
QUIRURGICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE SECCION DE ANESTESIOLOGIA

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Brindar servicios de anestesiologia con calidad y, seguridad y eficiencia a todos los pacientes que requieren
intervencién quirdrgica, con la finalidad de apoyar una atencién integral de calidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Cuidado y uso de las maquinas de anestesia asi como de los insumos y medicamentos que se utilicen.

Aprovisionamiento, limpieza y preparacidon de materiales y equipos a utilizar para administrar la anestesia
por cada intervencién quirurgica.

Realizar la gestion correspondiente al aprovisionamiento de materiales e insumos médicos asi como la
gestién de mantenimiento de infraestructura y equipo biomédico.

Gestionar adecuadamente los anestésicos requeridos.
Gestionar adecuadamente los equipos e insumos médicos.
Gestionar adecuadamente otros insumos y equipos basicos.
Limpieza y preparacién de materiales y equipos.

Realizar la gestion correspondiente al aprovisionamiento de materiales e insumos médicos asi como la
gestién de mantenimiento de infraestructura y equipo biomédico.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién ‘ Capacidades
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BASICA Médico Cirujano. Capacidad de analisis, expresidn, redaccion,
L sintesis, direccidn, coordinacion,
Especialidad en
Anestesiologia inscrito y|administracidn y organizacion.
COMPLEMENTARIA habilitado por Colegio
Profesional.
Actualizacion de
conocimientos mediante
Congresos, Cursos de
Post grado relacionados
con la especialidad o
afines.
9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 5 ANOS Habilidad profesional para el desarrollo de las

actividades del Servicio.

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al

personal dentro del Servicio.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica para utilizar equipos

informaticos.

Actitudes minimas y deseables:

De vocacidon y entrega al servicio bienestar de

los demas.

Cooperacion para trabajo en equipo.
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DEPARTAMENTO DE
JEFATURA DE SECCION DE RECUPERACION ANESTESIOLOGIA Y CENTRO 011
QUIRURGICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Supervisién guardia

JEFATURA DE SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA
Y CENTRO QUIRURGICO

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Supervisar, dirigir, programar y coordinar el desarrollo de actividades técnico-administrativas, asistenciales,
preventivo promocionales, docentes y de investigaciéon del servicio de recuperacion a fin de brindar
atencién especializada de anestesia, analgesia y reanimacion en la etapa postoperatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Representacién técnico- administrativos del Servicio de Recuperacion.
Autorizacién de actos técnico- administrativos del Servicio de Recuperacion.
Supervisién, monitoreo y evaluacion del personal a su cargo.

Convocatoria del personal que labora dentro del Servicio de Recuperacion.

Dirigir, Monitorizar, supervisar y evaluar los programas de trabajo para lograr y garantizar el cumplimiento
de las metas previstas por el Servicio y Departamento.

Desarrollar actividades médico-asistenciales a fin de cubrir la demanda, segun necesidad del servicio.

Planificar y supervisar el abastecimiento oportuno de insumos y materiales y |la operatividad de los equipos
médicos necesarios con el fin de contar con los materiales y equipos minimos necesarios para una buena
atencion.

Mantener el equipamiento biomédico operativo para brindar atencién y seguridad a los pacientes post
operados.

Organizar, dirigir, supervisar la atencidén integral especializada de los pacientes post-operados y los
procedimientos médicos que le competen segln protocolos y normas vigentes del servicio a fin de vigilar y
recupera progresivamente su salud.
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Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestidn propios del servicio seglin procedimientos
establecidos para un adecuado seguimiento, monitoreo y evaluacion del Departamento.

Elaborar, revisar, actualizar, difundir cumplir y hacer cumplir normas de bioseguridad y de asepsia, de las
areas bajo su competencia, para proteccion del paciente y el personal asistencial.

Asistir al Jefe del Departamento y de Servicio, en la elaboracidn, revisién, actualizacién y difusiéon de los
documentos de Gestidn del Departamento, a fin de contribuir positivamente a la gestién del departamento.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes, con el fin de
mejorar los procesos y contribuir a la gestion.

Coordinar para brindar las facilidades correspondientes para la actualizacién y capacitacidon constante del
personal asignado, a fin de mejorar su nivel académico y sus conocimientos para una mejor atencion del

paciente.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Capacidades

Capacidad de analisis, expresidén, redaccion,
BASICA Médico Cirujano. sintesis, direccidn, coordinacion,
administracién y organizacion.

Especialidad en
Anestesiologia inscrito y
habilitado por Colegio
Profesional.

COMPLEMENTARIA Maestria, Especialidad
y/o Doctorado en Gestién
de Servicios de Salud,

Salud publica.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU 5 ANOS
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ESPECIALIDAD

MINIMO DIRIGIENDO

PERSONAL

5 ANOS

informaticos.

externo.

Habilidad técnica

Habilidad de liderazgo racional para el logro de

los objetivos funcionales del Servicio.

Habilidad para lograr cooperacidon y motivar al

personal dentro del Servicio.

Habilidad para tolerancia al estrés.

para utilizar equipos

Solucion de problemas del usuario interno y

Cooperacion para trabajo en equipo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fecha: Fecha:

1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo | Departamento/Nivel

| CODIGO
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DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION GUARDIA ANESTESIOLOGIA Y CENTRO 012
QUIRURGICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE SECCION DE RECUPERACION

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Encargada de realizar la atencidn especializada de anestesia, analgesia y reanimacién a los pacientes en la
etapa post-operatoria, procedimientos de emergencia, terapia del dolor y reanimacién cardiovascular; asi
como de la organizacidn y funcionamiento de las unidades de recuperacién post-anestésica; depende del
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Atencidn de todas las llamadas urgentes a Anestesia.

Valoracidn preoperatoria de todos los pacientes que vayan a ser intervenidos quirdrgicamente de forma
urgente.

Optimizacién de la situacidn clinica del enfermo de cara a la cirugia si la urgencia lo permite.
Informacién al paciente y familiares de todos los datos relevantes.

Preparacion de la anestesia y comprobaciéon del adecuado funcionamiento de los distintos aparatos e
instrumentos necesarios para la anestesia en el quiréfano.

Organizacién de las distintas urgencias quirurgicas en funcién del numero y gravedad de las mismas.
Cuidados postoperatorios en sala de despertar.

Redaccién y actualizacidn de las historias clinicas y evoluciones de los enfermos criticos.

Informacién a los familiares de los datos mas relevantes sobre el estado y evolucién de sus familiares
ingresados.

Valoracidn de las necesidades de ingreso y alta de los distintos casos que se planteen durante la guardia.
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Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas en el plan operativo para el
cumplimiento de las metas y objetivos funcionales del Departamento.

Coordinar y/o conformar comité o comisiones de la especialidad para elaborar y proponer mejoras en el
funcionamiento del servicio y en la atencién de pacientes.

Confeccionar historias clinicas, realizando la evaluacién pre-anestésica de los pacientes de consultorio
externo, emergencia y hospitalizados que van a ser programados en cirugias y/o procedimientos, a fin de
detectar a los pacientes de mayor riesgo para tomar las medidas adecuadas para brindar un servicio

eficiente, eficaz y con calidad.

Administrar la medicaciéon pre-anestésica y aplicacién de la técnica anestésica, asi como el control y
monitorizacién intra-operatorio del paciente programado o de emergencia.

Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos solicitados por el jefe de servicio para la
evaluacidn, monitorizacién del cumplimiento de actividades y fines que la jefatura crea por conveniente.

Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del servicio a fin de contribuir con la calidad
atencién de los pacientes del servicio.

Supervisar y guiar el trabajo de los médicos residentes y rotantes de la especialidad para que estos cumplan
con su formacién académica y profesional para brindar una adecuada atencion.

Verifica el nivel de conciencia y signos vitales al recibir al paciente.

En caso de anormalidades, lo comunica al anestesidlogo y le solicita que no se ausente hasta que el
paciente esté estable y seguro.

Revisa las indicaciones del cirujano y del anestesidlogo en el expediente clinico y les da cumplimiento.

Conforme a la normatividad vigente, solicita al anestesiélogo el alta del paciente para ser trasladado a su
cama de hospitalizacién o cuidados intensivos, segun el caso.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
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8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de analisis, expresidén, redaccion,
sintesis, direccidn, coordinacion,
Especialidad en | administracién y organizacion.
Anestesiologia inscrito y
habilitado por Colegio
Profesional.
COMPLEMENTARIA Estudios en Gestion de
Servicios de Salud, Salud
publica o equivalentes.
Experiencia en el Servicio
Rural y Urbano Marginal
de Salud.
9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
Habilidad para tolerancia al estrés.
MINIMO EN SU 5 ANOS

Habilidad técnica para utilizar equipos

informaticos.

