MINISTERIO DE SALUD MO ’le,} ‘,:
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS '

\CA BE
?&?\]BL L Peg »

-, kb
& LW

VISTO:!

Hoja de Envio de Tramite General N° 001594-2019-TD-HEP, conteniendo el Informe N° 076-2019-
OEPE-HEP/MINSA, de fecha 11 de noviembre de 2019, de la Oficina Ejecutiva de Planeamicnto
Estratégice, el Informe N 410-2019-OP-OEA-HEP/MINSA, de fecha 07 de noviembre de 2019, de la
Oficina de Personal del Hospital de Emergencias Pediatricas; v,

o CONSIDERANDO:

)

21 Que, mediante Resolucién Ministerial N© 428-2007/MINSA, de fecha 25 de mayo de 2007, se aprobd
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas, estableciéndose
las funciones generales y estructura organica del Hospital, asi como las funciones de sus diferentes
Organos y Unidades Orgénicas;

Que, con Resolucidén Directoral N® 266-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 30 de septiembre de 2013, se
aprobé el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Atencién al Paciente Critico del
Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucidn Directoral N 317-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 28 de octubre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucion Directoral N® 330-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 06 de noviembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagndstico del
Hospital de Emergencias Pedidtricas;

g Que, con resolucion Directoral N® 377-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 22 de noviembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Emergencia del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucidn Directoral NO 447-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 24 de diciembre de 2013, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Epidemiologia vy Salud Ambiental del
Hospital de Emergencias Pediétricas;
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Que, con Resolucién Direcioral N° 500-2013-DG-HEP/MINSA, de fecha 31de diciembre de 2013, se
. aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital de Emergencias
y Pediatricas;

) Que, con Resolucidn Directoral N 009-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 08 de enero de 2014, se
aprobo el Manual de Organizacion y Funciones del Departamenio Médico Quirlrgico del Hospital de
Emergencias Pediatricas;

.. Que, con Resolucion Directoral N® 070-2014-DG-HEP/MINSA de fecha 17 de febrero de 2014, se
(. aprobé el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria;

-" Que, con Resolucidn Directoral N© 071-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se

aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia del Hospital de
;> Emergencias Pedidtricas;
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Que, con Resolucién Directoral NO 073-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 19 de febrero de 2014, se
aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones de la Offcina Ejecutiva de Administracién del Hospital
de Emergencias Pediatricas;

Que, con Resolucidn Directoral N° 079-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 25 de febrero de 2014, se
aprobé el Manual de Organizacién v Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital
de Emergencias Pedidtricas;

Que, mediante Resolucién Resolucion Directoral N© 157-2014-DG-HEP/MINSA, de fecha 04 de abril
del 2014, se aprobé el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo al

Que, con Decreto Legislativo N@ 1023 se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, como
.t et organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos,
RS ejerciendo la atribucidn normativa, que comprende la potestad de dictar, en & dmbito de su
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competencia, normas técnicas, directivas de alcance naclonal v otras normas referidas a la gestion
de los recursos humanos del Estado;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, se aprobé la Directiva
N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Geslién del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién det Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, que tiene por finalidad que las entidades
pUblicas cuenten con perfiles de puestos ajustados a las necesidades de los servicios que prestan v
que ies permitan gestionar los demas procesos del Sistema; o cual contribuye a la mejora continua
de la gestidn de los recursos humanos en el Estado y al fortalecimiento del servicio civil;

Que, el literal f} del articulo 5 de las Disposiciones Generales, de la antes citada Directiva, sefiala que
el Perfl] del Puesto es la informacion estructurada respecio a la ubicacidn de un puesto dentro de la
estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto;

Que, de acuerdo con el numeral i) del literal a), del articulo 20 de la referida Directiva, procede la
elaboracién de perfiles de puestos no contenidos en el Manual de Perfiles de Puestos - MPP, cuando
las entidades pdblicas que no cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacién para
el nuevo régimen, cuando se requiera contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los
Decretos Legislativos N© 276, 728 y 1057; asi como el supuesto establecido en el literal d), del
referide articulo, para el caso de entidades que se encuentren exceptuadas de las prohibiciones de
ingreso, nombramiento, designacién y contratacidn establecidas en [a Ley anual de presupuesto del
sector plblico u otra norma nacional con range de Ley, estan obligadas a elaborar perfiles para sus
procesas de incorporacion;

i [Que, de conformidad con el literal d), del articulo 219 de la Direciiva N© 004-2017-SERVIR/GDSRH,
el titular de |z entidad o la autoridad competente formaliza la Incorporacion de los perfiles de
puestos al MOF y deja sin efecto la correspondiente descripcion del cargo en el MOF;

“n Que, bajo ese contexto lz Oficina de Personal, a través del Informe N° 410-2019-OP-OEA-
= ‘&%) HEP/MINSA, sustenta la necesidad de incorporar los Perfiles de Puesto de las Plazas vacantes,
correspondiente a las siguientes plazas: del Médico Especialista en Anastesiologia del Servicio de
Anestesiologia v Centro Quirtrgico del Departamento de Atencion al Paciente Critico, dal Médico
Especialista en Cuidados Intensivos Pedidtricos del Servicio de Cuidados Intensivos del
Departamento de Atencidn al Paciente Critico, del Médico Especialista en Pediatria del Servicio de
Medicina Pediatrica y Especialidades del Departamento Médico Quirirgico, del Médico Especialista en
\ Pediatria del Servicio de Emergencia y Urgencias del Departamento de Emergencia, del Enfermero/a
Especialista en Emergencia del Departamento de Enfermeria, del Técnicofa en Enfermeria del
Departamente de Enfermeria, del Técnicofa en Laboratoric del Departamento de Ayuda al
Diagndstico, del Técnico/a en Farmacia del Departamento de Apoyo al Tratamiento, del Contador/a
de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Asistenie Profesional de la
Oficina Ejecutiva de Administracion, del Técnico Administrative I de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, Técnico Administrativo I de la Oficina de Epldemiologla v Salud Ambiental,
de Técnico Administrativo 1 de la Oficina de Logistica, Técnico Administrativo I de la Oficina de
Estadistica e Informatica, Técrnico Administrativo I de ia Oficina de Economfa, conforme al
procedimiento previsto en la Directive N°® 004-2017-SERVIR/GDSRH, a efectos que permita
o Implementar los concursos internos y externos, de tal forma cubrir |as referidas plazas vacantes;
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- Que, por su parte, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, mediante el Informe NO 076-
N 2019-OEPE-HEP/MINSA emite opinidn favorable respecto a la propuesta de incorporacién de los
“\ perflies de puestos sefialados en el pdrrafo precedente, con eficacia anticipada al 11 de noviembre

Que, asimismo, el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N® 004-2019-JUS, en su articulo 17 establece, con respecto
a la eficacia anticipada del acto administrativo, que “17.1. la autoridad podrd disponer en el mismo
- acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emisién, sélo si fuera mds favorable a los
%\ administrados, y siempre que no lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente
protegidos a terceros y que existiera en la fecha a la que pretenda retrotraerse Iz eficacia del acto el
supuesto de hecho justificativo para su adopcion. (...)";

= Que, el citado Texto Unico Ordenado, en su articulo 7 sefiala, en referencia al régimen de los actos

13 de administracién interna, que *7.1. (..) El régimen de eficacia anticipada de los actos
< administrativos previsto en el articulo 17 es susceptible de ser aplicado a los actos de administracion
interna, siempre que no se violen normas de orden publico ni afecte a terceros. (...)";

Con Iz opinion favorable de Ja Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, de la Oficina de
Parsonal, con la visacién del Departamento de Atencidn al Paciente Critico, del Departamento Médico
Quirdrgico, del Departamento de Emergencia, del Departamento de Enfermeria, del Departamento
de Ayuda al Diagndstico, del Departamento de Apoyo al Tratamiento, de la Oficina de Epidemiologia
y Salud Ambiental, de la Oficina Ejecutiva de Administracién, de la Oficina de Economia, de la Oficina
de Logistica y de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con la Directiva N 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobado mediante
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR-PE y en armonia con las facultades
conferidas por ta Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA, gue aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias Pedidtricas vy la Resolucidn Ministerial NO©
1364-2018/MINSA;

SE RESUELVE:

Articule 1%~ FORMALIZAR, con efectividad anticipada al 11 de noviembre de 2019, Ia
incorporacion de los perfiles de puestos, que como Anexo forma parte de la presente Resofucidn, a
los Manuales de Organizacién y Funciones del Departamento de Atencidn al Paciente Critico, del
Departamento Médico Quirdrgico, del Departemento de Emergencia, del Departamento de
7\ Enfermerfa, del Departamento de Ayuda al Diagndstice, del Departamanto de Apoyo al Tratamiente,
de la Oficina de Economia, de la Oficina Ejecutiva de Administracidn, de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, de la Oficina de Epidemiclogia y Salud Ambiental, de la Oficina de
Logistica, de la Oficina de Estadistica & Informatica del Hospital de Emergencias Pedidtricas.

- Articulo 2°.- DEJAR sin efecto la descripcion de los cargos sefialados en'el Manual de Organizadién
v Funciones de las Unidades del Hospital de Emergencias Pediatricas, correspondientes a los perfiles
de puestos cuya incorporacidn se formaliza a través del artictle 1 de la presente Resolucion
Directoral,
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Arficulo 3°.- ENCARGAR al Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia la
publicacion de la presente Resolucién Directoral, en el Portal Institucional del Hospital de
Emergencias Pedidtricas: www.hep.qob.pe.

Registrese, Comuniquese \} Publiguese,
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Departamento de Atencion al

Incorporactan de Perfil de

Administrativo ]

Admimstrativa |

IPlaneamiento Estratégico

DG-HER/MINSA

iMédico Ezzlesta o |paclentecritico RDN'296-2013- | .. o o ]19-20de fPuestos al MOF.
Especialista 3 Servicio de Anestesiologia y DG-HEP/MINSA 28 Reemplazar [a descripcién del
Anestesiologia .
Centra Quirlrgico Carge
Médico Departamento de Atencidn al Incarperacton de Perfil de
Médico Especialistz en Paciente Critico RD N*296-2013- 1114025 25-26 de jPuestos al MOF.
EEspecialista Cuidados . . . DG-HEP/MINSA 28 Reemplazar la descripeisn del
Servicio de Cuidados Intensivos
Iatensivos Cargo
Médico Departamento Médico Incorporacton de Perfil de
Médico Especialista en Quirtrgice RD N*009-2014- 1112015 23-24 de §Puestos al MOF.
Cspecialista pediatria Servicio de Medicina Pedidtiica | OG-HEP/MINSA 43 Reemnplazar la descipcion del
y Especialidades Cargo
. X Incorporacion de Perfil de
Médico 'E‘iz:icc:hsta o Departamento de Emergenciz | o1 oazs 2013 o1113015 | 2021 de |Puestos al MoF.
Especialista padiatria Servicio de Emergencias y DG-HEP/MINSA 30 Reemplazar la desceipcion del
Urgencias cargo
Enfermerajo Incorparacion dz Perfit de
Enfermera/o Especialista en Departamento de Enfermeria RD N°070-2014- 1115015 22-25 de [Puestos al MOF.
Especialista ) DG-HEP/MINSA 123 JReemplazar la descripcidn del
Emergencia
cargo
Incorporacitn de Perfil de
Técnicofa en Téenieo/a en . RD N°070-2014- 90-92 de |Puestos al MOF.
Enfermeria | IEnfermeria Departamento de Enfermeria DG-HEP/MINSA 1115036 123 JReemplazar la descripcién del
cargo
Incorporactdn de Perfil de
Técnico/a en Técnico/a en Departamento de Ayuda al RD N°330-2013- 1116016 25-26 de jPuestos al MOF.
Laboratorio | Laboratono Diagnostico DG-HEP/MINSA 46 Reemplazar la descripcién del
cargo
Incorporacidn de Perfil de
Técnico/a en Técnicofa en IDepartamento de Apoyo al RD N°157-2014- 1117026 33-34 de Puestos al MOF.
Farmacia | Farmacia Tratarmiento DG-HEP/MINSA S0 Reemplazar la descripcion de!
cargo
Oficina Ejecutiva de lncorporacidn de Perfil de
Admunisiracion RO N°071-2014- 35-37 de jPusstos at MOF.
Contador/z I Contadas/a i ) DG-HEP/MINSA 1117025 50 Reempizzar la descripcion del
Oficina de Economia
cargo
Asistente Asistente Oficina £jecutiva de AD N°073-2014- Incorporacion de Perfit de
Profesional |l JProfesional Administracion " DG-HER/MINSA Puestos al MOF
Técnico Técnico Oficina Ejecutiva de RD N*317-2013- Incorporacién de Perfil de

Puestos a! MOF.

Incorporacién de Perfil de

Técnico Técnico Oficina de Epidemiologia v RD N"447-2013- 1104006 17-18 de jPuestos al MOF.
Administrativo [ JAdmanistrativo t §Salud Ambiental DG-HEP/MINSA 18 Reemplazar la2 descripcion del

carge

Incorporacion de Perfil de
Técnico Técnico ) . RD N°S00-2013- 17-18 de §Puastos al MOF,
Admuristrative 1 jAdministrativo | Oficina die Logistica DG-HEPAVINSA 1107036 31 Reemplazar fa descripcion del

cargo

¥ncorporacién de Perfil de
Téenicofa en Técnico Oficina de Estadistica e RO N°079-2014- 1108006 19-20 de {Puestos al MOF,
Estadistica Admimstrative | finformatica DG-HER/MINSA 33 Reemplazar la descripeidn del

cargo

Incorporacion de Perfif de
Técnica Técnico ) . RD N®D71-2014- 18-20 de {Puestos al MOF.
Administrative ! {Administrativa | Oficina de £conomia DG-HER/MINSA 1107026 50 Reemplazar la descripcian del

cargo
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DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Organa:
SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

Puesto estructural: . ENFERMERA/O ESPECIALISTA

. EMFERMERA/O ESPECIALISTA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERTA
JEFE DEL SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA
NINGUNO

Unidad Orgdnica:

Nombre del puesta:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Funcienak:

Puestos a su cargo:

Coordinar y brindar atencidn integral especializada at paciente critico en sitwacidn de Emergencia y Urgencia aplicanda el Proceso de Atencldn de Enfermeria {PAE),
satisfaciendo sus necesidades mediante una atencidn de calidad.

Coordinar y ejecutar el PAE, teniendo en cuenta fas necesidades yio prablemas blopsicosociales de! pacienie en situacion de Emergencia y Urgencia como parte del tratamiento,
recuperacion y rehabllilacion,
2 {Recibir y entregar el lurno en equiso v horaric establecido para dar continvidad &l cuidado integral del paciente.

3 iSupervisar y efecluar Ia coordinacion de les servicios de enfermeria y realizar la distabucién del recurso humano de enfermeria de acuerdo & la necesidad.

4 Asisiiry ejecutar procedimienlos invasivos y no invasivos aplicando la guia técnica de procedimierlos.

5 iPreparar al paciente para los examenes auxiliares, procedimientos yio inlervencicnes quirdrgicas, si fuera e caso,

6 iParficipar en las maniobras de reanimacion cardiepulmeonar basica y avanzada.

7 iBrndar atencidn de enfermeria en el transporte interno de pacientes padialicos criticos.
Cumglir con la adminisracidn de fa terapia indicada por el profesional médico, aplicanda los principics carrectos y cobrdinar con fas areas correspondientes pata el tralamiento
continuado.