Vocacion y entrega al servicio bienestar de los

demas.

Cooperacion para trabajo en equipo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 013
ENFERMERIA ENFERMERIA
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Jefatura de servicio de Supervisidn enfermeria

enfermeria ginecoldgica
DIRECCION/SUBDIRECCION Jefes de divisién de enfermeria | SUPSrvision enfermeria

centro quirdrgico

Supervisidn enfermeria Supervisidn enfermeria

emergencias y cuidados criticos neonatologia

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar y supervisar la prestaciéon de servicios de enfermeria con base en las demandas de los servicios
bajo una légica integral de atencién, asi como promover las actividades de ensefianza e investigacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Organizar al personal de enfermeria con base en las demandas de los servicios bajo una légica integral de
atencion.

Establecer mecanismos de informacion y comunicacién con el personal de enfermeria para difundir
normas, procedimientos y actividades en la materia.

Determinar, con base en el diagndstico situacional, el programa anual de trabajo que garantice su
cumplimiento, con base en los objetivos y metas propuestas.

Elaborar, coordinar y supervisar el programa de rotacion anual de personal de enfermeria con el objeto de
gue se mantenga actualizado.

Establecer mecanismos de control de la asistencia y ausencia programada y no programada del personal de
enfermeria.

Programar y coordinar las actividades de introduccion al puesto y de bienvenida para el personal de nuevo
ingreso.
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Promover, entre el personal de enfermeria, la realizacién de maestrias, diplomados y cursos de
actualizacién a nivel nacional e internacional, asi como participar en actividades de capacitacion, ensefianza
e investigacidon en materia de enfermeria.

Proponer la adquisicion de equipo, farmacos e insumos para atender las necesidades asistenciales.

Establecer los procesos de atenciéon de enfermeria para otorgar atencién eficiente a las pacientes
ginecoldgicas y a los neonatos en términos de ingreso selectivo y de emergencia.

Establecer y coordinar los procesos de enfermeria relacionados con cuidados intensivos y de urgencia para
pacientes obstétricas y ginecoldgicas en estado critico.

Promover la participacion del personal de enfermeria en la investigacion clinica, sociomédica,
epidemioldgica y operativa.

Coordinar y participar en el programa de eventos cientificos para difundir y proyectar avances en el ambito
materno neonatal intra y extramuros.

Participar en los programas de otorgamiento de estimulos internos y externos para el personal de
enfermeria, que motive su desarrollo profesional y humano.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Capacidades

BASICA Carrera de enfermeria | Manejo de personal.
con cédula profesional de
licenciada/o en | Aptitudes en docencia de enfermeria.
enfermeria.
Funciones administrativas en los servicios de
Curso postécnico o de |enfermeria.

postgrado de alguna de
las especialidades que se | Funciones de enfermera especialista

desarrollan en la
institucion.
COMPLEMENTARIA Curso en administracion

de enfermeria o en
administracion.
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9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 10 ANOS Capacidad de  direccién, coordinacion,
ESPECIALIDAD . . N
administracién y organizacion.
MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 5 ANOS Habilidad para lograr cooperaciéon y motivar al
personal dentro del hospital y buscar la
excelencia en el personal.
Habilidad técnico—administrativa para el
desarrollo de las actividades del hospital.
Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.
Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia
Identificacion con la Institucion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:

Revision N2

Fecha de vigencia Fecha Versidn Original




Manual de Organizacion

B Y Funciones

Fecha Pagina Seccién

22/02/2016 DESCRIPCION FUNCIONAL m

1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
. DEPARTAMENTO DE
JEFATURA DE SERVICIO DE ENFERMERIA ENFERMERIA 014
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Supervisidon enfermeria
centro quirargico
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE Supervisidon enfermeria Supervisidon enfermeria

ENFERMERIA emergencias y cuidados criticos neonatologia
Supervisidon enfermeria
ginecoldgica

Jefes de divisidon de enfermeria

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Disponer de instrumentos técnicos administrativos que sirvan de guia a la organizacion de los servicios de
enfermeria posibilitando la aplicacién de indicadores de calidad en los distintos niveles de complejidad y
ejecucion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Mantener una estructura técnico-administrativo, dinamica y funcional, acorde a los procesos cambiantes
de los nuevos tiempos.

Reorientar los modelos organizacionales facilitando la incorporacién del personal de enfermeria para dar
respuesta al proceso de reforma y modernizacién del sector salud.

Co-ayudar al desarrollo de las personas con una participacién social solidaria; y que contribuya al
mejoramiento continuo de los servicios de enfermeria.

Realizar las funciones y roles de la profesion de enfermeria utilizando los principios cientificos, éticos y
legales a través del conocimiento.

Ofrecer servicios de enfermeria humanizada, pertinente y oportuna.

Participar en el disefio de componente de enfermeria, del sistema de salud, manteniendo un registro
actualizado de recursos de enfermeria.

Mantener el proceso de planeacion, programacion y evaluacién del trabajo de enfermeria.
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Coordinar con las distintas Jefaturas, Subdireccién y Direccién del Hospital, el recurso humano de
enfermeria y las asesorias en relacién al desempeno de enfermeria.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Capacidades

BASICA Carrera de enfermeria | Manejo de personal.
con cédula profesional de
licenciada/o en | Aptitudes en docencia de enfermeria.
enfermeria.
Funciones administrativas en los servicios de
Curso postécnico o de |enfermeria.

postgrado de alguna de
las especialidades que se | Funciones de enfermera especialista

desarrollan en la
institucion.
COMPLEMENTARIA Curso en administracion

de enfermeria o en
administracion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU 5 ANOS Capacidad de direccion, coordinacion,
ESPECIALIDAD . L, L,
administracion y organizacion.

MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 5 ANOS Habilidad para lograr cooperaciéon y motivar al

personal dentro del hospital y buscar la

excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el
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DESCRIPCION FUNCIONAL

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia

Identificacion con la Institucion.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
. . DEPARTAMENTO DE
JEFATURA DE DIVISION DE ENFERMERIA ENFERMERIA 015
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Supervisidon enfermeria Supervisidon enfermeria
emergencias y cuidados criticos neonatologia

Supervisidon enfermeria
ginecoldgica
Supervisidon enfermeria centro
quirdrgico

JEFATURA DE SERVICIO DE ENFERMERIA

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Establecer los mecanismos administrativos que permitan sistematizar el desempeiio del profesional de
enfermeria que ejerce la funcién de supervisiéon en los diferentes niveles de atencién, contribuyendo al
mejoramiento continuo de la calidad del cuidado a la persona.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Fortalecer las competencias técnico administrativas y el rol del personal de enfermeria que ejerce la
funcién de supervision, que permitan el mejor aprovechamiento de los recursos funcionado en red.

Establecer controles y procesos que mejoren la calidad del trabajo que realiza el profesional de enfermeria
que ejerce la funcién de supervisién.

Estandarizar los instrumentos a utilizar por el profesional de enfermeria que ejerce la funcién de
supervisién en los diferentes niveles de atencion.

Planificar acciones de atencidén para los usuarios, promoviendo esfuerzos cooperativos con el equipo de
salud.

Procurar que los usuarios tengan un ambiente de bienestar e higiene libre de riesgos.
Fomentar la creatividad e innovacidn con el fin de mejorar la calidad y calidez en la atencidn de enfermeria.
Vigilar la administracidn correcta de prescripciones médicas, vacunas, micronutrientes y otros.

Participar en la atencion y seguimiento de usuarios de alto riesgo y/o en los diferentes programas.
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Verificar que el usuario reciba la atencién de enfermeria planificada con base a riesgo y patologia.
Establecer estrategias que promuevan la satisfaccion del usuario.

Verificar el uso de los registros adecuados de enfermeria: expediente clinico, censo, registros estadisticos,
planes de asignacion, programacién mensual, y otros.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Capacidades

BASICA Carrera de enfermeria | Manejo de personal.
con cédula profesional de
licenciada/o en | Aptitudes en docencia de enfermeria.
enfermeria.
Funciones administrativas en los servicios de
Curso postécnico o de | enfermeria.

postgrado de alguna de
las especialidades que se | Funciones de enfermera especialista

desarrollan en la
institucion.
COMPLEMENTARIA Curso en administracion

de enfermeria o en
administracion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU 5 ANOS Capacidad de direcciéon, coordinacion,

ESPECIALIDAD . Ly o
administracion y organizacion.

MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 3 ANOS Habilidad para lograr cooperacion y motivar al

personal dentro del hospital y buscar la
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Habilidad

excelencia en el personal.

técnico—administrativa  para

desarrollo de las actividades del hospital.

la labor encomendada.

Cooperacion para trabajo en equipo.

Identificacion con la Institucion.

el

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia

Elaborado por:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
. . DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE GINECOLOGIA ENFERMERIA 016
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE DIVISION DE ENFERMERIA

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar y supervisar al personal de enfermeria responsable de la atencion integral de los servicios de
ginecologia y obstetricia, asi como verificar el cumplimiento de los compromisos institucionales y los
programas prioritarios bajo su responsabilidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Distribuir el personal que integra la plantilla de personal de enfermeria, con base en las demandas de los
servicios para proporcionar una atencién integral.

Disefiar mecanismos para el registro y control de asistencia y ausencia, programada y no programada, del
personal de Enfermeria para, en su caso, plantear alternativas de solucion.

Supervisar que el personal de enfermeria proporcione asistencia al personal médico durante la visita
médica, exploracidn y curaciones.

Elaborar programas y procesos de atencion de enfermeria para pacientes del drea maternay recién
nacidos.

Elaborar y mantener el control de los stocks de minimos y maximos de ropa, medicamentos y material de
consumo.

Elaborar diariamente el recetario colectivo y realizar la continuidad del trdmite de medicamento fuera del
cuadro basico.

Difundir y verificar el cumplimiento del reglamento institucional interno del hospital, asi como supervisar
los programas implementados.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Carrera de enfermeria | Aptitudes en docencia de enfermeria.
con cédula profesional de
licenciada/o en | Funciones administrativas en los servicios de
enfermeria. enfermeria.

Curso postécnico o de|Funciones de enfermera especialista.
postgrado de alguna de
las especialidades que se

desarrollan en la
institucion.
COMPLEMENTARIA Curso en administracion

de enfermeria o en
administracion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU 5 ANOS Capacidad de coordinacién, administracion y

ESPECIALIDAD s
organizacion.

Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
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Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia

Identificacion con la Institucion.
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
. . DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE NEONATOLOGIA ENFERMERIA 017
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE DIVISION DE ENFERMERIA

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar y coordinar la atencién integral del neonato, asi como contribuir al desarrollo de actividades de
capacitacidn, ensefianza e investigacion de enfermeria en la materia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Proporcionar atencién integral al neonato en los servicios de crecimiento y desarrollo, cuidados intensivos
e intermedios y urgencias neonatales.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de asistencia de enfermeria
neonatal.

Promover el desarrollo de protocolos de investigacién sobre la atencidon de enfermeria del neonato pre
término y de término con riesgo de morbilidad y mortalidad.

Participar en eventos educativos de ensefianza continua y de postgrado en materia de enfermeria
neonatal.

Promover entre el personal de enfermeria, la realizacion de maestrias, diplomados y cursos de
actualizacién a nivel nacional e internacional.

Programar conjuntamente con las instancias respectivas la adquisicién de equipo, farmacos e insumos para
atender las necesidades asistenciales.

Determinar, en coordinacion con las Subdirecciones de la Jefatura de Departamento de Enfermeria y
administrativa, los recursos humanos para cubrir en forma integral la atencién de los neonatos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion

Capacidades

BASICA

COMPLEMENTARIA

Carrera de enfermeria
con cédula profesional de
licenciada/o en
enfermeria.

Curso postécnico o de
postgrado de alguna de
las especialidades que se
desarrollan en la
institucion.

Curso en administracion
de enfermeria o en
administracion.

Aptitudes en docencia de enfermeria.

Funciones administrativas en los servicios de
enfermeria.

Funciones de enfermera especialista.

9. EXPERIENCIAS Y

APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU
ESPECIALIDAD

5 ANOS

Capacidad de coordinacién, administracion y

organizacion.

Habilidad para lograr cooperacion dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia
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Identificacion con la Institucion.
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
SUPERVISION DE ENFERMERIA EN CENTRO DEPARTAMENTO DE 018
QUIRURGICO ENFERMERIA
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE DIVISION DE ENFERMERIA

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de atencién de enfermeria, a fin de otorgar atencién eficiente
a las pacientes obstétricas, ginecoldgicas y a los neonatos en términos de ingreso tanto selectivo como de
emergencia; y participar en actividades de capacitacion, ensefianza e investigacion en materia de
enfermeria quirurgica y perinatal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Supervisar las actividades del personal de enfermeria en las dreas de quiréfano, toco-quirudrgico y central de
equipos y esterilizacién.

Elaborar y entregar a la Subdireccidon de Enfermeria el informe diario de actividades y productividad.

Controlar y evaluar las actividades técnicas, de administracién y docentes del personal adscrito al drea de
enfermeria quirurgica.

Difundir y verificar el cumplimiento del reglamento interno del drea quirdrgica, asi como sus normas y
politicas.

Participar en la capacitacion y ensefianza del personal de enfermeria y de estudiantes de enfermeria
asignados al area quirurgica.

Elaborar el rol de asignacidn de actividades por turno para el personal de enfermeria.
Verificar el diagndstico situacional de enfermeria quirdrgica.

Disefar y establecer estrategias de mejora en la calidad en la atencion de enfermeria quirdrgica.
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Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Carrera de enfermeria|Aptitudes en docencia de enfermeria.
con cédula profesional de
licenciada/o en | Funciones administrativas en los servicios de
enfermeria. enfermeria.

Curso postécnico o de | Funciones de enfermera especialista.
postgrado de alguna de
las especialidades que se

desarrollan en la
institucion.
COMPLEMENTARIA Curso en administracion

de enfermeria o en
administracion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU 5 ANOS Capacidad de coordinacién, administracion y

ESPECIALIDAD s
organizacion.

Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.

Cooperacion para trabajo en equipo.
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO

SUPERVISION DE ENFERMERIA EN DEPARTAMENTO DE

EMERGENCIAS MEDICAS Y CUIDADOS . 019
CRITICOS ENFERMERIA
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE DIVISION DE ENFERMERIA

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de enfermeria relacionados con cuidados intensivos y de
urgencia para pacientes obstétricas y ginecoldgicas en estado critico, asi como participar en las actividades
de capacitacidn, ensefianza e investigacidon de enfermeria en la materia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Supervisar la atencién de mujeres en condiciones obstétricas y ginecoldgicas criticas en los servicios de
urgencias y de cuidados intensivos obstétricos y ginecoldgicos.

Promover y organizar, con la Jefatura de Ensefianza en Enfermeria, eventos educativos de ensefianza
continua y de postgrado relacionados con la atencién ginecoldgica y obstétrica critica.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de asistencia de enfermeria para
pacientes obstétricas y ginecoldgicas en situacion de salud critica.

Elaborar y mantener los stocks de minimos y maximos de ropa quirurgica, ropa clinica, medicamentos y
material de consumo.

Coordinar, conjuntamente con la Jefatura de Investigacion, el desarrollo de protocolos de investigacion
sobre enfermeria obstétrica y ginecoldgica critica.

Promover entre el personal de enfermeria la realizacion de maestrias, diplomados y cursos de actualizacion
disciplinarios a nivel nacional e internacional.

Supervisar las actividades asistenciales, administrativas, de ensefianza y de investigacion que se llevan a
cabo en el drea de enfermeria critica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion

Capacidades

BASICA

COMPLEMENTARIA

Carrera de enfermeria
con cédula profesional de
licenciada/o en
enfermeria.

Curso postécnico o de
postgrado de alguna de
las especialidades que se
desarrollan en la
institucion.

Curso en administracion
de enfermeria o en
administracion.

Aptitudes en docencia de enfermeria.

Funciones administrativas en los servicios de
enfermeria.

Funciones de enfermera especialista.

9. EXPERIENCIAS Y

APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU
ESPECIALIDAD

5 ANOS

Capacidad de coordinacién, administracion y

organizacién.

Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.

Cooperacion para trabajo en equipo.
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 020
DIAGNOSTICO MEDICO DIAGNOSTICO MEDICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Supervisién de
Jefatura de servicio de diagndstico por
diagndstico médico imagenes
DIRECCION/SUBDIRECCION Jefatura de divisién de
diagndstico médico
Supervisidn patoldgica y
anatomia clinica

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Lograr el desarrollo e implementacién de procesos y procedimientos médicos y afines necesarios para dar
una atencién integrada al Departamento de Apoyo al Tratamiento de los pacientes haciendo que la
atencién sea equitativa y accesible.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Ser una instancia de enlace entre los diferentes Departamentos y Servicios de la Divisién de Diagndstico y
Apoyo y la Direccion/ Sub direccion, a fin de facilitar los procesos.

Aportar las habilidades y fortalezas que favorezcan el ambiente laboral, a fin de mejorar permanentemente
el desempenio de los integrantes de esta division.

Definir las funciones, atribuciones, responsabilidades a nivel de cada Servicio de Diagndstico y Apoyo, asi
como las relaciones de trabajo internas.