9 }Supervisaria alencion proporcionada por el personal 1écnico de enfermeria yo personal a su carpe

10 1Panlicipar en los programas de docancia, educacion conlinua y reuniones programadas for su servicio ylo deparlamento

11 [Proporcionar onentacién, apoyo emocional y educacién al paciente y su familla, antes, durante y después del tratamiento, procedimientos vio pruebas de diagndstics.

12 |Participar en fa elabaracian de guias lécnicas de intervencitn y procedimientos, proyestos de mejora continua ¥ de investgacion para bandar cuidades de cafidad,

13 |Realizar el registro de aclividades, procadimientos & indicaderes, censo, movimiznio de material, equipos v olres que existan en su serviio,

14 |Manejar equipos espatializados de su competencia respensabilizandaese por su buer uso y conservagion.

15 [Salicitar y conlrolar el adecuado abasiecimiento de material e insumos para garantizar fa atencion integrat del paciente.

Revisar, chequear ¥ reponer el stock del coche de pare y boliquin de medicamentes e insumes g2 emergenciz, 351 como vesificar 13 oparalividad de los equipos al inicio v al final de sy
turng.

16

17 |Custodiar y curdar los bienes insliucionales durante su jornada labsral.

18 |Supsrvisar |a ejecucion de los procadimientos de limpiezz y desinfeccidn concurrente y termina! de materiales, aquipos y serviclo segin programacion.

19 |Reemplazar al Jefela del Senvicio de Enfermeria en Emergencia y Urgencia, por delegacitn previa coardinac:on con ¢l Depariamento dz Enfermeria, emitiendo un informe final

Cumplir y hacer cumplir fag normas de prevencion y contral da infeccion asaciada a fa atencién sanilaria, bioseguridad y gliminacion de residuos stlides hospilalarios y demas normas

2 nstilucionales en et ambilo de su compalencia

21 |Conocer y participar del plan hospitaiatia, evacuacion y comportamiento en caso de emergencias y desasices, asumiendo las funcicaes que devengan de esias siuacienes.

22 |Ouas funsiones que e asigne el Jefe inmediato suparicr

COORDINACIONES PRINCIPALES

Cogfdinaciones int
Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al jefe del Servicio de Enfermeria en Emergencia y Urgencia
Coordina el cuitdado integral de enfermeria del paciente con el personal profasional y técaico de! Hospital

Coordina con el personal médico sabre la terapia indicoda al paclente

Cobidinaciohes Edterna

Ninguna




Sachiller

Incompleta Completa Tituta/ Licenciaturs

D D Titulo Profesional Universitario en Enfermeria, on resolucion de SERUMS, colegiado
y habilitade,

Titulo o constanciz de estudics de especialidad en Emergencia, Cuidades intensives,
Centro Quirargics o Pediatria, Si

D Egresado D Grodo

Técnica fdsica (162
afios)
Universitario D E‘

DE gresado D Grada

5, e R R A e ke e

A} Cenocimientas Téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientss en emergencias y urgencias pedidtricas

8.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacidn en soporte bisico de vida.
Capacitacion en seguridad dal paciente y biasegusidad

C.} Conocimiantos de Ofimdtica e 1diomas/Dialectos

;N:f Py

Procesador de texto (Word, Open % Inglés
Oflice, Write, etc) e
H 3 ;

ojas de Cdlculo {Excel; Open Cale, X Quechua
ete.)
P d i

rr?gmma 41: Prasentacionas (Power X Otros [Especincar)
Paint, Prezi, atc.)
{Otros) Otros (Especificar)
[Otros) Observaciones.-

s

N

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

IOZ afios

Experiencia £sp

A.) indique el tiempo de experiencia requerida pars el puesto en la funcién o la_materia:

iOI afio ’

B.} En base ala expersiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el Sector Pablico:

101 afie en hospitales de! Estads, l

C.) Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiancia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Auxifiar o Analista Especialista superviser / lefe de Area o
profesionsl Asistante k P Looardinador Departamento

* Mencione otras aspectos complementarios sgbre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional para el pueste
EExperlnecia de 01 2fio en cuglquiers de las especizlidades mencionadas. l

Gerante o
Director

BILIDAT BETE
Capacidad de analisis, de direccion, coardinacion técnica, de organizacion,
Liderazgo parz el logro de shjetivos institucicnales.

Habilidad para ! trabzjo en equipo

Infciativa, creatividad y capacidad de solucidn ¢e problemas

vigbilidad para la tolerancia ol estrés

Manegjo de confiicios

Actitudos de empatia y parseverancia

Proactivided y camunicacién asertiva

Actitudes de atencidn, vocacion de sesvicio, honestidad, henradez y respensabilidad
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IDENTIFICACION DEL PUES

Grgano: :
Unidad Orgdnica:

Puesto estructural; H
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrgquica Lineak :

Dependencia Funcional:

Puestos a su carge: H

DEPARTAMENTO DE ENFERMER{A

SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS
TECNICO EN ENFERMZRIA |

TECNICO EN ENFERMERIA |

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERTA

JEFE DEL SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS
NINGUNO

i0

i1

32

13

14

15

Asislir af parsonal médico y de enfermerfa en fa aleacion del paciente y en 13 realizacion procadimientos especiales o pruebas de diagnoslico, en forma oporiuna, eficaz y humanistica.

Recepeionar y entregar el furno en el equipo y hosario astablecidos.

Farticipar en los precedimientos de comodidad, confert e higiene, del gacienta pediatrico, incluyendo ¢ cambio de ropa, y lendido de cama

Registar en el cuademo de balance, Ios ingrescs y egrasos dal pacianta critico durants sy jomada labaral.

Revisar, controtar y cuidar al material, insumas, equipos, y formalos para examenes aunliares y otros existentes en el servicio para fa atenc:n def paciente padialrico en cada tuno

Registrar [a entrega y recepcion del material e instrumental en fa Central de Eslerilizacién con cargo.

Mantener ¢l orden v |a impieza de la unidad del pacienie pediatrico y det area de Iraba;o para drndar un ambiente egradable.

Reafizar |2 impigza, desinfeccidn concurrente y termingl, y alimacenamiento de matarial fungible v no fungible, v equipas biomedicos segun guias de pracedimients.

Recoledlar, tramitar y registrar las muestras de Jaboratorio, ¢on sus respeclivas ordenes.

Participar en ¢f cuidado y custedia de Jos biznes fsltucionales durante su jornada laboral

Realizar iramilas de los gendientes de medicinas, malenal e insumos médicos del paciente padiatrico, durante 1a ausencia del personal de dosis unitarias responsabilizandose del
correcio y opontune archivo de los decimentos en su Hisloria Clinics.

Mantener permanenlements informado a su inmediato suparior de las eclividades que realiza y situaciones de emergencia,

Apbyar conjuntamante con el equipo multidisciplinasic en &) transponte intrahospitalario segin las necesidades del pacienle.

Asistir y paricipar en las reuaiones perigdicas de enfermeria, capacilacién en servicio, programas de mejora continua y comilés programades por su Sarvicio ylo Dapartamento de
Enfermeria

Conocer y apbcar ¢l plan hospitatario de evacuacion y compostamiento en caso de desasires y asumir las funciones gue devangan de eslas siuaciones duranle sy jornada laboral en su
SEMCID

Cumplir cor Jas normas de kosequricad v de prevencion y contrel de infeccion ascciadas a la atencidn sanilana

Otras actividades que e asigne ¢l jele inmediato supsnior.

coordingtione
Depende dei Jefe/a del Servicio de Enfermeria en Cuidados Intensivos. .
Depende y reporta &f curplimiento de sus funciones 2l profesional de Enfarmeria quien le asigna sus actividades dei servicio durante su guardia correspendiente

Coor

Ninguna




itulo/ Licanciatura

Titulode Técnico de Enfermeria otorgads por Instituta Superior Teeneldgico.

daestria |:| Egresada D Grado

denica Superior (364
fios)

Universitario

Técnica Basica {162
afios)

Doctorado D Egresado D Grado

R e e s R SH B e

A.) Conocimientos Técnlcos principalas requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Congcimientos en emergancias y urgencias pedidtricas

B.} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas:

» Capacitacién en reanimacion cardipulmenar basica.
» Capacitacién ea seguridad del pacianta y bioseguridad.

C.} Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Procesador de texto {Werd, Open
Office, Write, atc}

Hojas de Citkulo (Excal; Open Cale,
eic.}

Pragrama de Presentaciones (Power

Inglés

Quechua

Point, Prezi, etc.}

{Otras)

Otros (Especificar)

{Otros)

Otros {Especificar)

Observaciones -

indigue el tiempo total de experiencia labaral; ya sea an ef sector poblico o privada,
[02 afios

E¥periencia’ospecificass Sl e

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ja funcién ol materia:
[oi aho I

B.} En base a la experienciz requerida para el puesto [parte A), sefiale o} tiempo requerido an el Sector Publico:

|01 aiio en hospitales del Estado. |

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publica o privada:

Practicante Auxiliar o Analista Especizlista Supervisor /
profasional Asistente P Coardinador

" Mencione otros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera ajgo adicional para el puesto.

Gerenteo

Iefeda Area o
Drrector

Departamento

+ Capacidad de trabajo en equipa.
» Habilidad téenica pars el desarrollo de sus actividades del servicie
* Trate amable af chiente interno, respeta a la tinea de suteridad, disposicidn pars ol trabajo, dispasicidn para el cambio y mejora de su servicio.

* Mantener bizenas relaciones interpersonales con el usuario interno y extarno.

= Disposizion para trabajar en base a fas necesidades del servieto v de la Institucidn
« De atencidn, vocacion y entrega 2l servicie de la institucién.

* Flexibliidzd, adaptabifidad y capacidad de trabajar en sijuaciones de estres
responsabilidad y compromise.

« Etica v valores: Solidaridad, benrader y transparencia,

« Honrestidad,
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»institucional”, por lo que recomiencia su aprobacion;

LIEA DE
Q_Qg\"“ C oy

e

Resolucién Directoral
" 17 FED. 2014

VISTO:

La HMO N¢ 000312, conteniendo el Informe N° 019-2014-0EPE ~HEP, de fecha 13 de febrero
de 2014, emitido per la Directora Ejecutiva de 1a Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hospital de Emergencias Pediatricas, Informe N° 07-2014-DE-HEP, de fecha 11 de febrero
de 2014 y el Memarando N° 048-2014-DE-HEP, de fecha 13 de febrero de 2014, ambos emitidos
de la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

CONEIDERANDO:

Que, con la Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, de fecha 11 de julio de 2011, se
aprobaron las Normas para la elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la
‘cual’ es” de observancia obligatoria de todas las Direcciones Generales, Organos
Desconcentrados y Organismos Publicos def Ministerio de Safud;

Que, mediante Resolucian Directoral N° 072-2010-HEP/MINSA, de fecha 01 de marze de 2010,
se aprobd el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Enfermeria del Hospital
Especializado de Emergencias Pediatricas, el mismo que confiene fa descripcion de las
funcicnes de acuerdo a los cuatro cargos establecidos en el Cuadro Para la Asignacion de
Perscnal de dicho Departamenio,

Con el documento de vistos la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico det Hospitat Especializado de Emeargencias Pediatricas, emite opinion favorable para
ia aprobacion del nuevo Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de Enfermeria,
por haber sido formulade de acuerdo a lo dispuesto por la Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02
“Directiva Administrativa para la Formulacién de Documentos Técnico Mormativos de Gestion




Con la opinion favorable de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, de la Jefe del Departamento de Enfermeria, visacién del Director Ejecuiivo de la
Oficina Ejecutiva de Administracion, de la Jefe de la Oficing de Asesoria Juridica del Hospital de
Emergencias Pediatricas y en armonia con las facultades conferidas por la Resolucion Ministerial
/ N 428-2007/MINSA y Resolucion Ministerial N°479-201 2/MINSA:

o

Sk RESUELVE:

e ARTICULO PRIMERC: Aprabar el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

A %50, DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA, del Hospital Especializado de Emergencias Peditricas,
(2% o "\el mismo que forma parte de la presenie Resolucion,
S ARTICULO SEGUNDC: Dejar sin efecto Ia Resolucion Dirsctoral N° 072-2010-HEPIMINSA, de

. vion ¢ fecha01 de marzo de 2010,

ARTICULO TERCERQ: &I Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia
publicara la presente Resolucion en el Portal de Transparencia del Hospital de Emergencias
Pediatricas.

Registrese y comuniguese,

ABMRNVS

Fla o Eimcitiva e Planzamienio Eslmtegien

:

» Dpto. d2 Enfarmenia

»  Asesonia Jidica

»  Resparszble d¢ Blaborar y Actuahizar 21 Poityl de Transzzrancia Fuz Pag Weeb)
= dchve

R —
T R A B
L e MATRIEL Bl ORIGINAL




MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

La Victoria, 2014

- : ULTIMA
APROBADO | RESOLUCION DE APROBACION MODIFICARIGN VIGENCIA
FEBRERO 2014 — Hasta
o .
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CAPITULO |

OBJETIVO

El Manual de Organizacidon y Funciones del Departamenio de Enfermeria del Hospital de
Emergencias Pediatricas tiene por objeto describir las responsabilidades, atribuciones, funciones,
requisitos especificos y relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién de los cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal, para el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Reglamento de Crganizacion y Funciones del Hospital.,

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal que labora en el Departamento
de Enfermeria del Hospital de Emergencias Pediatricas.

CAPITULOHI

BASE LEGAL

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

Ley N° 27444 - ey del Procedimienio Administrativo General.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Madernizacion de la Gestidén del Estadao.
Ley N° 28175 - ey Marco del Empleado Publico.

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1181 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

8¢

[5]

[ o1 i

{1]

Decreto Supremo N° 023-2005-SA —~ Reglamenio de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud, modificado por DS N° 007-2006-SA, DS N° 001-2007-SA vy DS N° 011-2008-SA.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
Resolucion Jefatural N° 013-75-PM/INAP, que aprueba el Manual normative de Clasificacién de
Cargos de la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA-OGPE-
V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Tecnicos Normatives de Gestién
[nstitucional”, modificada por RM N® 205-2009/MINSA y RM N° N° 317-2009/MINSA.

Resolucién Ministerial N° 428-2007/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas,

Resolucién Ministerial N® 057-2014/MINSA que aprueba el Cuadro para la Asignacién de
Personal — CAP del Hospital de Emergencias Pediatricas.

E Resolucion Directoral N° 1666/2013-DG-DESP-DISA.V.LC, mediante la cual el Hospital de
Emergencias Pediatricas adquiere la Categoria lII-E con la denominacion de Hospital de
Atencion Especializada en Padiatria.

I

{x] [

e

m o

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oiicina Ejecutiva S
de Planeamiento Direccion Generl FEBRERO 2014
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CAPITULO il

Los criterios de elaboracién del Manual de QOrganizacion y Funciones - MOF del Departamento de
Enfermeria del Hospital de Emergencias Pediatricas son los siguientes:

v El MOF del Departamento de Enfermeria se ha formulado en concordancia con las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y funciones del Hospital, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA.