Manejo gerencial de los Servicios de Diagndstico y Apoyo a través de la elaboracion de planes, documentos
y actividades que contribuyan a normar el buen funcionamiento de cada uno de ellos.

Coordinar la recoleccidn de la informacion de produccién de los diferentes servicios y generar informes
para su analisis, evaluacion y toma de decisiones.

Facilitar la coordinacién y la linea de comunicaciéon de todos sus integrantes, eliminando duplicidad de
esfuerzos, confusidn e incertidumbre en el desarrollo de las funciones de los puestos de trabajo.

Coordinar el adecuado manejo y mantenimiento preventivo y de reparacion de equipos bio-médicos de los
diferentes Servicios de Diagnéstico.

Revision N2 Fecha de vigencia Fecha Versidn Original




Manual de Organizacion

3 Y Funciones

Fecha Pagina Seccién

22/02/2016 DESCRIPCION FUNCIONAL =

Servir como medio de informacidon permanente al personal integrante del Hospital.

Contribuir a lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales de cada uno de los servicios que integran el
Departamento.

Coordinar la gestidon adecuada de la adquisicion y mantenimiento de los equipos médicos e insumos
necesarios en cada Servicio de Diagndstico.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno.

Definir los objetivos para la elaboraciéon de un programa de educaciéon continua para el personal que
conforman a cada uno de los servicios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de direccion, coordinacion,

. , administracion y organizacion.
Especialidad en Gineco- yorg

Obstetricia, Neonatologia
inscrito y habilitado por

Colegio Profesional.

Posgrados en
diagndsticos patoldgicos.

COMPLEMENTARIA Especializaciones en
diagnéstico por
imagenes.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU 10 ANOS Habilidad para lograr cooperacion dentro del
ESPECIALIDAD . .
hospital y buscar la excelencia en el personal.
MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL
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5 ANOS Habilidad

técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.
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Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE SERVICIO DE DIAGNOSTICO DEPARTAMENTO DE 021
MEDICO DIAGNOSTICO MEDICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Jefatura de division de
diagnodstico médico
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE Supervisidn patoldgica y
DIAGNOSTICO MEDICO anatomia clinica
Supervisidn de diagndstico por
imagenes

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Proporcionar servicios de diagndstico de alta calidad y excelencia que junto con los servicios de apoyo
satisfagan las necesidades del cliente externo e interno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Conocer, aprobar, impulsar, coordinar y controlar los programas de trabajo de los Departamentos a su
cargo, de acuerdo a objetivos, politicas y estrategias dictadas por los organismos competentes de la
Institucion: Utilizando eficientemente los recursos disponibles para lograr sus metas.

Analizar de manera oportuna la informacidn estadistica actualizada a fin de evaluar los servicios a prestarse
y que faciliten la toma de decisiones.

Establecer los objetivos, metas, procesos y programas e implementar mecanismos para el registro, analisis
y reporte de las actividades que se desarrollan, para integrar informes para la toma de decisiones, en lo que

refiere a las areas de Divisidon a cargo.

Promover el desarrollo del Personal, por medio de un programa de capacitacion en los diferentes
Departamentos.

Consolidar el Plan Operativo de la Jefatura de Division.
Elaborar la memoria de labores de la Jefatura de Division.

Elaborar y cumplir con el plan operativo anual del Servicio.

Evaluacion semestral del plan anual operativo del Servicio.

Revision N2 Fecha de vigencia Fecha Versidn Original




Ny Manual de Organizacion
g Y Funciones

Fecha Pagina Seccién

22/02/2016 DESCRIPCION FUNCIONAL —

Elaborar informe anual de actividades, memoria de labores, plan de trabajo, planes operativos, manuales
de procedimientos, presupuesto de funcionamiento y proyectos para presentarlos a aprobacion a la
Jefatura de Departamento de Diagndsticos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de direccion, coordinacion,

- , administracién y organizacion.
Especialidad en Gineco- yorg

Obstetricia, Neonatologia
inscrito y habilitado por

Colegio Profesional.

Posgrados en
diagndsticos patoldgicos.

COMPLEMENTARIA Especializaciones en
diagndstico por
imagenes.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU 10 ANOS Capacidad de direcciéon, coordinacion,
ESPECIALIDAD . ., L
administracion y organizacion.

MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 5 ANOS Habilidad para lograr cooperacién dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
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Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE DIVISION DE DIAGNOSTICO DEPARTAMENTO DE 022
MEDICO DIAGNOSTICO MEDICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Supervisidn patoldgica y
anatomia clinica
Supervisidn de diagndstico por
imagenes

JEFATURA DE SERVICIO DE DIAGNOSTICO
MEDICO

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Disefar las técnicas y procedimientos para el control de calidad de los servicios auxiliares de diagndstico y
tratamiento para la atencién ginecoldgica, obstétrica y neonatal otorgada al paciente en los servicios
médicos del hospital.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Establecer y evaluar técnicas y procedimientos para el control de calidad de los servicios auxiliares de
diagnéstico y tratamiento.

Establecer los objetivos, metas, procesos y programas para el registro, analisis y reporte de las actividades
que se desarrollan, que coadyuve a la toma de decisiones, asi como proporcionar informacién para la
elaboracion del programa-presupuesto.

Establecer los objetivos, metas, procesos y programas e implementar mecanismos para el registro, analisis
y reporte de las actividades que se desarrollan, para integrar informes para la toma de decisiones, en lo que
refiere a las areas de supervisidn a cargo.

Vigilar, controlar y evaluar los servicios que se proporcionan en el banco de sangre al paciente del hospital.
Promover los programas de docencia e investigacion de laboratorios clinicos, transfusion, bioquimica y

fisiologia de la enfermedad desarrollados en el hospital.

Vigilar el apoyo de los servicios médicos del hospital en la determinacién y evaluacién del estado de salud
de los pacientes, mediante la aplicacion de procesos de laboratorio y gabinete.

Verificar que las jefaturas de diagndstico y tratamiento cumplan con las normas especificas de operacion.

Participar en el desarrollo de los programas de investigacién y avances cientificos, innovaciones
tecnoldgicas, procedimientos y diagndsticos aplicables al campo de la neonatologia.
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Promover eventos y reuniones de intercambio cientifico con otras instituciones, que permitan evaluar la
calidad de los servicios que proporcionan las areas de diagndstico y tratamiento.

Participar en la ejecucién de los programas sectoriales de salud, en el ambito su competencia, y evaluar el
cumplimiento del reglamento en el aprovechamiento de los insumos disponibles.

Supervisar y apoyar el programa para el desarrollo académico del personal, que coadyuve a mejorar la
atencién que se brinda en el hospital.

Evaluar y, en su caso, aprobar las técnicas y procedimientos que se implementen con el objeto de ampliar
el campo de atencidn a la poblacidn institucional.

Controlar el uso de los materiales y reactivos asignados al servicio y a las diferentes Unidades de
Supervisién de acuerdo a los exdmenes que se realicen.

Realizar el seguimiento de cumplimiento de los términos técnicos de los contratos de las casa comerciales
que proveen.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de direccion, coordinacion,

. , administracién y organizacion.
Especialidad en Gineco- yorg

Obstetricia, Neonatologia
inscrito y habilitado por

Colegio Profesional.

Posgrados en
diagnésticos patoldgicos.

COMPLEMENTARIA Especializaciones en
diagnéstico por
imagenes.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
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MINIMO EN SU 5 ANOS Capacidad de direcciéon, coordinacion,
ESPECIALIDAD . Ly o
administracién y organizacion.
MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 3 ANOS Habilidad para lograr cooperacién dentro del
hospital y buscar la excelencia en el personal.
Habilidad técnico—administrativa para el
desarrollo de las actividades del hospital.
Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.
Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.
Identificacion con la Institucion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
SUPERVISION DE DIAGNOSTICO POR DEPARTAMENTO DE 023
IMAGENES DIAGNOSTICO MEDICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE DIVISION DE DIAGNOSTICO
MEDICO

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Supervisar la realizacién de los estudios de diagndstico por imagenes, a fin de permitir al equipo médico
determinar tratamientos acertados para la recuperacion de la salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir y programar las solicitudes de exdmenes por imagenes a pacientes internados en el hospital y
ambulatorios.

Mantener el estricto control de los equipos, uniformes, reactivos y demas productos utilizados en el area.

Asistir a los médicos tratantes en la interpretacién de tomografias, radiografias, mamografias, ultrasonidos
u otros, cuando lo soliciten.

Difundir, aplicar y verificar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Instituto y las Normas
Oficiales Mexicanas en la materia.

Organizar y supervisar el servicio de radiologia e imagen, a fin de contar con elementos para fundamentar
el diagnéstico del paciente.

Establecer un sistema de control que permita el adecuado y oportuno abastecimiento de materiales
quimicos y radiograficos.