¥ Asimismo, contiene la descripcion de las funciones de todos los cargos del Departamento, no
crea cargos adicionales ni modifica los establecidos oficialmente el Cuadro para Asignacion de
Personal del HEP, aprobado mediante Resolucion Ministerial N© 057-2014/MINSA.

v la organizacion estructural describe la conformacion de las unidades organicas del segundo
nivel organizacional establecidos en el ROF vigente, considerando el nivel de direccién del cual
depende, e incluyéndose ademas el organigrama funcional donde se grafican los equipos de
trabajo que no forman parte de la estructura organica y responden a la necesidad de segregar
funciones,

¥ Las funciones especificas de los cargos, han sido ordenadas segtin equipo de trabajo.

¥ En la especiiicacidn de los requisitos minimos exigibles de los cargos, se ha tomado en cuenta lo
establecido en el Manual de Clasificacion de Cargos de la Administracidn Publica, asi como
también se han especificado requisitos adicionales sobre estudios complementarios o de
especializacion y experiencia laboral, asi como los referidos a capacidades, habilidades y
aptitudes necesarias para gue se cumplan [as funciones asignadas al cargo.

v Los principios y criterios de las normas de administracion y modernizacion aplicables en la
formutacion del MOF, son :

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada en el cumplimiento oporiuno de los objetivos y metas institucionales a
través de una adecuada distribucidn y asignacion de funciones, que incluyan la evaluacidn
periddica de resultados y grado de desempefio.

La eficiencia, optimizando la utilizacion de los recursos disponibles, procurando innovacion y
mejoramiento continuo, eliminando la duplicidad o superposicidn de funciones y atribuciones
T entre funcionarios y servidores,

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con el
menor costo posible.

Unidad de Mando

Los cargos asignados dependen jerarquicamente de la Jefa de Departamento. Pero a su vez existe
una interrelacién funcional horizontal que permite intercambiar y enriquecer criterios.

Autoridad y responsabilidad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva . o
Departarnento de ) Bireccion Genaral FEBREROQ 2014 hasta
Enfermeria de Planeamiento HEP FEBRERQ 2014 oroxima version

Estratégico HEP
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Las responsabilidades y competencias deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
que pueda ser evadida o excedida por algdn funcionario o servidor, y deben estar orientadas al
servicio de las personas, considerando sus necesidades y demandas.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de controf, para establecer el
cumplimiento de tas funcicnes y tareas asignadas. Por su parte, todo empleade debe estar obligado
a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas vy los resultados obtenidos, en funcién a lo que
espera lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacidn entre funciones incompatibles, para evitar el riesgo de incurrir en
errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6 actividades. Las funciones
deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los objetivos funcionales centrados
en el usuario y estar interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando y
agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal
profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar a
coordinacién horizontal v las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la formalidad
burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacidén para lograr mejoras
significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e internos.

Organizacién y comunicacioén

La organizacion es dindmica y debe orientarse al servicio del usuario. El Manual de Organizacion y
Funciones debe difundirse vy actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio,
flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

E! disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento de Organizacién y
Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros. La organizacion
es dindmica y ei Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse permanentemente.

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Departamento de
Enfermeria

Oficina Ejecutiva
de Planeamiento
Estratégico HEP

Direccién General
HEP

FEBRERO 2014

FEBREROC 2014 hasta
praxima version
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CAPITULO IV

FUNCIONAL
4.1 Estructura Organica y Organigrama Estructural:

El Departamento de Enfermeria es el érgano de linea encargado de planificar, supervisar y
monitorear las intervenciones y procedimientos de enfermeria que aseguren la atencion integral
y especializada del paciente pediatrico de acuerdo a su grado de dependencia, diagndstico
médico y de enfermeria, tratamiento médico y cuidado integral especializado de enfermeria,
proyectando sus acciones a la familia y la comunidag. Depende de la Direccidn General y en su
estructura organica cuenta con los siguientes servicios:

» Servicio de Enfermeria en Emergencia y Urgencia

» Servicio de Enfermeria en Centro Quirtirgico y Central de Esterilizacion
« Servicio de Enfermeria en Cuidados Intensivos

« Servicio de Enfermeria en Hospializacion

a) Servicio de Enfermeria en Emergencia y Urgencia

Es la unidad orgdnica encargada de organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y
evaluar las intervenciones especializadas de enfermerfa en emergencias y urgencias;
asi como, de supervisar los procedimientos técnicos y administrativos que en ellos se
realicen; depende del Departamento de Enfermeria.

b) Servicio de Enfermeria en Centro Quirlirgico y Central de Esterilizacién

Es la unidad organica encargada de organizar, dirigir, coordinar, supervisar, gjecutar y
evaluar las intervenciones especializadas de enfermeria a los pacientes antes y
durante el acto quirlrgico y en la recuperacion post anestésica inmediata; asi como
proporcionar material esterilizado a los diferentes servicios asistenciales; depende del
Departamento de Enfermeria.

c) Servicio de Enfermeria en Cuidados Intensivos

Es la unidad organica encargada de organizar, dirigir, coordinar, supervisar, gjacutar y
evaluar las intervenciones especializadas de enfermeria a los pacientes pedigtricos en
estado critico que llegan al servicio para tratamiento intensivo y estabilizacion
hemodinamica que han sufridc un mal stibito con o sin riesgo eminente de muerts;
depende del Departamento de Enfermeria.

d)  Servicio de Enfermeria en Hospitalizacidn

Es la unidad organica encargada de organizar, dirigir, coordinar, supervisar, gjecutar y
evaluar las intervenciones especializadas de enfermeria en las Salas de
Hospitalizacion; asi como, supervisar los procedimientos técnicos y administrativos;
depende del Departamento de Enfermeria.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva
de Planeamiento
Estratégico HEP

Depariamento de

Direccién General FEBRERO 2014 hasta
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

. / \,§"‘§:ﬁ ATAZJ:"@
DIRECCION GENERAL o %%
1S = FEDATARIA E &
D . )
(6(-’*4’ %Qé\f !
N fimepe”
DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA
SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE
ENFERMERIA EN ENFERMERIA DE ENFERMERIA EN ENFERMERIA E‘N
EMERGENCIAY CENTRO QUIRURGICO CUIDADOS HOSPITALIZACION
URGENCIA Y CENTRAL DE INTENSIVOS
ESTERILIZACION
ELABORADQ REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva . L.
Dapart to d - D G ! FEBBERO 2014 hasia
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Organigrama Funcional:

El Organigrama Funcicnal del Departamento de Enfermeria es;

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

DIRECCION GEHERAL

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

JEFE/R DEL DEPARTAMENTG (D1)
Técnico Administrativo 1 (D1)

SERVICIO DE EHFERMFRiA E®
HOSPITALIZACION

|
SERYICIO DE EHFERMERIA EH SERVICIO DE E?IF?RMERIA SERVICIO DE EHFERMERIA
EH CENTRO QUIRURGICO ¥ EH CUIDADOS IMTEHSIVOS

EMERGEHCIA ¥ URGEHCIA
CEHTRAL DE
JEFEIS DE SERVICIO (01) ESTERILIZACION JEFE/a DE SERVICIO (01) JEFE/A DE SERVICIO {01)
Enfermeralo Especialista (08) JEFE(A DE SERVICIO (01) Enfermeralo Especialista (143 | | Enfermeraio Especialista (06)
Enfermeraio (03) o Enfermera/o (08) ‘ Enfermeralo (1 2’)
Técricofa de Enfermeria | (33) Enfermeraio Especialisia (03) | | Técnicofa de Enfermeria | (07} | | Técnica/a de Enfermerial (20)
Enfermeralo (06)

Técnicofa te Entermeria 1 (03)

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva o
Departamento de . Direccion General FEBRERD 2014 hasta
3 de Planeamiento FEBRERO 2014 " i
Enfermeria Estratégico HEP HEP proxima version
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CAPITULOV

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

XV. BENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

XV. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :

SITUACION
N° DE QRDEN A : CARGO BE
DEL CAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACICN TOTAL DSL CAR(;O CONFIANZA
195 JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01115003 SP - DS 1 1
196 TECNICO/A ADMINISTRATIVO I | 01115006 SP - AP 1 3
8UB TOTAL ORGANO 2 2 0 0
XV. DENOMINAGION DEL ORGANQ : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XV.1 BENOMINACION BE LA UNIDAD ORGANICA ; SERVICIQ DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA'Y URGENCIA
SITUACION
N° DE ORDEN : 2 CARGO DE
DEL CAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL Dgl- CARC;O CONFIANZA
197 JEFE/A DE SERVICIO 01115013 SP-DS 1 1
198-205 ENFERMERA/O ESPECIALISTA 01115015 5P -ES g
206-210 ENFERMERA/O 01115015 SP - ES 5 4 i
211-243 TECNICO/A EN ENFERMERIA 1 01115016 SP - AP 33 33
TOTAL UNIDAD ORGANICA 47 46 1 0

XV. DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

XV.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANLICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRUGICC Y CENTRAL DE

ESTERILIZACION
SITUACION
N° DE ORDEN A 5 CARGO DE
DEL CAP CARGD ESTRUCTURAL CORIGO CLASIFICAGION TOTAL Dgi- CAR(;O CONFIANZA
244 JEFE/A DE SERVICIO 01115023 5P -DS 1 1
245-247 ENFERMERA/O ESPECIALISTA 01115025 5P -ES 3 3
248-253 ENFERMERAO 01115025 SP - ES 5 5 i
254-262 TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01115026 SP - AP g 9
TOTAL UNIDAD QRGANICA 18 18 1 0
XV. BENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XV.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD CRGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADQS INTENSIVOS
SITUACION
N° DE ORDEN z A CARGO DE
DEL CAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DCE)L CAR(;O CONFIANZA
263 JEFE/A DE SERVICIO 01115033 SP-DS 1 H
L 264-277 ENFERMERA/O ESPECIALISTA 01115035 SP - ES 14 14
;. 278-285 ENFERMERA/Q 01115035 SP - ES 8 7 1
| 286-292 TECNICG/A EN ENFERMERIA | 01115036 SF - AP 7 7
TOTAL UNIDAD ORGANICA 30 29 1 0
XV. DENOMINACION DEL ORGANO ;: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XV.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION
SITUACION
N* DE ORDEN ‘ 5 CARGO DE
DEL CAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DEL CAR?;O CONFIANZA
293 JEFE/A DE SERVIGIO 01115043 SP-DS H 1
294.209 ENFERMERA/O ESPECIALISTA 01115045 SP - ES 8 6
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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300-311 ENFERMERA/C 01115045 5P -ES 12 11 i
a12-331 TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01115046 SP - AP 20 20
TOTAL UNIDAD ORGANICA 39 38 1
TOTAL ORGANO 137 133 4
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Qficina Ejecutiva N
Dep&r{lz:rﬂzrfig de de Plapeamiemo Dlrecczgrég eneral FEBRERO 2014 FE%Q.E;%%%EQ;S@
Estratégico HEP




Manual de Organizacién y Pag. 11 de
Funciones del Departamento de 123
Enfermeria Versién: 3.0 —fmr-
: //;: 0;}:’\\
CAPITULO Vi
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE 1.OS CARGOS
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
. N° DE

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115003 a1 195

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, evaiuar y monitorear, las acciones y procesos de

los sistemas de gestién del cuidado especializado de enfermeria en los aspectos técnico
administrativo del 4rea asisiencial, administracion, docencia e investigacion del
Departamento de Enfermeria, en coardinacién permanente con las unidades orgénicas,
para brindar calidad en el proceso del cuidado integral especializado de enfermeria a los
pacientes pediatricos que acuden al Hospital de Emergencias Pediatricas.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Belagiones Internas:

- Depende directamente de |a Direccién General del Hospital de Emergencias Pediatricas

- Coordina con el Director General y con los jefes de todas las Unidades Organicas
asistenciales y administrativas del Hospital de Emergencias Pediatricas.

- Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre el personal que labora en &l
Departamento de Enfermeria.

2.2 Relaciones Externas:

- Con el Colegio de Enfermeros del Peri
- Con otros Departamentos de Enfermeria.

- Organizaciones o Eniidades Publicas y Privadas de Cooperacidn Técnica, Social y de
Investigacion en asuntos de enfermeria.

- Organismos publicos y privados nacionales e internacionales en asuntos de su
compeiencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion legal o técnica: Representacidn por encargo del Director General del
Hospital en asuntos de su competencia.

ELABORADO REVISADD APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva \ ..
Deparlamenio de N Direceion General FEBRERD 2014 hasta
: de Planeamiento FEBRERG 2014 . .
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De autorizacion de actos administrativos o financieros: Estd facultado para asesorar y
opinar técnicaments en asuntos de su competencia, asi como también otorgar permisos y
ernitir opinién sobre los procesos administrativos del personal a su cargo.

- De controf: De supervision, monitorec, evaluacion y control de las actividades del personal
a su cargo, y de los asuntos de su competencia.

- De convocatoria: Convoca con fines tecnicos, y orientacién, en asuntos de su
competencia a los Jefes de ia Unidades QOrgéanicas del Hospital y al personal a su cargo.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaberar, dirigir, organizar, monitorear, supervisar y evaluar las actividades a su cargo
de acuerdo con las politicas y objetivos institucionales

4.2 Supervisar, coordinar vy evaluar el buen funcionamiento de los Servicios y las
funciones yf/o actividades del Departamento de Enfermeria a su cargo con el fin de
asegurar el proceso del cuidada integral aspecializada de enfermeria, de la salud del
nifio con calidad, eficiencia y eficacia.

4.3 Seleccionar, supervisar y respaldar la toma de decisicnes de las Coordinadoras de
enfermerfa para la supervision del personal de enfermeria en ausencia de las jefas de
servicio yfo departamento de enfermeria.

4.4 |dentificar las necesidades de informacidn para los fines de planeamiento y gestion del
cuidado integral especializada de enfermeria y los sisternas administrativos.

4.5 Integrar y participar en comisiones, comités y equipos de trabajo técnico, asesores de
asuntos vinculados a su competencia y relacionados con fa gestidn institucional.

4.6 Proponer la formacidn de Comités relacicnados a asuntos del cuidado integral
especializada de Enfermeria (gestion, docencia e investigacion, etica, auditoria, mejora
continua, planes de mejora, guias técnicas clinicas, otras).

4.7 Participar, proponer y formular los lineamientos de gestidn y sistemas administrativos
de |la Unidad Orgénica del Departamento de Enfermeria.

4.8 Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades del Departamentio vy del
Sistema Administrativo a su cargo y determinar las medidas preventivas y correctivas
para el buen funcionamienic del mismo.

TE 4.8 Planificar y especificar técnicamente el requerimiento de los recursos humanos,
o econdmicos, materiales, insumos y equipos biomédicos necesarios (PO, Cuadro Anual
de Necesidades); para el cumplimiento de las funciones y objetivos asignados.

4.10 Aplicar métodos y mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los archivos,
documentos, materiales, equipos y todo recurso asignade al Departamento de
Enfermeria.

4.11 Efectuar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucién de las actividades a su
cargo.

ELABORADO REVISADO APROBADOC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.12 Visar v/o firmar documentos tecnicos administrativas de acuerdo a la normativid
vigente de su competencia,

4.13 Participar en la seleccion, evaluacion y promaocion del desarrollo del recurso humano
segun el perfil establecido por el Departamento de Enfermeria.

4,14 Formular, actualizar y socializar los documentos de gestion del Departamento, segun las
normas vigentes, asi como también evaluar su cumplimiento.

415 Planificar, organizar, gestionar, evaluar, informar y difundir los indicadores de calidad e
indicadores de produccién del cuidado integral especializado de enfermeria.

416 Fomentar, orientar y monitarear la funcion docenie y promover la investigacion en el
campe del cuidado de enfermeria dentro de los convenios respectivos.

4,17 Estimular el desarrollo del personal a su cargo mediante adecuadas condiciones de
trabajo y oportunidades de capacitacion.

4.18 Supervisar y dar conformidad a los servicios contratados de técnicos y profesionales
para brindar cuidado especializado de la unidad organica a su cargo, segun lo
aspecificado en los contratos suscritos.

4,19 Conocer el Plan de Gestidn de Riesgos en Emergencias y Desastres asignando las
funciones que de ello devenga, en el Ambito de su competencia.

4,20 Participar en la Organtzacion y direccion de la atencion especializada de enfermeria en
el Centro de Operaciones de Emergencia Institucienal (COE).

4.21 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y las normas de prevencidn control
de infecciones asociada a la atencion sanitaria en ef ambito de su competencia.

4.22 Cumpiir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.
4,23 Cumplir y hacer cumplir el Reglamento interno de los Trabajadores (RIT)

424 Qftras funciones que le asigne el Direcior General,

e, B REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

- Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habiliiacion profesional vigente.
- Titulo de Especializacion en areas afines a los Servicios que oferta el Hospital

- Postgrado en Administracion o Gestidn de Servicios de Salud y/o Enfermeria o Salud
Publica.

- Capacitacién en Administracion de Servicios de Salud o Gestién del Cuidado o Auditoria
de Enfermeria o Docencia e Investigacion.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva ] .
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Certificacion en soporte basico y avanzado de vida.
Capacitacion en Informatica basica.

Deseable: Conocimiento vy experiencia en Relaciones Interpersonales, Manejo de
Conflictos y Manejo del talento humano.

EXPERIENCIA

Experiencia en el ejercicio de [a profesidn de 10 afios.

Tiempo minimo de experiencia en direccidn, supervision, organizacién y conduccion de
personal yfo administracion de servicios de salud v/o enfermeria de 3 afios.

Deseable: Experiencia en direccion y gestion administrativa, en competencias
nrofesionales, en docencia universitaria e investigacion.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de pltaneamiento, direccion, organizacion, supervision y control.
Capacidad de coordinacién y administracién técnica.

Capacidad para la toma de decisiones, comunicacion, analisis y sintesis.
Capacidad de manejo de conflictos del usuario interno y externo.

Habilidad técnico administrativo para el desairollo de las actividades del Departamento
Habilidad de liderazgo para el logro de chijetivos funcionales del Departamento
Habilidad para lograr solidaridad, cooperacion y motivar al personal de enfermeria.
Habilidad para tclerancia al estres.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes de empatia y perseverancia.

Actitud proactiva y comunigacion asertiva con el personal a su cargo.

Actitud de vocacion de servicio.

Actitud de cooperacion para el trabajo en equipo.

ELABORADO

REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA \{i; > é\i

, N° DE N S
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO I CARGOS N° AP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115006 01 196

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo v secretarial oportuno vy eficiente a las Jeiaturas del
Departamento v los Servicios, para alcanzar los objetives funcionales institucionaies.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

- Depende directamente de la Jefatura del Depariamento de Enfermeria del Hospital de
Emergencias Pediétricas

- Coordina con todas las Unidades Organicas asistenciales y administrativas del Hospital
de Emergencias Pediatricas.

2.2 Belaciones Exiernas;

- Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcion de la documentacion interna y externa, registrando en el registro internc de
tramite documentario

4.2 Redaccién y elaboracién de diversos documentos administrativos a solicitud de la
jefatura

4.3 Distribucién y entrega de documentos diversos a las oficinas, departamentos y
servicios en el HEP.

4.4 Transcribir roles de turnos y/o reprogramacion del personal de enfermeria, para la
respectiva entrega al rea de asistencia de la oficina de personal.

4.5 Traspasar roles de turnos a los servicios para su respectiva publicacion y conacimiento
del persanal.

4.6 Clasificar y archivar la documentacion emitida y recibida.

4.7 Realizar e ingresar los pedidos en el SIGA, de bienes y servicios relativos a
requerimientos del Departamento de Enfermeria y Servicios de Enfermeria de Centro
Quirdrgico y Central de Esterilizacidn, Hospitalizacion, Emergencia y Cuidados
Intensivos, segin conformidad de jefatura.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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48 Mantener el inventario de materiales e insumos biomédicos del deposito del
Departamento de Enfermeria.

4.9 Entrega de materiales de higiene personal a tcda la dotacién de enfermeria

410Entrega de materiales e insumos biomédicos a central de esterilizacion para el
abastecimiento de los servicios asistenciales de enfermerfa.

4.11 Entrega a Jefaturas de enfermeria de los diferentes servicios de materiales de
escritorio vy canjes de materiales médicos a requerimiento y/o necesidad.

4,12 Revisidén de guias de internamiento de material medico e insumas biomédicos
requeridos por el departamento, remitidas por el almacén central, para su respectiva
conformidad.

4.13 Recepcidn de material medico y de escritorio, expedido por el almacén central y
farmacia.

4.14 Recepcian y atencitn de llamadas telefonicas.
4 .15 Atencidn de usuario interno y externg,

4.16 Coordinacién telefénica en caso se requiera con personal de enfermeria, proveedores
y/o jefaturas.

4.17 Otras actividades que le asigne la jefatura participar,

4.18 Conocer el Plan de Gestidn de Riesgos en Emergencias y Desastres asignando las
funciones que de ello devenga, en el &mbiio de su competencia.

4,19 Cumplir las normas de bioseguridad en el &mbito de su competencia.
4.20 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4.21 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION

- Titwlo de Instituto Superior 0 seis {06) Semestres Académicos universitarios como
minimo de estudios relacionades a las funciones a desempefiar.

- Certificacion en Uso del Office Windows

EXPERIENCIA

- Tener un minimo de dos (02) afios de desempefio en el sector en funciones similares.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de coordinacién y administracion técnica.

- Capacidad para la comunicacion y redaccion.

ELABORADO

REVISARO

APROBADO

ULTIMA MODIFICAGION

VIGENCIA:
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Capacidad de manejo de conflictes del usuario interno y externo.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes de empatia y perseverancia.

Actitud de vocacidn de servicio.

Actitud de cooperacion para el trabajo en equipo.

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Departamento de
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AINIDAD ORGANICA: SERVICIQ DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

_ N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO CARGOS | N°CAP
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115013 01 197

1. FUNCION BASICA
Supervisar, programar, organizar, dirigir, evaluar y monitorear ¢l cumplimiento de las
actividades técnicas, administrativas, asistenciales y preventivas promocionales del Servicio
de Enfermeria en Emergencias y Urgencias para dar una atencién humanistica y de calidad.
2. RELACIONES

2.1 Belaciones Internas:

- Depende directamente del Jefefa de Departamento de Enfermerfa a quien reporta el
cumplirmiento de sus funciones.

- Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre los profesionales de enfermeria,
asistencial y personal técnico dependientes del Servicio de Enfermeria en Emergencia y
Urgencia.

- Coordina con los jefes de otros servicios y oficinas para la realizacidn y cumplimiento de
las funciones asistenciales, docencia, investigacién y de capacitacion del personal, con
conacimiente del Jefefa del Departamento de Enfermeria.

2.2 Helaciones Externas;

- Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- (Gestidn de los recursos humanos asistenciales, materiales e insumos y equipas
biomédicos a su cargo, con criterio de eficiencia, calidad y efectividad.

- Representacion en asuntos de su competencia por encargo del Jefe/a del Departamenio
de Enfermeria.

- Representante técnico adminisirativo del Servicio a su cargo

- Tiene la facultad de opinar téenicamente en asunios de su competencia, asi como también
de otorgar permisos y emitir opinién sobre los procesos administrativos del personal a su
cargo.

- De supervision, menitoreo, evaluacion y control de las actividades del Servicio a su cargo.

ELABORADOQ REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICAGION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva N
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4.1 Planificar, organizar, dirigir, evaluar y monitorear el funcionamiento del Servicio de
Enfermeria en Emergencia y Urgencia.

4.2 Proponer el desarrollo de procesos de mejora continua en la atencion del servicio.

4.3 Participar en el andlisis y sistematizacién de la informacion para la toma de
decisiones en la Gestion y administracién de los servicios.

4.4 Participar en la Seleccién de las Coordinadoras para la supervision del personal de
enfermeria en ausencia de las jefas de servicio y/o departamento de enfermeria.

4.5 Monitorear el registro de supervision e informar al Departamento de Enfermeria.

4.6 Participar en la eiaboracion, monitoreo, cumplimiento, evaluacion e informe del Plan
Estratégico, Plan Operativo Anual y Plan de Trabajo, asi como indicadores del
cuidado de enfermeria que correspondan, de acuerdo a la necesidad de su servicio
realizando el informe correspondiente a su jefe inmediato.

47 Elaborar yfo actualizar el Manual de Organizacion y Funciones del servicio a su
cargo.

4.8 Participar en la elaboracion, evaluacién e implementacion de proyectos en el marco
de su competencia.

4.9 Participar en la elaboracion, revision, actualizacién, socializacion, oficializacidn y
publicacién de las Guias Técnicas de procedimientos y de Intervencion de
enfermeria.

4.10 Supervisar y evaluar la aplicacién de las Guias Técnicas de procedimientos y de
Intervencion de enfermeria.

411 Supervisar y evaluar en forma continua el desempeno laboral del personal de
enfermeria {profesional y técnico) a su cargo, y realizar el informe respeciive a la
unidad organica que corresponde.

412 Supervisar la ejecucidn de registros de actividades, censos, movimientos de control

; de equipos, materiales y ofros del servicio.

413 Informar oportunamente al Jefe/a del Departamento sobre las ocurrencias y acciones
técnicas administrativas del Servicio a su cargo.

4.14 Participar activamente en los Comités técnicos que le encomienda el Departamento y
realizar el informe correspondiente.

415 Participar en los Comités técnicos para la adquisicion de material e insumos de
Enfermeria.

4.16 Planificar, coordinar y realizar el requerimiento de los materiales, insumos, equipos, vy
recursos humanos necesarios para el desarroflo de las funciones y/o actividades de
enfermeria del Servicio a su cargo.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Disefar y conducir los programas educalivos de capacitacion continua para los
recursos humanos del Servicio de Enfermeria a su cargo, segun la normatividad vy
programacién respectiva.

418 Impulsar y conducir proyectos de investigacion relevantes para el servicio y la toma
de decisiones, en el marco de la investigacion multidisciplinaria en el campo
pediatrico, asl mismo estrategias para el mejoramienio continlic de la calidad del
cuidado de enfermeria.

4.18 Asegurar la calidad del cuidado de Enfermeria con base en aspectos éticos,
humanisticos y profesionales.

4.20 Mantener actualizado y supervisar el inventario y stock de materiales, insumos vy
equipos del Servicio a su carge.

4.21 Velar por el buen uso y aplicar métodos y mecanismos de seguridad y mantenimiento
interno en salvaguarda de los materiales, equipos, bienes y todo objeto ¢ recurso
asignado a su Servicio,

4.22 Difundir la aplicacion de los instrumentos de supervision de los Procesos del Cuidado
de Enfermeria.

4.23 Consolidar, analizar, e informar periddicamente los indicadores de calidad de los
servicios y/o equipos de enfermeria que conduce técnica y administrativamente.

4.24 Realizar y/o coordinar 1a dotacion y redistribucién del recurso humano de enfermeria
entre los Servicios y Equipos de Trabajo que supervisa en su turno, segln la
complejidad de atencidn de los pacientes vy de acuerdo a la compeiencia del recurso
humano disponible.

4.25 Participar en las reuniones écnicas administrativas convocadas por el Departamento
para ejecutar acciones de los acuerdos en el servicio a su cargo.

4.26 Reemplazar al Jefe/a del Depariamento de Enfermeria, por delegacidn, previa
coordinacién e informe a sus superiores.

4.27 En ¢aso de ausencia, proponer su reemplazo, respetando el nivel de autoridad v la
determinacién del Jefe/a del Departamento de Enfermeria.

4.28 Elaborar la programacion mensual del personal profesional y técnico de enfermeria
del Servicio con la finalidad de garantizar la permanencia del personal programado
ias 24 horas del dia.

4.29 Autorizar los cambios de turno del persenal a su cargo.

4.30 Participar en la planificacién, organizacion y direccion del plan hospitalario,
evacuacion de la atencion de enfermeria en el Ceniro de Operaciones de
Emergencia institucional (COE).

4.31 Asumir responsabilidad y cumplimienio de la docencia en pre y posgrado en la
formacion de futuros enfermeros especialistas.
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4.32 Cumplir v hacer cumplir las normas de bioseguridad y prevencién y control de
infecciones asociadas a la atencion sanitaria.
4.33 Cumpiir y hacer cumplir &l Gédigo de Etica de la Funcién Pblica.
4.34 Otras funciones que le asigne el Jefe/a del Departamentc de Enfermeria.
5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION

- Titulo de Licenciada en Enfermerta, con habilitacion profesional vigente.

- Titulo de Especializacion de Emergencias y Desastres y afines.

- Capacitacién en Administracién y/o Gestidn de los Servicios de Salud y/o Enfermeria.
- Certificacion en Soporte Bésico y Avanzado de Vida

- Deseable: Conocimiente y experiencla en Relaciones I[nterpersonales, Manejo de
Conflictos y Manejo del talento humano.

EXPERIENCIA
- Tiempo de experiencia en el gjercicio de la profesion de cinco {05) afios

- Tiempe de experiencia en direccidn, supervisidn, organizacidn y cenduccién de personal
de dos (02) afos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de analisis, expresidn, direccidn, coordinacion, administracion y organizacion.
- Habilidad para lograr el compromiso y motivacién en el personal a su cargo.

- Habilidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio

- Tener liderazgo para el logro de los abjetivos funcionales del Departamento

- Habilidad para la tolerancia al estrés

- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
- Trato cortes y respetuoso con los usuarios del servicio

- Actitud de trabajo en equipo y mejora continta.

ELABORADO REVISADO APROBAROC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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/GN]DAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

.} CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O ESPECIALISTA - EMERGENCIA N°® DE N° CAP
Y SHOCK TRAUMA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115015 G5 198-202

1. FUNCION BASICA
Coordinar y brindar atencién integral especializada al paciente critico en situacion de
Emergencia y Urgencia aplicando el Proceso de Atencién de Enfermeria (PAE), satisfaciendo
sus necesidades mediante una atencion de calidad.

2. RELACIONES

2.1 Belaciones Internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a del Servicio
de Enfermeria en Emergencia y Urgencia.

- Tiene relacidn de coordinacion en la atencién integral de enfermeria del paciente con el
personal profesional, técnico en enfermerfa del Servicio de Enfermeria en Emergencia
y Urgencia.

- Relacidn de coordinacidn y cumplimiento de la terapia médica indicada por el personal
médico.

2.2 Relaciones externas:

- No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Coordina v realiza la redistribucion del recurso humano de enfermeria entre los
Servicios y Equipos de Trabajo, seglin la complejidad de atencion de los pacientes y de
acuerdo a la competencia del Recurso Humano disponible, durante su turno en
ausencia v por encargoe del Jefe/a de Servicio ¢ Jefe/a de Departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Coordinar vy ejecutar el PAE, teniendo en cuenta las necesidades y/o problemas
biopsicosociales del paciente en situacion de Emergencia y Urgencia como parte del
tratamiento, recuperacion y rehabilitacion.