Supervisar que se proporcionen los servicios de radiologia e imagen con base en las politicas, normas y
procedimientos del hospital.

Participar en la ensefianza a personal médico y apoyar los programas de investigacion institucionales en el
ambito de su competencia.

Administrar los recursos materiales, asi como mantener los equipos del servicio en condiciones éptimas de
funcionamiento.
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Disefar e instrumentar el manejo del paciente para la realizacién de estudios, diagndsticos por imagen, asi
como para el estudio y el manejo de la informacién derivada del mismo.

Gestionar la investigacidon de nuevos procedimientos y tecnologias diagnosticas por imagen para beneficio
Institucional.

Realizar acciones de diagndstico mediante la utilizacién de imagenes.

Efectuar y participar con otras especialidades en realizacion de pruebas especificas e invasivas, en apoyo al
diagndstico.

Gestionar adecuadamente los medicamentos.

Gestionar adecuadamente los equipos e insumos médicos.

Gestionar adecuadamente otros insumos y equipos basicos necesarios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Titulo Profesional de|Capacidad de analisis, expresidén, redaccion,

Médico Cirujano, con | sintesis, coordinacion, administracidn y orgadn.
especialidad en
Radiologia, estar inscrito
y habilitado en el Colegio
Médico y Registro de
Especialista.

COMPLEMENTARIA Maestria y/o Doctorado
en Gestion de Servicios
de Salud, Salud publica o
equivalentes.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
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Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU
ESPECIALIDAD

5 ANOS

Capacidad de coordinacién, administracion y

organizacion.

Habilidad para lograr cooperacion dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
SUPERVISION PATOLOGICA Y ANATOMIA DEPARTAMENTO DE 024
CLiNICA DIAGNOSTICO MEDICO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE DIVISION DE DIAGNOSTICO
MEDICO

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar y evaluar las actividades del servicio de anatomia patoldgica con la finalidad de ofrecer apoyo al
diagndstico, para el tratamiento oportuno para la recuperacion de la salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Colaborar con los servicios médicos del hospital en la determinacién de diagndsticos clinicos, mediante el
estudio histo-patoldgico de biopsias, piezas quirurgicas y necropsias.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia, asi como las politicas y lineamientos
establecidos por la Direccion del Hospital y Ministerio de Salud de la Provincia de Cérdoba.

Disefiar, instaurar y coordinar procedimientos para el control de calidad en el procesamiento de las
muestras.

Efectuar la recepcidn, procesamiento, diagndstico de muestras y entrega, al area solicitante de manera
oportuna.

Coordinar el intercambio técnico y de informacién con las demas dreas del hospital y con instituciones de
salud relacionadas.

Realizar la clasificacidn, segregacién y disposicidon de los residuos bioldgicos, segun lo estipulado en la
norma oficial en materia de residuos peligrosos biolégico infecciosos.

Realizar los estudios histo-patoldgicos, citoldgicos solicitados por los diversos servicios clinicos del Instituto,
asi como las autopsias autorizados por los disponentes originarios y/o secundarios.

Realizar exdmenes de rutina y especiales de pacientes indicados por el personal médico.

Recibir y procesar las muestras tomadas en los diferentes servicios hospitalarios.
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Realizar exdmenes de controles de calidad internos y externos.
Controlar la entrada y salida de boletas de examenes del area.
Cumplir con las normas de bioseguridad.

Solicitar materiales, reactivos e insumos de calidad necesarios para realizar exdmenes de Laboratorio a los
pacientes.

Gestionar adecuadamente los Reactivos y materiales de laboratorio.
Gestionar adecuadamente los equipos e insumos para el funcionamiento del laboratorio.
Gestionar adecuadamente otros insumos y equipos basicos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Titulo Profesional de|Capacidad de analisis, expresidén, redaccion,

Médico Cirujano, con |sintesis, coordinacién, administracién vy
especialidad en Anatomia | organizacion.

Patoldgica, estar inscrito
y habilitado en su

respectivo Colegio

Profesional y Registro de

Especialista.
COMPLEMENTARIA Maestria y/o Doctorado

en Gestion de Servicios
de Salud, Salud publica o
equivalentes.

Actualizacién de
conocimientos mediante
Congresos, Cursos de
Post grado relacionados
con la especialidad o

afines.
9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral ‘ Aptitudes y Habilidades
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MINIMO EN SU 5 ANOS Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del
ESPECIALIDAD . .
hospital y buscar la excelencia en el personal.
Habilidad técnico—administrativa para el
desarrollo de las actividades del hospital.
Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.
Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.
Identificacion con la Institucion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE APOYO AL | DEPARTAMENTO DE APOYO AL 025
TRATAMIENTO TRATAMIENTO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Jefatura de servicio de apoyo al Supervision medicina

tratamiento fisica y rehabilitacién

JEFATURA DE DIVISION DE DIAGNOSTICO Supervisién de trabajo social y
MEDICO psicologia Supervisidn de farmacia
Supervisién de nutricidn y
dietética

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Gerenciar el funcionamiento administrativo del servicio de trabajo social y psicologia, rehabilitacion y
nutricion para la planificacién y elaboracion de documentos administrativos que ayuden a normar el buen
funcionamiento del servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Generar informacidn que contribuya al analisis situacional y toma de decisiones.
Monitoreo continuo de las dietas servidas a las pacientes en los servicios de hospitalizacidn.

Monitoreo continuo en la elaboracién almacenamiento y distribucion de formulas infantiles para los
neonatos en el servicio de hospitalizacion.

Manejo gerencial de la unidad de Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion a través de la elaboracion
de planes, documentos y actividades que contribuyan a normar el buen funcionamiento.

Revisién anual del inventario general del Servicio de Fisioterapia.

Supervisar y revisar que la atencidn que se brinda a los usuarios sea de calidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
Elaborar el Plan Operativo del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del Departamento de
Apoyo al Tratamiento.
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Supervisar y Organizar los procedimientos relacionados a la previsidon y provisién de medicamentos e
insumos médico quirurgicos.

Velar por el mantenimiento adecuado de medicamentos y productos afines, manteniendo coordinacién
permanente con las unidades de logistica y economia.

Supervisar la Recopilacién, clasificacién y tabulaciéon de informaciones necesarias para la ejecucion de
programas y actividades de asistencia social.

Planificar, programar y ejecutar actividades de tratamiento social dirigidas al paciente y familia que
demande de atencion.

Supervisar y dirigir la elaboracién del plan de alimentacién para pacientes hospitalizados de acuerdo a
prescripciones dietéticas, controlando su cumplimiento.

Representar al departamento en actos protocolares externos e internos.
Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

Liderar, promover y participar de las actividades de investigacién del Departamento de Apoyo al
Tratamiento.

Procurar que el servicio presente trabajos cientificos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Titulo Profesional de|Capacidad de analisis, expresidén, redaccion,

Médico Cirujano con
especialidad en Patologia

Clinica, Anatomia
Patolégica o Radiologia y Manejo de software especializado.

coordinacion técnica y organizacion.

habilitado en su
respectivo Colegio | Liderazgo, dinamismo y capacidad para
Profesional.

trabajar en equipo y bajo presion.

COMPLEMENTARIA Maestria y/o Doctorado
en Gestion de Servicios
de Salud, Salud publica o

Revision N2 Fecha de vigencia Fecha Versidn Original




Manual de Organizacion

Y Funciones

Feche DESCRIPCION FUNCIONAL L
22/02/2016 79
equivalentes.
9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 10 ANOS Capacidad de direcciéon, coordinacion,
ESPECIALIDAD - Ly o
administracion y organizacion.
MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL 5 ANOS Habilidad para lograr cooperacién dentro del
hospital y buscar la excelencia en el personal.
Habilidad técnico—administrativa para el
desarrollo de las actividades del hospital.
Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.
Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.
Identificacion con la Institucion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE SERVICIO DE APOYO AL DEPARTAMENTO DE APOYO AL 026
TRATAMIENTO TRATAMIENTO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Supervisién de trabajo social y
psicologia Supervisidn de farmacia
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE Supervisién de nutricidn y
DIAGNOSTICO MEDICO dietética
Supervisién medicina fisica y
rehabilitacion

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Brindar atencion con calidad y eficiencia a nuestras usuarias y/o familiares en los aspectos sociales,
econdmicos y emocionales que interfieren en su tratamiento y en el restablecimiento de su salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Brindar Pre y Post consejerias de VIH y de AQV.
Revisiones de expedientes en servicios hospitalarios.

Realizar estudios sociales en Hospitalizacion a pacientes con situaciones especiales tales como: Agresiones
sexuales, Rechazos Maternos, Violencia intrafamiliar, etc.