4.2 Recibir y entregar el turno en equipo y horario establecido para dar continuidad al
cuidado integral del paciente.

4.3 Supervisar y efectuar la coordinacion de los servicios de enfermeria.
4.4 Realizar la distribucion del recurse humano de enfermeria de acuerdo a la necesidad.
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4.5 Obtener informacion relevante de las necesidades del paciente critico

4.6 Identificar problemas y/o necesidades biopsicosociales del paciente criticamente
enfermo, priorizario como parte del tratamiento y recuperacion.

4.7 Elaborar, ejecutar y registrar el plan de cuidado integral especializado de enfermeria
del paciente en estado critico.

4.8 Asistir y ejecutar procedimientos invasivos y no invasivos aplicando la guia téenica de
procedimientos.

4.9 Brindar al paciente las condiciones fisicas y emocionales adecuadas antes, durante y
después del tratamiento, procedimientos y/o pruebas de diagnéstico.

4.10 Prepara al paciente para los procedimientos y/o intervenciones quirtrgicas si fuera el
caso,

4.11 Coordinar con las areas correspondientes para el tratamiento continuado.

4.12 Participar en fas maniobras de reanimacion cardiopulmonar basica y avanzada.

4.13 Brindar atencion de enfermerfa en el transporte interne de pacientes pediatricas
criticos.

4.14 Cumplir con la administracion de la terapia indicada por el profesional médico,
aplicando los principios cotrectos.

4.15 Preparar al paciente para examenes auxiliares y procedimientos especiales.

416 Tomar decisiones para la atencion de problemas y/o situaciones de emergencia
durante el cuidado del paciente, en el ambito de su competencia.

417 Supervisar la atencién proporcionada por el personal técnico de enfermeria yfo
personal a su cargo.

4.18 Participar en los programas de docencia, educacién continua y reuniones
programadas por su servicio y/o departamento.

4§;.'; i . . . . s ar
E 4.19 Proporcionar orientacion, apoyo emocional y educacion al paciente y su familia.
' 4/ ' 420  Participar en la elaboracién de guias técnicas de intervencién y procedimientos,
e proyectos de mejora continua y de investigacion para brindar cuidados de calidad.

4.21 Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, censo, movimiento
de material, equipos y otros que existan en su servicio.

4.22 Manejar equipos especializados de su competencia responsabilizandose por su buen
Us0 y conservacion.

4.23 Solicitar y controlar el adecuado abastecimiento de material e insumos para
garantizar la atencién integral del paciente.
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Revisar, chequear y reponer el stock del cache de paro y botiquin de medicamentos

e insumos de emergencia, asi como verificar la operatividad de los equipos al inicio y
al final de su turno.

4.25 Custediar y cuidar los bienes institucionales durante su jornada laboral.

4.26 Supervisar la ejecucion de los procedimientos de limpieza y desinfeccidn concurrente
y terminal de materiales, equipos y servicio segun programacion.

4.27 Reemplazar al Jefefa del Servicic de Enfermeria en Emergencia y Urgencia, por
delegacién previa coordinacidn con el Departamento de Enfermeria, emitiendo un
informe final.

4,28 Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencion y control de infeccion asociada a
la atencién sanitaria, bioseguridad y eliminacion de residuos solidos hospitalarios y
demas nermas institucionales en el ambito de su competencia.

429 Conocer y participar del plan hospitalario, evacuacién y comportamiento en caso de
emergencias y desastres, asumiendo las funciones que devengan de estas
situaciones.

4.30 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato supetiar.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL. DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

- Titulo de Licenciada en Enfermaria, con habilitacién profesional vigente.

- Titulo de Especializacién en Emergencias y Desastres con registro de especialista.

- Certificacidn en Soporte Basico y Avanzado de Vida.

EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el ejercicio de la profesion de cinco (05) afios como minimo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de andlisis, expresidn, coordinacidn, administracion y organizacion.

- Habilidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades dei Servicio
- Habilidad para la tolerancia al estrés

- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

- Actitud de trabajo en equipc y mejara continua

- Actitud de adaptarse al cambio

- Actitud para el frato personal, cortes y respetuoso con los usuarios del servicio.

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION
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Empatia con el usuario interno y externo.

Actitud proactiva y comunicacidn asertiva con el equipa de enfermeria.

Actitud de vocacion de servicio.

Actitud de cooperacion para el trabajo en equipo.
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“UNIDAD ORGANICA:; SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O - EMERGENCIA Y SHOCK N° DE N° CAP
TRAUMA CARGOS

CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 01115015 01 208
1. FUNCION BASICA

Brindar atencidn integral especializada al paciente en situacion de Emergencia y Urgencia
aplicando el Proceso de Atencidn de Enfermeria (PAE), satisfaciendo sus necesidades
mediante una atencion de calidad.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funcicnes al Jefe/a del
Servicio de Enfermeria en Emergencia y Urgencia.

Relacion de coordinacién para el cumplimiento de la terapia médica indicada por el
personal médico.

2.2 Belaciones Externas:

- No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Coordinar y ejecutar el PAE, teniendo en cuenta las necesidades y/o prablemas
biopsicosaciales del paciente en situacion de Emergencia y Urgencia como parte del
A tratamiento, recuperacion y rehabilitacion.
4.2 Recibir y entregar el turno en equipc y horario establecido para dar continuidad al
cuidado integral de! paciente.
4.3 Obtener informacion relevante de las necesidades del paciente critico.
4.4 Identificar problemas y/o necesidades biopsicosociales del paciente criticamente
enfermo, priarizarlo como parte del tratamiento y recuperacion.
4.5 Elaborar, ejecutar y registrar el plan de cuidado integral especializado de enfermeria
del paciente en estado critico.
4.6 Asistir y ejecutar procedimientos invasivos y no invasivos aplicando la guia técnica de
procedimientos.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.7 Brindar al paciente las condiciones fisicas y emocionales adecuadas antes, durante y
después del tratamiento, procedimientos y/o pruebas de diagnostico.

4.8 Preparar al paciente para los procedimientos y/o intervenciones quirdrgicas si fuera el
casaq.

4.9 Coordinar con las dreas carrespondientes para el tratamiento continuado.

410 Participar en las maniobras de reanimacion cardiopulmonar bésica y avanzada.

4.11 Brindar atencién de enfermeria en el transporte interno de pacientes pediatricos
criticos.

412 Cumplir con fa administracion de la terapia indicada por el profesional médico,
aplicando los principlos correctos

4.13 Preparar al paciente para examenes auxiliares y procedimientos especiales.

4.14 Tomar decisiones para la atencién de problemas yfo situaciones de emergencia
durante el cuidado del paciente, en el ambito de su competencia.

4,15 Supervisar la atencidn proporcionada por el personal técnico de enfermeria y/o
personal a su cargo.

4.18 Participar en los programas de docencia, educacién continua y reuniones
programados por su servicio y/o departamento.

417 Proporcionar orientacion, apoyo emocional y educacion al paciente y su familia,

418 Participar en la elaboracién de guias técnicas de intervencion y procedimientos,

proyectos de mejora continua y de investigacién para brindar cuidados de calidad.

419 Realizar el registro de actividades, procedimienios e indicadores, censo, movimiento
de material, equipos y otros que existan en su servicio.

4.20 Manejar equipos especializados de su competencia responsabilizindose por su buen
Us0 y conservacion.

4.21 Solicitar y controlar el adecuado abastecimiento de material e insumos para
garantizar la atencion integral del paciente.

4.22 Revisar, chequear y reponer el stock del coche de paro y botiguin de medicamentos
e insumos de emergencia, asi como verificar [a operatividad de los equipos al inicio ¥
al final de su turno.

4.23 Custodiar y cuidar los bienes institucionales durante su jornada laboral.

424 Supervisar la ejecucidn de los procedimientos de limpieza y desinfeccién concurrente
y terminal de materiales, equipos y servicio segln programacion.

4.25 Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencion y control de infeccion asociada a
la atencion sanitaria, bioseguridad y eliminacién de residuos solidos hospitalarios y
demas normas institucionales en el &mbito de su competencia.
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Conocer y participar del plan hospitalario, evacuacién y comportamiento en caso de
emerg_encias y desasires, asumiendo las funciones que devengan de estas
situaciones.
427 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

- Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacién profesional vigente.

- Estudios de Especializacidn de Emergencias y Desastres o afines

- Certificacion en Soporte Basico y Avanzado de Vida

EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el gjercicio de la profesion de tres (03) afios como minimo.

CARACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de anétisis, expresion, coordinacion, administracion y organizacion.

- Habilidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio

- Habilidad para la tolerancia al estrés

- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

- Agctitud de trabajo en equipo y mejora continua

- Actitud de adaptarse al cambio

- Actitud para el trato personal, cortes y respetuoso con los usuarios del servicio,

- Empatia con el usuario interno y externo

- Actitud proactiva y comunicacidn asertiva con el equipo de enfermeria.

- Actitud de vocacion de servicio.

- Actitud de cooperacion para el trabajo en equipo.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA | - EMERGENCIA Y N° DE N° CAP
SHOCK TRAUMA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115016 08 211-216

1. FUNCION BASICA

Ejecuiar actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de los
profesionales en la labor de enfermerfa para brindar atencién de calidad al paciente.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones internas:

- Depende directamente de [a Jefa/e del Servicio de Enfermerfa en Emergencia y
Urgencia.

- Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria,
quien le asigna las actividades de enfermeria a cumplir en el Servicio.

2.2 Relaciones Externas:

- No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Recepcionar y entregar el turno en el horario establecido.

4.2, Asistir al equipo de salud en la realizacidn de procedimientos especiales o pruebas de
diagnostico médico o quirdrgico que requiera el paciente en forma oportuna, eficaz y
humanistica.

4.3, Revisar, controlar y registrar la conformidad de los equipos y materiales médico
existente en el servicio en cada turno.

4.4, Verificar la existencia de los formatos para examenes auxiliares y otros para la
atencidn del paciente.

4.5, Realizar limpieza y desinfeccion concurrente y terminal de los equipos, materiales e
instrumental del servicio.

4.8. Realizar el registre de procedimientos y oiros asignados para su control.

47, Trasladar las muestras de laboratorio indicadas, con sus respectivas drdenes,

debidamente rotuladas y con su respectivo registro de cargo.
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4.8.

4.9,

4.10.

4.11.

4,12,

4.13.

4.14.

4.15.

4.186.

417.

Participar en el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
{aboral.

Participar con el profesional de Enfermerfa en la atencion del paciente pediatrico en
estado critico.

Recibir y entregar el material e instrumental en la Ceniral de Esterilizacion con su
respectivo cargo.

Tramitar los pendientes de productos farmacéuticos, material e insumos meédicos de
pacientes responsabilizandose de la entrega oportuna a la Enfermera.

Mantener permanentemente informado a su inmediato superior de las actividades que
realiza y situaciones de emergencia.

Realizar el control de la ropa hospitalaria de su servicio registrando su ingreso y
egieso en su cuaderno respectivo.

Mantener el orden y la limpieza de la unidad del paciente y del drea de trabajo para
brindar un ambiente agradabile.

Cumplir con la normas de prevencién y control de infeccidn asociada a la atencion
sanitaria, bioseguridad y eliminacién de residuos sdlidos hospitalarios y demas
normas institucionales en el ambito de su competencia.

Conagcer el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastras y
asumir las funcicnes que devengan de esias situaciones,

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

5.1

5.2

5.3

EDUCACION

Titulo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria.
Capacitacion en atencion de pacientes en Emergencia y Urgencia.
Capacitacion en Soporte Basico de Vida

EXPERIENCIA

Tiermpo de experiencia en el ejercicio de técnico en enfermeria no menar de tres (03)
anas en el servicio de emergencia.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas y deseables: capacidad de frabajo en equipo y mejora
continua.

Habilidades minimas y deseables: Habilidad iécnica para el desarrollo de sus
actividades del servicio.

Agtitudes minimas y deseables: Trato amable, empatico al paciente, respeto a 1a finea
de autoridad, disposicion para el trabajo, disposicion para el cambio y rotaciones.

Tolerancia al estrés y trabajo bajo presion.

ELABORADO
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA \:“XM
CARGO CLASIFICADO:; TECNICO EN ENFERMERIA1- TOPICO DE N° DE N° CAP
CIRUGIA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115016 05 217-221

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de los
profesionales en la labor de enfermeria para brindar atencion de calidad al paciente.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

- Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Enfermeria de Emergencia y Urgencia.

- Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria, quien
le asigna las actividades a cumplir en el servicio.

2.2 Externas:
- Notiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Notiene

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y entregar el turno en equipo en horario indicado.

4.2 Revisar, controlar y registrar la conformidad de los equipos y materiales médicos
existentes en el servicio en cada turno.

4.3 Verificar la existencia de los formatos para examenes auxiliares y ofros para la
atencidn del paciente.

4.4 Revisar, controlar y cuidar el material, e instrumental existente en el servicio en cada
turno.

4.5 Informar a su inmediate superior de las actividades que realiza y situaciones de
alarma.

4.6 Verificar la existencia de los formatos para exdmenes auxiliares para la atencion del
paciente en cantidades suficientes.

47 Asistir al profesional medico y/o de enfermeria, en la realizacién de procedimientos
especiaies o pruebas de diagnédstico médico quirdrgicas que requiere el paciente.

4.8 Realizar {a limpieza y desinfeccién concurrents, terminal de los materiales,
instrumental y equipos del servicio.

4.9 Elaborar e reporte de su turno de material e instrumental y equipos asignados a su
servicio, y otros asignados para su control.
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Participar en el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral,

4,91 Recibir y entregar el material e instrumental a la Central de Esterilizacion con cargo.

442  Mantener ordenado y completo el stock de reservas de material e insumaos médicos
para la atencion del paciente.

413 Realizar el control de la ropa hospitalaria de su servicio.

4,14  Realizar el trdmite de los productos farmacéuticos, material e insumos médicos
pendientes del paciente particular y asegurado.

415 Trasladar las muestras a laboratorio con sus 6rdenes, debidamente rotuladas.

4,16 Participar en las reuniones periddicas de enfermeria, capacitacién en servicio y
programas de mejora continua programada por su servicio y/o departamento de
enfermeria.

4.17  Conocer el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones que devengan de estas situaciones,

418 Cumplir con las normas de prevencion y conirol de infeccién asociada a la atencién
sanitaria, bioseguridad y eliminacién de residuos sdlidos hospitalarios y demas
normas institucionales en el Ambito de su competencia.

419  Ofras actividades que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION
- Titulo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria.
- Capacitacién en atencion de pacientes en Emergencia y Urgencias
- Capacitacidn en atencion de pacientes pediatricos
- Capacitacién en Soporte Basico de Vida
EXPERIENCIA

Tiempo de experiencia en el ejercicio de técnico de enfermeria no menor de des (02)
anos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables: Habilidad técnica para el desarrollo de las
aclividades del servicio.

Actitudes minimas y deseables: Traio al cliente, respeto a la linea de autoridad,
disposicion para el trabajo, disposicién para el cambio.

Tolerancia al estrés.