Tramitar interconsultas con otros hospitales.
Solicitar resimenes y expedientes clinicos a otros establecimientos a solicitud de médico tratante.
Localizar a pacientes y/o familiares via telefénica o por unidad de salud cuando el caso lo amerite.

Labor de concientizacién en Hospitalizacion y Consulta Externa sobre la importancia de la recuperacion y
captacién de donantes de sangre en pacientes de cirugia electiva, parto abdominal y paciente transfundido.

Impartir Charlas Educativas e informativas en los diferentes servicios Hospitalarios y Consulta Externa.

Orientar a pacientes y familiares sobre examenes especiales de laboratorio y gabinete indicados.

Coordinar y dirigir Grupo de Apoyo de VIH.
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Referencia de pacientes a otros centros hospitalarios.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion

Capacidades

BASICA

COMPLEMENTARIA

Titulo  Profesional de
Médico Cirujano con
especialidad en Patologia
Clinica, Anatomia
Patoldgica o Radiologia y
habilitado en su
respectivo Colegio
Profesional.

Maestria y/o Doctorado
en Gestion de Servicios
de Salud, Salud publica o
equivalentes.

Capacidad de analisis, expresidén, redaccion,

coordinacion técnica y organizacion.

Manejo de software especializado.

Liderazgo, dinamismo vy capacidad para

trabajar en equipo y bajo presion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD

MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL

10 ANOS

5 ANOS

Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.

Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.
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Identificacion con la Institucion.
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo | Departamento/Nivel | CODIGO
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SUPERVISION DE TRABAJO SOCIAL Y DEPARTAMENTO DE APOYO AL 027
PSICOLOGIA TRATAMIENTO
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE SERVICIO DE DIAGNOSTICO
MEDICO

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Participar como enlace entre el paciente y el equipo de salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Definir e implantar los indicadores autorizados para la evaluacion y medicién del desempefio,
productividad, calidad y eficiencia de los procesos y servicios médico-administrativos, asi como difundir la
metodologia para su aplicacion.

Identificar los factores y variables socioculturales y econdmicas que intervienen en la distribucién y
frecuencia de la salud y enfermedad, e informar lo pertinente a las instancias respectivas.

Evaluar las actividades técnico-asistenciales, administrativas, de investigacién y docentes que realiza el
personal adscrito al drea de trabajo social.

Lograr eficiencia y agilizar el proceso de ingreso y de egreso de pacientes al hospital.
Participar en la realizacién de investigaciones especificas en materia de trabajo social.

Implementar acciones orientadas a resolver problemas sociales que influyen en la prevencidon, control y
rehabilitacion de los pacientes que se atienden en el hospital.

Proporcionar orientacién y apoyo a los pacientes que reciban asistencia médica de urgencia.

Valorar la efectividad de los métodos, técnicas e instrumentos empleados en el hospital para la ejecucion
de los programas institucionales.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
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Formacion Capacidades
BASICA Titulo Profesional | Capacidad de andlisis, expresién, coordinacion,
Universitario en Asistente | administracién y organizacion.
Social y/o Titulo
Profesional Universitario
en Psicologia.
COMPLEMENTARIA Maestria y/o Doctorado

en Gestion de Salud,
Salud publica o
equivalentes. Estudios en
el campo de su
especialidad.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD

5 ANOS

Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
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. . . DEPARTAMENTO DE APOYO AL
SUPERVISION DE NUTRICION Y DIETETICA TRATAMIENTO 028

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE SERVICIO DE DIAGNOSTICO
MEDICO

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Planear y coordinar las actividades orientadas a la promocion, diagndstico y recuperacion del individuo, con
orientacidén a la valoracion, tratamiento y seguimiento nutricional, que apoye el manejo clinico del paciente
para su pronta recuperacion.

Brindar a las usuarias y a sus recién nacidos durante su estancia hospitalaria atencidon nutricional con
calidad, calidez y eficiencia para contribuir en el restablecimiento de su salud, basados en las lineas
estratégicas del Ministerio de Salud de la Provincia de Cérdoba.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion de programas de salud en materia de nutricion.

Establecer los lineamientos técnicos para ejecutar las actividades en el dambito nutricional y realizar su
actualizacién permanente.

Planificar y dirigir las actividades que se realizan en el drea de nutricién, asi como determinar las normas
bajo las cuales se ejecutaran.

Planear cursos de capacitacién para el personal en materia de nutricién clinica, dietética e higiene de los
alimentos.

Elaborar la dieta para los pacientes hospitalizados, atendiendo a los principios de nutricion y a las
prescripciones médicas, asi como las dietas especiales conforme a las indicaciones del médico tratante.

Realizar actividades orientadas a la promocién, diagnéstico y recuperacidon de la salud nutricional del
individuo y la comunidad.
Supervisar que la alimentacidn se realice de acuerdo con los principios técnicos e higiénicos de preparacién.

Verificar el pesaje y contar los alimentos e insumos adquiridos, a efecto de notificar, en su caso, a la
instancia correspondiente las irregularidades detectadas.
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Elaborar los registros dietéticos de los pacientes e incorporarlos en los expedientes clinicos respectivos.
Elaborar y mantener actualizado el inventario de los alimentos e insumos resguardados en el almacén.
Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

Elaboracién de Informes mensuales y consolidado estadistico.

Asistir a reuniones programadas y extraordinarias.

Gestionar la compra de materiales, insumos y equipo.

Operar, en coordinacién con el area de servicios generales y mantenimiento, el programa anual para el
control de la fauna nociva, asi como monitorear el control bacteriolégico del agua.

Supervisar que el servicio subrogado de alimentacion cumpla con las normas de limpieza en la elaboracién
de los diferentes menus y verificar su calidad.

Establecer los mecanismos de control que requiera la operacién del Area, de acuerdo con las normas e
instructivos vigentes emitidos por las areas normativas.

Proporcionar capacitacion al personal bajo su adscripcion, relacionada con el mejoramiento de sus
actividades y funciones en su area de trabajo.

Manejo del servicio de formulas lacteas.

Suministro de formulas infantiles al Departamento de Neonatologia.

Planificacién y coordinacién de atencion nutricional para pacientes y recién nacidos del programa VIH/SIDA.
Programa de educacion continua para las pacientes de grupo de apoyo de VIH/SIDA.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacién ‘ Capacidades
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BASICA Titulo Profesional | Capacidad de analisis, expresion, redaccion,

Universitario de | sintesis, direccion, coordinacién,
Nutricionista, estar | administracién y organizacién.
inscrito y habilitado en su
respectivo Colegio
Profesional.

COMPLEMENTARIA Maestria y/o Doctorado

en Gestion de Servicios
de Salud, Salud publica o
equivalentes.

Capacitacién en
Manipulacién e Higiene
de Alimentos.

Cursos de alimentacion
basica

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD 5 ANOS Habilidad para lograr cooperacion dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
. DEPARTAMENTO DE APOYO AL
SUPERVISION DE FARMACIA TRATAMIENTO 029

Revision N2

Fecha de vigencia

Fecha Versidn Original




Manual de Organizacion

3 Y Funciones

Fecha Pagina Seccién

22/02/2016 DESCRIPCION FUNCIONAL 5

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE SERVICIO DE DIAGNOSTICO
MEDICO

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Seleccionar, adquirir, distribuir y controlar los medicamentos, asi como preparar mezclas de soporte
nutricional, necesarios para dar tratamiento a las usuarias que consultan en El Hospital Materno Neonatal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Dispensacidon de medicamentos a paciente de Consulta Externa.

Dispensacidon de medicamentos a pacientes de Emergencia.

Dispensacidon de medicamentos a pacientes Hospitalizadas.

Brindar atencién farmacéutica a pacientes del programa VIH/SIDA.

Preparar mezclas de Nutricion para Neonatologia.

Preparar soluciones y sobres de medicamentos.

Realizar analisis periddicos para verificar abastecimiento y cobertura de medicamentos.
Gestionar compra de medicamentos.

Abastecer de medicamentos a la Unidad de Supervision de Farmacia.

Gestionar transferencias de forma oportuna para evitar el vencimiento.

Participar activamente en los comités de Farmaco-terapia.
Elaborar informes mensuales sobre consumos.
Realizar inventarios periddicos.

Supervisar las actividades de cada area.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades

BASICA Titulo Profesional | Capacidad de trabajar en equipo y bajo
Universitario de Quimico presion.
Farmacéutico, estar
inscrito y habilitado en su | Capacidad de liderazgo y vocacion de servicio.
respectivo Colegio
Profesional. Capacidad de concretar resultados en el

tiempo oportuno.
COMPLEMENTARIA Capacitacién

especializada en el area.

Maestria y/o Doctorado
en Gestion de Servicios
de Salud, salud publica o
equivalente.

Capacitacién en
Administracion y
Gerencia de Farmacia
Hospitalaria.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD

5 ANOS

Habilidad para lograr cooperacion dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.