ELABORADO

REVISADQO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Departamenta de
Enfermeria

Qficina Ejecutiva
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA
D
CARGO GLASIFIGADO: ENFERMERA/O - TRANSPORTE ASISTIDO cAross | NCAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115015 02 207-208

1. FUNCION BASICA

Brindar atencién integral especializada en transporte asistido de pacientes pediatricos en
situacion de Emergencia y Urgencia.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a del Servicio
de Enfermeria de Emergencias y Urgencias.

- Tiene relacion de coordinacién para la atencién integral de enfermeria de los pacientes
pediatricos con el personal profesional y técnico en enfermeria

- Relacién de coordinacion y cumplimiento del Transporte Asistido intra y exira
hospitalario.

2.2 Relaciones Externas
- No Tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir vy entregar ¢l turno en equipa y horario establecido para dar continuidad al
cuidado integral del paciente.

42 Brindar atencidn especializada de enfermeria durante el transporte asistide interno y
externo del paciente pediatrico.

4.3 Cumplir con la prescripcion médica durante el transporte asistido del paciente
pediatrico.

4.4 Realizar el regisiro e informes del ransporte asistido realizado en su jornada laboral.

4.5 Tomar decisiones para ia solucién de problemas en caso de emergencias de acuerdo
a su competencia.

4.6 Brindar al paciente las condiciones fisicas y emocionales adecuadas antes, durante y
después del transporte hasta la entrega del paciente al servicio de la institucion
respectiva.

ELABORADO REVISADQO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Monitorizar la atencidn proporcionada por el personal técnico de enfermeria en el
desarrollo de las actividades asignadas.

Participar  en los programas de docencia, educacidn continua y reuniones
programadaos por el servicio y/o departamento.

4.9 Aplicar las guias técnicas de procedimientos y de intervencidn, protocolos, normas
para brindar atencion oportuna y eficiente cumpliendo con las normas establecidas.

4.10  Proporcionar orientacién, y educacion al paciente y su familia.

411 Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, movimiento de
material, equipos y otros gue existan en el servicio.

4,12 Manejar equipos especializados, responsabilizindose por el buen uso vy
conservacion.

413  Solicitar la reposicion det medicamento, material e insumas médicos para garantizar
fa continuidad del servicio de la Unidad Mavil.

414  Verificar la operatividad de los equipos de la unidad movil.
4.15  Custodiar los bienes institucionales durante su jornada labaral de la unidad movil.

4.16  Supervisar la ejecucion de la limpieza y desinfeccién concurrente y terminal del
material médico de la ambulancia.

417  Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencion y control de infeccion asociada a
la atencion sanitaria, bioseguridad y eliminacion de residuos sélidos hospitalarios y
demas normas institucionales en el ambito de su competencia.

4.18  Conocer y participar en el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso
de emergencias y desastres, asumiendo las funciones gue devengan de estas
situaciones.

418  Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato Supetior.
5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
I EDUCACION

It B - Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacion profesional vigente.
&‘/, : - Estudios de la Especialidad de Emergencias y Desastres.

. Certificacion en Soporte Basico y Avanzado de vida,

- Capacitacién en atencién Pre hospitalaria.

- Capacitacion de Gestion ante desastres

EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el gjercicio profesional un (01) afio como minimo.

ELABORADQ REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Cficina Ejecutiva
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CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de analisis, expresion, coordinacién, organizacion.

- Habilidad técnico administrative para el desarrollo de actividades del Servicio
- Habilidad para Ia tolerancia at estrés

- Actitud de trabajo en equipo

- Trato cortes y respetuoso a las personas y pacientes usuarias del servicio

- Disposicidn para adaptarse al cambio.

- Solucidn a problemas del usuario interno y externo.

- Disponibilidad de tiempo

- Actitud proactiva y comunicacion asertiva con el equipo de enfermeria.

- Actitud de vocacidn de servicio.

- Actitud de cooperacion para el trabajo en equipa

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Cficina Ejecutiva
de Planearniento
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'UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA | - TRANSPORTE N° DE N® CAP
ASISTIDO CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115016 0z 222-223
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de los
profesicnales en la labor de enfermeria para brindar atencion de calidad al paciente durante el
transporte asistido intra y extra hospitalario.

RELACIONES

2.1 Internas:

- Depende directamente de 1a Jefale del Servicio de Enfermeria de Emergencias y
Urgencias.

- Depende vy reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria,
quien le asigna las actividades de enfermeria a cumplir en el servicio.

2.2 Externas:

- No tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y entregar el turno en el horario establecido.

4.2 Asistir al personal médico y de enfermeria en [a atencién oportuna, eficaz y
humanistica del paciente durante el transporte internc y externo.

4.3 Revisar, controlar y registrar la conformidad del material y equipo existente en la
Unidad Mavil en suturno.

L 44 Realizar limpieza y desinfeccidn concurrente y terminal de los materiales y equipos

de la unidad movil.

4.5 Custadiar los bienes institucionales durante su jornada faboral de 1a unidad mévil.

4.6 Recibir y entregar el material e instrumental biomédico a la Central de Esterilizacién
con cargo.

4.7 Efectivizar la receta médica de medicinas, material e insumos médicos del paciente
pariicular y asegurado, informando la reposicion y conformidad de la caja de
tfransporte.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva N
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4.8 Mantener permanentemente informado a su inmediato superior de las actividadesz! -
que realiza y situaciones de emergencia.
4.9 Participar en las reuniones periédicas de enfermeria, capacitacion en servicio y

mejora continua programada par su Servicio y/o Departamento de Enfermeria.

4.10 Conocer el plan hospitalaric de evacuacidn y comportamiento en caso de
emergencias y desastres, asumiendo las funciones que devengas de estas
situaciones.

5.1 Cumplir con las normas de prevencion y control de infeccidn asociada a la atencidn
sanitaria, bioseguridad y eliminacion de residuos solidos hospitalarios v demas
norrnas institucionales en el &mbito de su competencia.

4,11 Otras actividades que le asigne el Jefe inmediato Superior.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION

- Titulo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria.

- Capacitacién en atencidn de pacientes en emergencia y urgencia
- Capacitacion en atencidn Pre hospitalaria

- Capacitacion en Soporte Basico de Vida

- Capacitacion en Informatica.

EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el ejercicio profesion técnico no menor de 1 afio.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidades minimas y deseables: capacidad de frabajo en equipo y mejora
continua

- Habilidades minimas y deseables: Habilidad técnica para el desarrcllo de sus
actividades del servicio.

- Actitudes minimas y deseables: Trato amable, empatico al paciente, respeto a 1a
linea de autoridad, disposicién para el trabajo, disposicién para el cambio y
rotaciones.

- Tolerancia al estrés y trabajo bajo presion.
- Disponibilidad de tiempo

- Actitud de vocacidn de servicio,

ELABORADO REVISADC APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Oficina Ejecutiva ) s
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENGIA Y URGENCIA

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O ESPECIALISTA ~ OBSERVACION C:\‘;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115015 4a 203
1. FUNCION BASICA

Brindar atencion integral especializada al paciente en situacion de Emergencia y Urgencia
aplicando el Proceso de Atencion de Enfermeria (PAE), satisfaciendo sus necesidades
mediante una atencidn de calidad.

RELACIONES

2.1 Relaciones [nternas:

- Depende directamente del Jefefa del Servicio de Enfermeria en Emergencia y
Urgencia.

- Tiene relacion de coordinacion en la atencion integral de enfermerta de los pacientes
pediatricos con el personal profesional y técnico en enfermeria

- Relacion de coordinacién y cumplimiento en la ierapia medica indicada con el
persenal médico.

2.1 Externas:

- No tiene
ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y entregar el turno en horario establecido.
4.2 Recepcionar los pacientes que ingresan a esta sala y recibir el reporte de ta Enfermera.

4.3 Valorar la condicidn del paciente a su ingreso.

. 4.4 Asignar la cama que corresponda al paciente, de acuerdo a disponibilidad y los

requerimientos de cada paciente.

4.5 Recibir 1a historia clinica de atencién de emergencia y verificar que el consentimiento

informado este debidamente llenado y firmado por el familiar responsable.

4.6 Realizar el Registro de Enfermeria considerando el PAE, en forma clara y veraz sobre la
evalucion de! paciente.

4.7 Realizar las coordinaciones necesarias con la Enfermera Coordinadora de turno.

4.8 Realizar el registro del balance hidrico a horario en la hoja de monitoreo.

ELABORADOC REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Departamento de
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4.9 Administrar la terapéutica correspondiente, de acuerdo a las indicaciones médicas. H -g"%?ﬁ%
) N
. . N
4.10 Evaluar, valorar y monitorear permanentemente el estado del paciente. \\\Q&E/@ //
4.11 Coordinar las evaluaciones del paciente con el {los) médico (s) especialista {s).
4.2 Coordinar la realizacion de los exdmenes de apoyo al diagnostico.
413 Realizar la preparacién fisica, psicologica y pre-operatoria del paciente si lo requiere.

414 Coordinar con Servicio Social de Emergencia las acciones correspondientes.

4.15 Mantener y fomentar las buenas relaciones con el equipo de salud, paciente y
familiares.
4.16 Realizar la admision informatizada del paciente, asi como el registro de los

procedimientos y demas documentos que exige el servicio.

417 Participar en reunianes técnico administrativas del servicio v trabajos de mejora
continda convocadas por la Jefatura del Servicia,

418 Aplicar las guias técnicas de procedimientos y de intervencion, normas para brindar
cuidados de enfermeria de calidad y evitar complicaciones.

419 instruir al familiar acompafiante sobre las condiciones de su permanencia en la sala,
la conducta gue debera seguir, normas de higiene y de vestimenta.

4.20 Verificar la integridad y buen funcionamiento de equipos biomédicos al inicio y final de
la jornada laboral, reportando cualquier normatidad.

4.21 Revisar, chequear, mantener y reponer el stock del coche de paro y botiquin de
emergencia.

4.22 informar a la Enfermera Jefe del servicio sobre faltante o deterioro de equipos,
MsUMmos u otros materiales.

423 Monitorear fa actividad del personal técnico a su cargo.

424 Monitorear el culdado v custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral.

4.25 Conocer el plan hospitalario de evacuacidon y compoertamiento en caso de
emergencias y desastres, asumiende las funciones que devengan es esias
situaciones.

4.26 Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencion y control de infecciones asociadas

a la atencidn sanitaria.

| KL(/ B 4.27 Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
.. 5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION
- Titulo de Licenciada en Enfermerfa, con habilitacion profesional vigente.

- Thulo de Especialidad de Emergencias y Desastres o afines.

- Certificacion en Soporte Basico y Avanzado de Vida

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:
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Capacitacion en Informatica

EXPERIENCIA

Capacidad de analisis, expresién, coordinacién y organizacion.

Habilidad técnice administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio.

Hahilidad para |a tolerancia al estrés,

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitud de trabajo en equipo.

Trato cortes y respetuoso a las personas y pacientes usuarias del servicio

Dispaosicidn para adaptarse al cambio y mejora continda.

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Departamento de
Enfermeria

Oficina Ejecutiva
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA S
. N°DE

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O — OBSERVACION CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115015 02 209-210

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién integral especializada al paciente en situacién de Emergencia y Urgencia
aplicando el Proceso de Atencién de Enfermeria (PAE}, satisfaciendo sus necesidades
mediante una atencion de calidad.

2. RELACIONES

2.1 Belaciones internas:

- Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Enfermeria en Emergencia vy
Urgencia.

- Tiene relacién de coordinacion en fa atencidn integral de enfermeria de los pacientes
pediairicos can el personal profesicnal y técnico en enfermeria

- Relacion de coordinacion y cumplimiento en la terapia medica indicada con el
personal medico.

2.1 Externas:
- No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y entregar ei turno en horario establecido.

4.2 Recepcionar los pacienies que ingresan a esta sala y recibir el reporte de
Enfermera.

4.3 Valorar la condicion del paciente a su ingreso.

4.4 Asignar la cama que corresponda al paciente, de acuerdo a disponibilidad y los
requerimientos de cada paciente.

4.5 Recibir la historia clinica de atencidon de emergencia y verificar que el
consentimiento informade este debidamente llenado vy firmado por el familiar
responsabie.

4.6 Realizar el Registro de Enfermerfa considerando el PAE, en forma clara y veraz
sobre fa evalucidn del paciente.

4.7 Realizar las coordinaciones necesarias con la Enfermera Coordinadora de turno.

ELABORADO REVISADO APROBADC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.8 Realizar el registro del balance hidrico a horario en la hoja de monitoreo.

4.9 Administrar la terapéutica correspondiente, de acuerdo a las indicaciones
médicas.

4.10  Ewvaluar, valorar y monitorear permaneniemente el estado del paciente,
411 Coordinar las evaluaciones del paciente con el (fos} médico (s) especialista(s).
4,12 Coordinar la realizacidn de los examenes de apoyo al diagnostico.

4.13 Healizar la preparacion fisica, psicoldgica vy pre-operatoria del paciente s lo
requiere.

414  Coordinar con Servicio Social de Emergencia las acciones correspondientes.

4.15 Maniener y fomentar las buenas relaciones con el equipo de salud, paciente y
familiares.

4.16  Realizar |la admision informatizada def paciente, asi el registro de los
pracedimientos y demas documentos que exige el servicio.

4.17  Participar en reuniones técnico administrativas del servicio y trabajos de mejora
canfinlta convocadas por la Jefatura del Servicio.

4,18  Aplicar las guias técnicas de procedimientos y de intervencidn, normas para
brindar cuidados de enfermeria de calidad y evitar complicaciones.

419  Instruir al familiar acompariante sobre las condiciones de su permanencia en la
sala, la conducta que deberi seguir, normas de higiene y de vestimenta.

4.20 \Verificar la integridad y buen funcionamientc de equipos biomédicos al inicio y
final de la jornada laboral, reportando cualquier normalidad.

421 Revisar, chequear, mantener y reponer el stock del coche de paro y botiquin de
emergencia.

4.22  Informar a la Enfermera Jefe del servicio sobre faltante o deterioro de equipos,
insumos u ctros materiales.

4.23  Monitorear la actividad del personal técnico a su cargo

4.24  Monitarear el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral.

4.25 Conocer el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
emergencias y desastres, asumiendo las funciones que devengan es estas
situaciones.

RECRR 426 Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencién y control de infecciones
asociadas a la atencién sanitaria.

4,27  Oftras funciones gue le asigne e! Jefe Inmediato.

ELABORADC REVISADO APROBADOQ ULTIMA MOBIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacién profesional vigente.

Constancia de estudios de Especialidad de Emergencias y Desastres y afines

Certificacion en Soporte Basico y Avanzado de Vida

Capacitacidn en Informatica
EXPERIENCIA
- Capacidad de andlisis, expresidn, coordinacidn y organizacion.
- Habilidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio.
- Habilidad para la tolerancia al estrés
- Habilidad técnica para utilizar equipos informéaticos
- Actitud de trabajo en equipo.
- Tralo cortes y respetuoso a las personas y pacientes usuarias del servicio

- Disposicion para adaptarse al cambio y mejora continda.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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NIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

O
CARGO GCLASIFICADO: TECNICQ EN ENFERMERIA | - OBSERVACION CERgES N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115016 05 224-228

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de los
profesionales en la labor de enfermeria para brindar atencion de calidad al paciente.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

- Depende directamente del Jeie/a del Servicio de Enfermeria en Emergencia y
Urgencia.

- Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria,
quien le asigna las actividades de enfermerta a cumplir en el servicio.

2.2 Externas:
- No tlene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y entregar el turno correspondiente, en el horario establecido.

4.2 Participar con el profesional médico y de enfermeria en todas las funciones que ésta
cumple y en las que solicite su participacion.

4.3 Controlar y Registrar la temperaiura, peso, ingresos y egresos, bajo supervision de la
enfermera.

4.4 Preparar la unidad {cama, equipos, materiales e insumos), para la recepcion del
paciente, e instalar al paciente en la cama que se le asigna.

4.5 Participar en los procedimientos de higiene, confort, cambio de ropa del paciente, vy
tendido de cama.

4.6 Satisfacer las necesidades basicas del paciente.

47 Participar activamenie en los procedimientos medicos y/o de enfermeria que se

realicen en la sala.

4.8 Realizar los tramites de alta de pacientes asegurados y particulares
responsabilizandose de su entrega a la enfermera para su archivo.

49 Tramitar las recetas, Crdenes de laboratorio o de diagnostico por imagenes y el
transporte del paciente, en las dreas correspondientes.
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4.10 Tramitar, recepcionar y trasladar hacia el Servicio, los productos farmaceéuticos
provenientes de farmacia, expedidos por SIS, SOAT u otros similares.

4.11 Mantener permanentemente informado a su inmediato superior de las aclividades
que realiza y situaciones de emergencia.

4,12 Realizar el conirol del stock de ropa, equipos, insumos y otros materiales del

servicio.

4,13 Verificar la existencia de formatos impresos que se requieran en el Servicio.

4.14 Realizar la limpieza y desinfeccién concurrente y terminal de materiales, instrumental
Y equipos.

4,15 Mantener el orden y limpieza de todos los ambientes del Servicio, para lo cual debe
solicitar al personal de limpieza las veces que requiera.

4.16 Realizar el control de la ropa hospitalaria de su servicio

417 Manejar correctamente los equipos, insumos y materiales del servicio cooperando en
su cuidado, mantenimiento, conservacion y ademas reportando cualquier

anormalidad que encuenire.

4.18 Tramitar las solicitudes de evaluacion, examenes auxiliares y/o tratamiento
especiales y recoger los resuliados segtn indicacién de la enfermera.

418 Trasladar las muestras a laboratorio con sus drdenes, debidamente rotulados y con
registro de cargo.

4.20 Custodiar y cuidar los bienes institucionales durante su jornada laboral.

4.21 Participar en las reuniones periddicas de enfermeria, capacitacion en servicio y
mejora continua programada por su servicio yfo departamento de enfermeria.

422 Conocer el plan hospitalario de evacuacion, en caso de desastres y asumir las
funciones que se le designe,

4.23 Cumplir con las normas de prevencién y control de infeccién asociada a la atencion
sanitaria, bioseguridad y eliminacién de residuos sdlidas hospitalarios y demas
normas institucionales en el Ambito de su competencia

4.24 Otras funcicnes que le asigne el Jefe inmediato.

8. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

- Titulo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria.

- Capacitacion en atencion de pacientes en Emergencia y Urgencia.
- Capagitacion en atencidn de pacientes pediatricos y neonatal.

- Capacitacion en Soporie Béasico de Vida
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EXPERIENCIA

. Tiempo de experiencia en el gjercicio de técnico en enfermerta no menor de un (01)
afio.

CAPAGCIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo

- Habilidades minimas y deseables: Habilidad técnica para el desarrollo de sus
actividades en el servicio.

- Actitudes minimas y deseables: Trato al cliente, respeto a la linea de autoridad,
disposicién para el trabajo, disposicion para el cambio y rotaciones.

- Habilidad para ia tolerancia al estrés
- Mabilidad técnica para utilizar equipos informaticos
- Actitud de trabajo en equipo y mejora continua

- Trato personal, cortes y respetucso con los usuarios del servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

. N° BE
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O — URGENCIA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115015 02 204-205

1. FUNCION BASICA

Coordinar y brindar atencidn integral especializada al paciente en situacion de Urgencias y que
requiera Atencion en Consultorio de Estrategias Sanitarias de Inmunizaciones y monitoreo de
las actividades de Consultorio de Urgencias, UTAB - URO.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimiente de sus funciones al Jefefa del Servicio
de Enfermeria en Emergencia y Urgencia.

- Tiene relacion de coordinacién en la atencion integral de enfermeria de los pacientes
pediatricos con el personal profesional médico, enfermeria y técnico en enfermeria

2.2 Externas:

- De coordinacién sobre Estrategias Sanitarias de Inmunizaciones en la Direccion de
Salud V Lima Ciudad, en el Centro de Acopic de Bioldgicos, en las Estrategias
Sanitarias de la Direccidn de Atencion Integral de Salud del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir v monitorear la atencion de enfermeria en el Servicio de Urgencias vy
Estrategias Sanitarias.

4.2 Brindar atencién de enfermeria en los Consultorios de Urgencias vy el Consultorio de
ESNI, responsabilizandose de la provision de las vacunas en el Servicio de
Emergencia Y Urgencia.

4.3 Hecoger el material y los insumos para Estrategia Sanitaria de Inmunizaciones del
Centro de Acopio y DISA.

4.4 Registrar y monitorear la cadena de frio segln periodo establecido.

4.5 Conocer el Calendaric de Vacunacion Nacional y participar en las Campafas de

vacunacion Nacionales,

4.6 Notificar y/o comunicar casos de eventos supuestamente atribuidos a fa inmunizacion
en forma inmediata a la Unidad de Epidemiologia.

4.7 Elaborar y entregar oportunamente los informes de la atencién de enfermeria y
Estrategia Sanitaria realizada dentro de su turno y mensualmente.
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Coordinar con la Oficina de Epidemiclogia los casos de vigilancia que requieran
informacidn y monitoreo.

4.9 Controlar, monitorear e informar sobre el de material, insumos y equipos, existentes
en el servicio,

410 Captar usuarios para la aplicacion de Inmunobioldgicos y asi contribuir a la
disminucion de oportunidades perdidas.

4.1 Participar en las reuniones periddicas de capacitacion en el Servicio, programa de
mejora continua programado por su Servicio y/o Departamento de Enfermeria y las
reuniones técnicas relacionados a las Estrategias Sanitarias en la DISA, MINSA u
otras crganizaciones.

412 Supervisar las actividades del técnico de enfermeria en URO y UTAB.
4.13 Participar en dccencia y trabajos de investigacion proegramados por su servicio,

4,14 Hacer uso de las guias técnicas, de intervencion, normas para brindar cuidados de
eniermeria de calidad y evitar complicaciones.

4,15 Monitorea el cumplimiento del cuidado vy custodia de los bienes institucionales
durante su jornadsa laboral.

416 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y de prevencién y control de
infecciones asociadas a la atencidn sanitaria.

417 Conocer y participar en el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso
de desastres y asumir las funciones que devengan de estas situaciones.

4.18 (Oiras funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

- Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacidn profesional vigente,

- Constancia de estudios de Especialidad en servicios afines que oferta el Hospital.
- Capacitacion en Soporte Basico y Avanzado de Vida,

- Capacitacion en Programas Estratégicos de Salud

- Capacitacién en Epidemiologia.
- Capacitacion Informatice Basica
EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el ejercicio profesional de 2 afios.
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CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Habilidad técnico administrativo para el desarrolio de sus actividades det servicio

- Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales del servicio
- Habilidad técnica para utilizar equipos informéticos

- Cooperacion para el trabajo en equipo

- Trato cortes y respetuose a las persenas y pacientes usuarias del servicio

- Disposicitn para adaptarse al cambio, mejora continua.

- Solucién a problemas del usuario interno y externo.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENGIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA { - URGENCIA N° DE N° CAP
MEDICINA CARGOS
CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: 01115016 02 229-230

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia vy las indicaciones de los
profesionales en apoyo a la labor de enfermeria para brindar atencion de calidad al paciente.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

- Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Enfermeria en Emergencia vy
Urgencia.

- Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermerfa,
quien le asigna las actividades de enfermeria a cumplir en el servicio.

2.2 Externas:
- No tiene

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4,  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y entregar el turno en el horario establecido

4.2 Asistir al personal medico y de enfermeria en la atencion oportuna, eficaz y
humanistica del paciente.

4.3 Recibir a los pacientes cerciorandose de su estado, y documentacion completa.

4.4 Controlar el peso, talla y temperatura de los pacientes.

4.5 Informar de inmediato el estado del paciente en caso hubiese complicaciones 0
requiera ser cambiado de prioridad.

4.6 Registrar y mantener permanentemente informado a su inmediato superior de las
actividades que realiza y de las situaciones y ocurrencias durante su turne.

4.7 Limpiar preparar y entregar a la Central de Esterilizacién el material e instrumental
previa firma del correspondiente cargo.

4.8 Realizar la limpieza y desinfeccién concurrente y terminal de los materiales, equipos
y servicio segun €l plan de limpieza general.

4.9 Realizar el control de la ropa hospitalaria de su servicio.
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410 Participar en el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral.
4.11 Participar en las reuniones periddicas de enfermeria, capacitacion y mejora continua
programadas por su Servicio y/o Departamento de Enfermeria.
412 Participar en los equipos de trabajo programados en su servicio.
413 Cumplir las normas de bioseguridad y de prevencion y control de infecciones

asociadas a la Atencion Sanitaria.

414 Conocer el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones que devengan de estas situaciones.

4,15 Otras funciones que le asigne &l Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

- Titulo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria.

- Capacitacién en atencidn de pacientes pediétricos y neonatal

- Capacitacidén en Soporte Basico de Vida

- Capacitacion en Informatica

EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el ejercicio de técnico de enfermeria no menor de un {01) afio.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo

- Habilidades minimas y deseables: Habilidad técnica para el desarrolio de sus actividades
del servicio.

- Actitudes minimas y deseables: Trato amable y empético al paciente, vocacidn de servicio,
respeto a la linea de autoridad, disposicion para el frabajo, para el cambio v rotaciones.

- Tolerancia al estrés y trabajo bajo presion.
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\?’Q UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA1- UNIDAD DE N° DE N° CAP
REHIDRATACION ORAL CARGOS
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 01115016 06 231-236
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de los
profesionales en la labor de enfermeria para brindar atencién de calidad al paciente.

RELACIONES
2.1 Internas:

- Depende directamente del Jefefa del Servicio de Enfermeria de Emergencia y
Urgencia.

- Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermetia,
quien le asigna las actividades de enfermeria a cumplir en el servicio.

2.2 Externas:

- No tiene
ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepciona y entrega el turno segun programacion en el horario establecido.

4.2 Controlar v registrar la temperatura, peso, talla, ingresos y egresos, bajo la
supervisién de ia enfermera.

4.3 Realizar registro informatico de los pacientes que ingresan y egresan del servicio,

4.4 Aplicar técnicas en la atencion de pacientes bajo indicacion y supervision de la
enfermera a cargo.

4.5 Preparar la unidad para la recepcion del paciente & instalarlo en el servicio.

4.6 Brindar comodidad y confort al paciente bajo supervision del proiesional a cargo.

4.7 Satisfacer las necesidades béasicas del paciente.

4.8 Mantener permanentemente informado a su inmediato superior de las actividades

que realiza vy situaciones de emergencia.
4.9 Realizar el controt de los equipos, insumos y otros materiales del servicio.

4.10 Realizar el control de la ropa hospitalaria de la unidad.

ELABORADO REVISADC APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Departamento de
Enfermeria

Oiicina Ejecutiva
de Planeamiento
Estratégico HEP

Direccidn General
HEP

FEBAERQ 2014 hasta

FEBRERO 2014 préxima version




ﬁ‘ﬁ@r
e WATs
ok

Pag. 53 de e %

Manual de Organizacién y §
Funciones del Departamento de 123 %‘EFEDATARIA
Enfermeria Versién: 3.0 ‘\\fz&% I
2
\%E?GE}%E\:‘“*C_’K
4.11 Verificar la existencia de los formatos que se requieran en la unidad en cantidades
suficientes.
4,12 Realizar la limpieza y desinfeccidon concurrente y terminal de los materiales vy
equipos.
4.13 Mantener el orden y limpieza del ambiente, para lo cual debe solicitar al personal de
limpieza las veces que requiera.
4.14 Custodiar y cuidar los bienes institucionales durante su jornada jaboral.
4,15 Participar en las reuniones periddicas de enfermeria, capacitacién y mejora continua
programada por su Servicio y/o Departamento de Enfermeria.
4.16 Participar en los equipos de trabajo conformados en su servicio.
417 Conocer el plan hospitalario de evacuacion, en caso de desastres y asumir las
funciones que se le designe.
4.18 Cumplir las normas de bioseguridad y de prevenciéon y control de infecciones

asociadas a la Atencion Sanitaria.

418 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

- Titulo de Instituto Superior de Técnice en Enfermeria.

- Capacitacién en atencién de pacientes pediatricos

- Capacitacidn en Soporte Basico de Vida

EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el gjercicio de técnico en enfermeria no menor de un {01) afio.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo

- Habilidades minimas y deseables: Habilidad técnica para €l desarrollo de sus actividades
del servicio.

- Actitudes minimas y deseables: Trato al cliente, respeto a la linea de autoridad, disposicion
para el trabajo, dispasicién para el cambio y rotaciones.
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UNIDAD ORGANICA; SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA - UNIDAD DE N° DE N® CAP
TERAPIA DEL ASMA BRONQUIAL CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115016 05 237-241

1. FUNCION BASICA

Ejecucitn de actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de las
profesionales en la labor de enfermeria para brindar atencidn de calidad al paciente.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

- Depende directamente del Jefefa del Servicio de Enfermeria en Emergencia vy
Urgencia.

- Depende y reporta ef cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria,
quien le asigna las actividades de enfermeria a cumplir en el servicio.

2.2 Externas:
- No tiene
3.  ATRIBUCIONES DEL. CARGO
- No tiene
4.  FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recibir y entregar el turno en el horario establecido

4.2 Aplicar técnicas en la atencién de pacientes de la Unidad con supervision del
profesional de enfermeria.

4.3 Recepcionar a los pacientes valorando su estado, y que cuente con la
documentacion correspondiente,

4.4 Controlar la saturacion de oxigeno, en cada paciente antes de la nebulizacion o
: Inhalacian.
4.5 informar de inmediato a la enfermera y/o médico en caso hubiese complicaciones y

requiera reevaluacion,

4.6 Entregar el formato de procedimiento de nebulizacidn y/o inhalacidén a cada pacienie
para su control médico.

47 Realizar la admision y egreso del paciente, por registro informatizada y escrita.
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4.8 Mantener permanantemente informado a su inmediato superior de las situaciones de '
alarma, actividades, tareas y procedimientos realizados durante su turno

4.9 Custodiar y cuidar los bienes institucionales durante su jornada iaboral.

4.10 Hacer la limpieza, preparacion y entrega a Central de Esterilizacion del material e
instrumental con cargo.

411 Realizar limpieza vy desinfeccion concurrente y terminal de los materiales, equipos y
del servicio segtm plan,

4.12 Participar en las reuniones periodicas de enfermeria y capacitacidn en servicio y
mejora continua programada por su Servicio y/o Departamento de enfermeria.