Cooperacion para trabajo en equipo.
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DESCRIPCION FUNCIONAL

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fecha:

Fecha: Fecha:

1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

Departamento/Nivel CODIGO

SUPERVISION DE MEDICINA FISICA Y DE DEPARTAMENTO DE APOYO AL

REHABILITACION

TRATAMIENTO 030
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2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE SERVICIO DE DIAGNOSTICO
MEDICO

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Alcanzar el mayor grado de funcionalidad en recién nacidos y adultos, detectando, previniendo vy
corrigiendo alteraciones del sistema musculo esquelético a través de diversas modalidades de tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Planificar y organizar anualmente las actividades que se realizan en este servicio.

Apoyar en charlas educativas con temas afines a la especialidad en los diferentes servicios que lo solicitan.
Elaborar informes mensuales de produccion sobre las atenciones brindadas.

Realizar evaluacion fisica a los recién nacidos y dar tratamiento fisioterapéutico a los que lo ameriten.

Brindar tratamiento fisioterapéutico a los pacientes adultos y nifios, atendiendo interconsultas/o
referencias de hospitalizacidon y Consulta Externa.

Solicitar mantenimiento preventivo o correctivo para los diferentes equipos del servicio.

PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Capacidades

BASICA Médico Especialista en
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Medicina Fisica y
Rehabilitacion o
Kinesidlogo.

Capacidad de coordinacién, administracion y

organizacion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD

5 ANOS

Habilidad para lograr cooperacion dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 031
EMERGENCIAS Y CUIDADOS CRITICOS EMERGENCIAS Y CUIDADOS
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| CRITICOS |
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

Supervisién cuidados intensivos
materno neonatal

DIRECCION/SUBDIRECCION Jefatura de servicio de
emergencias y cuidados criticos

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar, supervisar y verificar la atencién médico-quirlirgica que se proporciona en el servicio de
urgencias obstétricas y ginecoldgicas, asi como contribuir al desarrollo de los programas institucionales de
ensefianza e investigacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefiar e implementar planes y programas anuales de aplicacion en materia de urgencias obstétricas y
ginecoldgicas.

Organizar, de conformidad con las necesidades del servicio, la adscripcién de los médicos y personal de
enfermeria adscritos al area.

Vigilar la evolucién de los procesos obstétricos y ginecoldgicos, para proporcionar, en su caso, asistencia
médico-quirurgica.

Coordinar el ingreso de pacientes para resolucién quirurgica del embarazo que por algin evento materno o
fetal agudo requiera cirugia de urgencia.

Programar y coordinar el ingreso y hospitalizacién de pacientes que presenten algun riesgo al bienestar
materno-fetal, para continuar con su vigilancia y control.

Proporcionar atencién a las pacientes referidas por los servicios médicos de su localidad o por los médicos
de la Institucién, con padecimientos de tipo ginecoldgico y obstétrico.

Verificar que se cuente con el equipo y material adecuado para brindar una atencién oportuna, integral y
eficaz en el proceso de urgencias, asi como supervisar el uso de los materiales, equipos e instalaciones
destinadas a la realizacién de tratamientos médico-quirurgicos.

Proporcionar asesoria al personal médico, residentes e internos de pregrado.
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Vigilar que los estudios de laboratorio y de gabinete que se requieran para la atencidn de las pacientes en
el servicio de urgencias, se realice de manera adecuada y oportuna.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de direccion, coordinacion,

- , administracién y organizacion.
Especialidad en Gineco- yorg

Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio

Profesional.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU ESPECIALIDAD 10 ANOS Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del
MINIMO DIRIGIENDO 5 AROS hospital y buscar la excelencia en el personal.
PERSONAL

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.
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Identificacion con la Institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:

1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO

JEFATURA DE SERVICIO DE EMERGENCIAS Y DEPARTAMENTO DE 032
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CUIDADOS CRITICOS EMERGENCIAS Y CUIDADOS
CRITICOS
2. RELACION DE DEPENDENCIA
Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Supervisién cuidados intensivos
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE materno neonatal
EMERGENCIAS Y CUIDADOS CRITICOS

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Disefar, coordinar y supervisar mecanismos para la atencidon requerida por los pacientes recién nacidos
gue presenten algun riesgo en su salud, asi como realizar el seguimiento a través de la consulta externa
correspondiente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Atender a los pacientes neonatales que requieran vigilancia o manejo de soporte, que no se encuentren en
estado critico.

Integrar el diagndstico de certeza y detectar las complicaciones que se presenten durante la estancia
hospitalaria del paciente, asi como proporcionarle el tratamiento adecuado.

Disefar y establecer mecanismos para priorizar la atencién de los pacientes neonatales cuyo estado de
salud pueda comprometer la vida o alguna funcién y, en su caso, indicar su traslado a las unidades de
cuidados intensivos neonatales.

Programar la capacitacion permanente del personal médico para la practica de procedimientos requeridos.
Establecer criterios para el alta hospitalaria de los pacientes, asi como para su seguimiento correspondiente

a través de la consulta externa.

Operar los protocolos para otorgar interconsultas con otras especialidades, para proporcionar atencion
integral al paciente.

Iniciar las medidas de rehabilitacién que requieran los pacientes hospitalizados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO

8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion ‘ Capacidades
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BASICA Médico Cirujano. Capacidad de direcciéon, coordinacion,

administracién y organizacion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD

MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL

10 ANOS

5 ANOS

Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fecha: Fecha:

1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
SUPERVISION DE CUIDADOS INTENSIVOS EMERECI:EAI:RIZI:I\S/I\EKI\(IL(I)D?AEDOS 033
MATERNO NEONATAL CRITICOS

2. RELACION DE DEPENDENCIA
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Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE SERVICIO DE EMERGENCIAS Y
CUIDADOS CRITICOS

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar, coordinar y supervisar la atencién neonatal requerida por los pacientes recién nacidos, asi como
contribuir al desarrollo de programas de investigacion y ensefianza que se desarrollen en las areas de
especialidad del hospital.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir a los pacientes neonatales en estado critico provenientes de las areas de urgencias de neonatologia,
o consulta externa.

Integrar el diagndstico de certeza y la deteccidn y tratamiento de las complicaciones que se presenten
durante la estancia del paciente en el hospital.

Establecer criterios para el alta hospitalaria de los pacientes, asi como realizar el seguimiento
correspondiente a través de la consulta externa neonatal.

Establecer mecanismos para priorizar la atencién de los pacientes neonatales cuyo estado de salud
comprometa la vida y/o alguna funcién, para su traslado a las unidades de cuidado intensivo neonatal.

Sistematizar las acciones encaminadas a la estabilizacion hemodinamica de los pacientes que lo requieran,
mediante el manejo eficiente de liquidos y electrolitos asi como de sangre y sus derivados.

Iniciar las medidas de rehabilitacién que requieran los pacientes hospitalizados.

Participar en el desarrollo de protocolos de investigacion y programas de ensefianza institucionales.

Supervisar que la atencidn proporcionada al paciente, se oriente a lograr un mejor prondstico de ida, a
través de la atencién adecuada y a lo establecido en las normas oficiales respectivas.

Participar en el Comité de Mortalidad Materna y Perinatal, asi como en los Comités del hospital en los que
forme parte.

Proporcionar informacidon adecuada a la madre y, en su caso, a los familiares para el cuidado del paciente a
su egreso del hospital.
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Registrar las actividades asistenciales, administrativas o de ensefianza que se realicen en los servicios que
se proporcionan en el hospital.

Participar en la aplicaciéon, divulgacidn y ensefianza de los programas relacionados con la reanimacion
neonatal y demds programas de educacién médica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de coordinacién, administracion y

. , organizacion.
Especialidad en Gineco- g

Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio

Profesional.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD 5 ANOS Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
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DESCRIPCION FUNCIONAL

Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fecha:

Fecha: Fecha:

1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 034
NEONATOLOGIA NEONATOLOGIA
2. RELACION DE DEPENDENCIA
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Cargo dependiente de Supervisa o tiene autoridad sobre
Jefatura de servicio de Supervisién de recepcion

neonatologia e internacion
DIRECCION/SUBDIRECCION Jefatura de divisidn de

neonatologia

Supervision ambulatoria

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar y operar programas de asistencia médica para las pacientes hospitalizadas, asi como participar en
la ejecucion de acciones orientadas a incrementar la calidad de los servicios que se proporcionan en el
hospital.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefar y proponer programas anuales que integren actividades asistenciales, de ensefianza e investigacion
toco-quirdrgica en el hospital.

Elaborar y operar programas para lograr eficiencia en la atencién de embarazos y problemas ginecolégicos
y para la asistencia médica a las pacientes hospitalizadas y para incrementar la calidad de los servicios que

se proporcionan.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos médicos, técnicos y administrativos durante el trabajo de
parto y hospitalizacion.

Proponer a la instancia correspondiente la adquisicién de equipo, farmacos e insumos necesarios para
atender las necesidades asistenciales.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de asistencia materno— fetal.

Promover entre el personal médico la realizacion de cursos de actualizacién, maestrias y diplomados, a
efecto de mantener la ensefianza continua y de postrado en el drea de medicina materno fetal.

Verificar que se cuente con los recursos humanos para cubrir en forma integral la atencidon obstétrica e
informar lo pertinente a las instancias responsables.

Evaluar los procesos y procedimientos médicos y administrativos en el drea de medicina materno— fetal.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
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8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de direccion, coordinacion,

Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio

Profesional.

administracién y organizacion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD

MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL

10 ANOS

5 ANOS

Habilidad para lograr cooperacion dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.
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Elaborado por:

Revisado por:
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Fecha:
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
¢ DEPARTAMENTO DE
JEFATURA DE SERVICIO DE NEONATOLOGIA NEONATOLOGIA 035

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de

Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

Jefatura de division de |
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NEONATOLOGIA neonatologia
Supervision ambulatoria
Supervisién de recepcion e
internacién

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar, supervisar y evaluar la atencidn que se proporciona a mujeres con embarazo de alto riesgo que
requieren atencion hospitalaria, a efecto de pronosticar posibles riesgos tanto a la madre y el hijo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefiar e implementar planes y programas anuales en materia de medicina materno-fetal.

Organizar, supervisar y evaluar los estudios y registros en materia de epidemiologia de riesgo materno
fetal.

Desarrollar, en coordinacidn con la Jefatura de Investigacion, protocolos de investigaciéon sobre medicina
materno-fetal.

Realizar, en coordinacion con la Jefatura de Ensefianza Médica, eventos educativos relacionados con la
ensefianza continua y de postgrado en materia de medicina materno-fetal.

Programar con las instancias respectivas la adquisicion de equipo, farmacos e insumos para cubrir las
necesidades asistenciales.

Determinar, en coordinacidn con las areas correspondientes, los recursos humanos para cubrir en forma
integral la atenciéon materno-fetal que se proporciona.

Disefar y operar, en coordinacion con los Jefes de Servicio, los programas anuales de las actividades
asistenciales, de ensefianza e investigacién materna fetal.

Generar informes relacionados con la calidad en el servicio y evaluacidn de atencidn que se proporciona en
el hospital.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
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Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de direcciéon, coordinacion,

Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio

Profesional.

administracién y organizacion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD

MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL

10 ANOS

5 ANOS

Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fecha: Fecha:

1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

Departamento/Nivel

CODIGO

JEFATURA DE DIVISION DE NEONATOLOGIA

DEPARTAMENTO DE
NEONATOLOGIA

036

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de

Supervisa o tiene autoridad sobre

NEONATOLOGIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

Supervisién ambulatoria

Supervisién de recepcion e
internacién

Revision N2

Fecha de vigencia Fecha Versidn Original




Manual de Organizacion

3 Y Funciones

Fecha Pagina Seccién

22/02/2016 DESCRIPCION FUNCIONAL o

3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Dirigir y coordinar la atencidon médica y/o quirdrgica de alta especialidad proporcionada a los neonatos, asi
como verificar que se proporcione con calidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefiar e instrumentar planes y programas anuales en materia de neonatologia.

Establecer programas preventivos relacionados con las inmunizaciones, estimulacién temprana y deteccion
de secuelas neuroldgicas, visuales, auditivas, entre otros.

Definir mecanismos orientados a priorizar la atencidén de los pacientes neonatales e instruir su traslado a las
unidades de cuidado intensivo neonatal.

Participar en el disefio y desarrollo de protocolos de investigacion y programas de ensefianza
institucionales.

Promover y participar en la formacion de recursos médicos de alta especialidad, asi como supervisar la
asistencia a cursos de adiestramiento para el personal para asegurar la calidad de la atencién que se

proporciona en el hospital.

Evaluar y, en su caso, aprobar las técnicas y procedimientos que se implementen con el objeto de ampliar
el campo de atencidn a la poblacidn en la entidad.

Participar en la integracion y funcionamiento de los comités del hospital.

Establecer criterios para el alta de pacientes del servicio de consulta externa y de referencia o contra
referencia a sus unidades de primer o segundo nivel, asi como verificar que se proporcione la interconsulta
a otras especialidades.

Supervisar que se proporcione la atencién inmediata a los pacientes neonatales nacidos en la unidad o a los
enviados por otra unidad médica.

Verificar la realizacion de los procesos y procedimientos médicos y administrativos, asi como establecer las
técnicas de evaluacién y el control de calidad de los servicios proporcionados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS
Formacion Capacidades
BASICA Médico Cirujano. Capacidad de direcciéon, coordinacion,

Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito vy
habilitado por Colegio

Profesional.

administracién y organizacion.

9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES

Experiencia Laboral

Aptitudes y Habilidades

MINIMO EN SU ESPECIALIDAD

MINIMO DIRIGIENDO
PERSONAL

5 ANOS

3 ANOS

Habilidad para lograr cooperaciéon dentro del

hospital y buscar la excelencia en el personal.

Habilidad técnico—administrativa para el

desarrollo de las actividades del hospital.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia.

Identificacion con la Institucion.
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1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
. DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION AMBULATORIA NEONATOLOGIA 037

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de

Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFE DE DIVISION DE NEONATOLOGIA
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3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar e implementar programas de asistencia clinica para pacientes obstétricos, neonatolégicos y
ginecoldgicos que ameriten atencién especializada, asi como colaborar en los diversos programas del
hospital.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefiar procedimientos técnicos administrativos para mejorar la atencidn que se proporciona en los
diferentes servicios clinicos del hospital.

Coordinar, controlar y evaluar la atencidn médica ambulatoria a pacientes obstétricas, ginecoldgicas y
neonatales, referidos por otras instituciones o que demanden el servicio.

Supervisar que se realice el registro en sistema de los sintomas, diagndsticos, estudios, planes terapéuticos
y tratamientos realizados a las pacientes atendidas en el servicio de consulta externa.

Coordinar el apoyo proporcionado por otros servicios dentro del hospital para un mejor estudio y
tratamiento integral de los pacientes.

Recibir y canalizar al servicio correspondiente a los pacientes ginecoldgicos y deontoldgicos, para su
atencion.

Promover la generacion de informes para la evaluacién del servicio de salud.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Capacidades

BASICA Médico Cirujano.

Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito vy

habilitado por Colegio
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Profesional.
9. EXPERIENCIAS Y APTITUDES
Experiencia Laboral Aptitudes y Habilidades
MINIMO EN SU 5 ANOS

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a
ESPECIALIDAD

la labor encomendada.
Cooperacion para trabajo en equipo.

Respeto al Cédigo de Etica y Deontologia

Identificacion con la Institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
1. NOMBRE y UBICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Departamento/Nivel CODIGO
. . . JEFATURA DE DEPTO
SUPERVISION RECEPCION E INTERNACION NEONATOLOGIA 038

2. RELACION DE DEPENDENCIA

Cargo dependiente de

Supervisa o tiene autoridad sobre

JEFATURA DIVISION DE NEONATOLOGIA
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3. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Organizar y coordinar la atencién médico hospitalaria que se proporciona a la paciente obstétrica 'y
ginecoldgica en estado critico, asi como verificar el cumplimiento de las normas y lineamientos técnicos y
administrativos para su atencion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Establecer las normas y lineamientos técnicos y administrativos para el ingreso de las pacientes al servicio
de cuidados intensivos, asi como verificar su cumplimiento.

Determinar y establecer, en coordinacién con las areas respectivas del hospital, las medidas preventivas y
terapéuticas para disminuir la mortalidad entre las pacientes con embarazo de alto riesgo.

Evaluar las posibilidades de bienestar materno-fetal, a efecto de decidir entre la conclusidon natural o la
interrupcion del embarazo, aun cuando sean minimas las posibilidades del producto.

Participar en los programas de investigacidn y ensefianza, con el propésito de mantenerse a la vanguardia
en lo que a cuidados intensivos se refiere.

Colaborar en la capacitaciéon para el personal médico y de enfermeria para la atencion intensiva del
paciente con gravedad ocasionada por factores gineco-obstétricos.

Supervisar las actividades que se realizan en el servicio de cuidados intensivos obstétricos, para definir el
prondstico y calidad de vida de la paciente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PERFIL DEL CARGO
8. ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Formacion Capacidades

BASICA Médico Cirujano.

Especialidad en Gineco-
Obstetricia, inscrito y
habilitado por Colegio

Profesional.
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