4.13 Participar en los equipos de irabajo, conformados por su Servicio,

414 Cumplir las normas de bioseguridad y de prevencién y control de infecciones
asociadas a la atencion sanitaria.

415 Conocer el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres,
y asumir las funciones que devengan de estas situaciones

4,186 Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION

- Titulo de Instituto Supetior de Técnico en Enfermeria.
- Cursos de atencion en Pediatria

- Capacitacion en Soporte Basico de Vida.

- Capacitacion en informatica

EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el ejercicio de técnico de enfermeria de dos (02) afos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

' - Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo

- Habhilidades minimas y deseables: Habilidad técnica para el desarrollo de sus
del servicio.

actividades

- Actitudes minimas y deseables; Trato amable al paciente, respeto a la linea de autoridad,
disposicién para el trabajo, y para el camhio y rotaciones.

- Tolerancia al estrés y trabajo bajo presion.
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‘UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y URGENCIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA 1 - URGENCIA N° DE N° CAP
QUIRURGICA CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115016 02 242-243
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de los
profesionales en la labor de enfermeria para brindar atencion de calidad al paciente.

RELACIONES

2.1 Internas:

- Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Enfermeria en Emergencia y
Urgencia.

- Depende vy reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria,
quien le asigna las actividades de enfermeria a cumplir en el servicio.

2.2 Externas:

- No tiene
ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y entregar el turno en el equipo y horario establecida

4.2 Aplicar técnicas en la atencidn de pacientes en Consutiorio de Urgencia Quirdrgica
bajo indicacién y supervision profesional.

4.3 Mantener permanentemente informado a su inmediaio superior de las tareas que
realiza y situaciones de alarma,

4.4 Revisar € implementar los consultorios de Urgencia Quirdrgica para su atencion
aportuna.

4.5 Recibir a los pacientes cerciorandose de su estado, y cuente con su documentacion
completa,

4.6 Controlar el peso y revision de cita, recepcionar la historia clinica de control.

4.7 Orientar a los padres para la ejecucién de las drdenes médicas, de laboratario,
radiologia segdn indicacion.

48 Usar adecuadamente el material, instrumentat y equipoes del servicio.

4.9 Hacer la limpieza, preparacion y entrega a Central de Esterilizacidn del material €

instrumental con cargo.
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410 Mantener stock de material e instrumental estéril para brindar atencién en forma ™<=z
oportuna y eficaz.
4.1 Realizar el controt de la ropa hospitalaria de su servicio
412 Reaiizar limpieza, desinfeccidn concurrente, terminal de los materiales, equipos y del
servicio, segun plan.
4.13 Participar en las reuniones periédicas de enfermeria y en capacitacion en servicio y

mejora continua programada por su servicio y/o departamento de enfermeria.

4.14 Cumplir las normas de bioseguridad y de prevencion y control de infecciones
asoctadas a la Atencién Sanitaria.

4.15 Conocer el plan hospitalario y evacuacion y comporiamiento en caso de desasires y
asumir las funciones que devengas de estas situaciones.

4.16 Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

- Tiiuo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria
- Capacitacién en Emergencias y Urgencias

- Capacitacién en atencidn en Pediatria

- Capacitacidn en Soporte Basico da Vida

EXPERIENCIA
- Tiempo de experiencia en el ejercicio profesion técnico de 2 aho.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo.

- Habilidades minimas y deseables: Habilidad tecnica para el desarrollo de sus actividades
del servicio.

- Actitudes minimas y deseables: Trato al cliente, respeto a la linea de autoridad, disposicion
para el trabajo, y para el cambio y rotaciones.

SR - Empatia.
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DE ESTERILIZACION

%@EAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICO Y CENTRAL
EF

' ] N° DE .
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO CARGOS | N CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115023 01 244

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar dirigir,

2. RELACIONES

2.1 Belaciones internas:

supervisar,

evaluar y monitorear el cumplimiento de las
actividades téenicas, administrativas, asistenciales, y preventivo promocionales del Servicio
de Enfermeria en Centro Quirdrgico y Central de Esterilizacion para dar una atencidn holistica
y de calidad.

- Depende directamente del Jefefa del Departamento de Enfermeria & quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

- Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre los profesionales de enfermeria,
asistencial y personal técnico dependientes del Servicio de Enfermeria en Centro
Quirdrgico y Central de Esterilizacion.

- Coordina con los jefes de otros servicios y oficinas para la realizacion y cumplimiento de
las funciones asistenciales, docencia, administrativa, investigacion y de capacitacian del
personal con conocimiente del Jefefa del Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representacién en asuntos de su competencia por encargo del Jefe/a del Departamento
de Enfermerfa.

- Representante técnico administrativo del Servicio de Enfermeria de Centro Quirlrgico v

Central de Esterilizacion.

- Tiene la facultad de asesaria técnica en asuntos de su competencia, asi como también de
participacion sobre los procesos administrativos del personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

- De supervisidn, monitoreo, evaluacion y control de las actividades del servicio a su
cargo.

4.1 Planificar, organizar, dirigir, evaluar y monitorear el funcionamiento del Servicio de
Enfermerfa en Centro Quirtirgico y Centrat de Esterilizacidn.
4.2 Recibir el informe verbal y escrito del equipc de enfermeria de guardia saliente y
reportar ias acciones pendientes a realizar.
4.3 Monitorizar cada uno de los procesos de los diferentes tipos de esterilizacion para su
validacién.
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4.4 Participar en la efaboracion, cumplimiento, evaluacidn e informe del Plan Estratégico
y Plan de Trabajo Anual, indicadores del cuidado de Enfermeria que correspondan,
de acuerdo a la necesidad de su servicio realizando el informe correspondiente a su
Jefe inmediate.

4.5 Participar en la elaboracién, revisidn, actualizacion, socializacion, publicacién vy
cumplimiento de los manuales de los procedimientos v manual de guias de atencion
y demds documentos de gestion sequn normativa del servicio a su cargo.

4.6 Supervisar vy evaluar el uso de guias técnicas de procedimientio, de intervencion de
eniermeria.

4.7 En caso de ausencia, proponer su reemplazo, respetando el nivel de autoridad y 1a
determinacion del Jefe/a del Departamento de Enfermeria.

4.8 Supervisar y evaluar en forma continua el desempefio laboral del personal de
Enfermeria (profesional v técnico) vy realizar el Informe respectivo al Jefefa del
Departamento de Enfermeria. |a autoridad superior que corresponde.

4.9 Supervisar la ejecucion de registros de actividades, censos, movimiento de control de
equipos, materiales otros del servicio.

410 Asegurar la calidad del cuidado de enfermeria con base en aspectos éficos,
humanisticos y profesionales.

4,11 Informar oportunamente al Jefefa del Departamento sobre [as ocurrencias y acciones
técnicas administrativas del servicio a su cargo.

4.12 Liderar activamente los Comités que le encomienda el Departamento y realizar el
informe correspondiente.

4.143 Integrar comités técnicos relacionados a la gestion institucional.

4.14 Supervisar el mantenimiento de los equipos médicos.

415 Planificar, coordinar y realizar el requerimiento de los materiales, insumos, equipos,
y recurso humano necesario para el desarrollo de las funciones y/o actividades de
enfermeria del Servicio a su cargo.

418 Integrar y participar en los Comités técnicos para la adquisicién de material e
insumos de Enfermeria.

417 Reemplazar al Jefefa del Departamento de Enfermeria, por delegacion previa
coordinacion e informe a sus superiores.

4.18 Proponer, desarrollar y conducir los programas educativos de capacitacion continua
para los recursos humanos del Servicio de Enfermerfa a su cargo, segdn la
normatividad y programacion respectiva.

419 Realizar consultoria y consejeria y/o emitir opiniones sobre materias propias de
Enfermerfa del servicio a su cargo.

420 Promover y coordinar en el Servicio de Enfermeria a su cargo actividades de
docencia y ejecucion de estudios de investigacion de enfermeria, en el marco de la
investigacion multidisciplinaria en el campo pediatrico, asi mismo estrategias para el
mejoramiento continlio de |a calidad del cuidado especializadc de enfermeria.

4.21 Mantener actualizado y supervisar el inventario y stock de materiales, insumos y
equipos del Servicio a su cargo.
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Consalidar, analizar, e informar periddicamente los indicadores de calidad de los
servicios yfo equipos de enfermeria que conduce écnica y administrativamente.

Realizar y/o coordinar la dotacion y redistribucion del recurso humano de enfermeria
entre el Servicio y Equipos de Trabajo que supervisa en su furno, segun la
complejidad de atencién de los pacientes y de acuerdo a la competencia del Recurso
Humano disponible.

4.24 Autorizar los cambios de turno del personal a su cargo.

4.25 Elaborar la programacién mensual del personal profesional y técnico de enfermeria
del Servigio con la finalidad de garantizar la permanencia del personal programado
las 24 horas del dia.

4.26 Aplicar metodos y mecanismos de seguridad y mantenimiento interno en salvaguarda
de los materiales, equipos y todo objeto o recurso asignado a su Servicio.

4.27 Difundir la aplicacion de los instrumentos de supervision de los procesos del cuidado
especializado de enfermerfa.

4.28 Mantener y evaluar la garantia de! cuidado especializado de Enfermeria con base en
los aspectos éticos, humanisticos y profesionales.

4.29 Participar en las reuniones teécnico administrativos convocados por el Departamento
de Enfermeria para ejecutar accicnes de los acuerdos en el servicio a su cargo.

4.30 Planificar y realizar reuniones técnice administrativas con el personal de enfermeria a
sU cargo.

4.31 Conocer y socializar el Plan Hospitalaric de Evacuacion y Comportamiento en caso
de Emergencia y Desastres y asumir las funciones que devengan en estas
situaciones.

4.32 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y de prevencion y control de
infeccion asociada a la atencién Sanitaria.

4.33 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piiblica.

4.34 Planificar, organizar, dirigir y monitorizar el procesc de esterilizacién en el
Establecimiento segdn normas y dispositivos legales vigentes.

4.35 Elaborar y remitir el cuadro anual de necesidades, requerimientos y especificaciones
técnicas de servicios y bienes del Servicio a su cargo.

4.36 Elaborar el Plan de Contingencia de la Central de Esterilizacién para su ejecucion en
caso de emergencias y/o desasires.

437 Elaborar el cronograma anual de mantenimiento preventivo de maguinas y equipos
en la central de esterilizacidn (selladoras, esterilizadores, pistolas de aire comprimido,
etc.

4.38 Disefar y monitorear las herramientas de supervision del proceso de desinfeccion y
esterilizacion.

4,39 Establecer los criterios técnicos para la evaluacidn de materiales e insumos
requeridos en la central de esterilizacion.
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4.40 Brindar la conformidad de los servicios prestados a la central de esterilizacidn por
servicios de terceros.

4.41 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

- Titulo de Licenciada en Enfermerta, con habilitacion profesional vigente.
- Titulo de Especializacién en Centro Quirdrgico

- Cursos de especializacion en instrumentacion quirdrgica bésica y de cirugia video-
endoscopica.

- Capacitacion en Administracion y Gestion de los Servicios de Salud y /o enfermeria
- Capacitacidén en Gestion del cuidado especializado de enfermeria.
- Capacitacién en informatica

- Certificacidén en Soporte basico y avanzado de vida
EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en et ejercicio de |a profesion de cinco (05) afios.

- Tiempo de experiencia en direccion, supervisién, organizacion, conduccion de personal por
dos (02) afios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de andlisis, expresion, direccion, coordinacion, administracion y organizacion.
- Habilidad t@cnico administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio
- Habilidad para lograr el compromisce y motivacion en el persconal a su cargo.
- Tener liderazgo para el logro de los objetivos funcionales del Departamento
- Habilidad para la tolerancia al estrés
- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
- Actitud de trabajo en eqguipo
T - Etica

- Trato cortes y respetuoso con los usuarios del servicio

- Actitud de trabajo en egquipo y mejora continda.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICQ Y CENTRAL DE
ESTERILIZACION.,

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O - RECUPERACION POST N° DE N° CAP
ANESTESICA CARGOS
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115025 02 248-249

1. FUNCION BASICA

Brindar atencién integral especializada al paciente Quirlirgico en situacion de emergencia y
urgencia durante el post operatorio inmediato, recuperacién post anestésica y manejo del doior,
aplicando el Proceso de Atencidn de Enfermeria especializado (PAE) y satisfaciendo sus
necesidades mediante una atencion holistica y de calidad.

2. RELACIONES

2.1 Belaciones internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimiente de sus funciones al Jefefa del
Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico y Central de Esterilizacion.

- Tiene relacién de coordinacion en la atencion integral de enfermeria del paciente
quirdrgico con el personal profesional medico, personal profesional y técnico en
enfermeria del Servicio de Centro Quirdrgice y Central de Esterilizacidn.

- Relacion de coordinacién y cumplimiento de la terapia de recuperacion post
anestésica y manejo del dolor.

2.2 Relaciones Externas:

- Con el publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Supervisian y control (en ausencia del Jefe de Servicio) dentro de su competencia en
el servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

_ 4.1 Recibir y entregar el turno en el equipo y horario establecidos para dar continuidad al
] ' cuidade especializado integral del paciente.

4.2 Verificar la programacion y/o solicitud de cirugias para verificar el material, e insumos
en la Sala de Recuperacién post anestésica en coordinacién con la Enfermerafo
Especialista - Instrumentista.

43 Brindar atencién de enfermeria quirirgica especializada en la Unidad de
Recuperacion Post anestésica segin normativa, aplicando el PAE en forma integral,
oportuna, y holistica a los pacientes post quirdrgicos, registrando Ja atencidn

brindada.
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4.4 Tomar decisiones para la solucidén de problemas yfo situaciones de contingen
durante la atencion del postoperatorio inmediato y recuperacion post anesiésica del
paciente.
4.5 Coordinar conjuntamente con el medico anestesidlogo, el egreso del paciente de la
unidad de recuperacion post anestésica segin normativa.
4.6 Informar oportunamente de cualquier incidente, accidente laboral o deterioro de
equipos a la Jefefa de Servicio.
4.7 Supervisar la atencién proporcionada por el personal técnico de enfermeria en sala
de operaciones y central de esterilizacion y/o personal a su cargo durante la jornada
laboral.
4.8 Participar en los programas de docencia, investigacién, educacion continua y

reuniones mensuales programados por su servicio y/o departamento.

4.9 Participar en la elaboracidn, supervision y coordinacion el uso de guias técnicas, de
intervencion, procedimientos, proyecios de mejora continua para brindar cuidados de
calidad y evitar complicaciones.

410 Realizar el registro de actividades, procedimientos e Indicadores, censg, movimiento
de material, equipos y otros que existan en el servicio.

4.11 Reemplazar al Jefe/a de servicio del Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico y
Central de Esterilizacién, por delegacidn, previa coordinacion con el Departamento de
Enfermeria, emitiendo un informe final.

412 Manejar equipos especificos de diagndstico y tratamiento, responsabilizandase por
su buen uso y conservacion.

4,13 Supervisar el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral.

4.14 Coardinar, ejecutar el abastecimiento y control adecuado de insumos, produsios
farmacduticos y material para garantizar la atencion integral de enfermeria en el
servicio.

415 Supervisar la ejecucion de los procedimientos de limpieza y desinfeccion concurrente
y terminal de materiales, equipos y servicios seqtn programacion.

4.16 Cumplir con las normas de bioseguridad y de prevencidon y control de infeccion
asociadas a la atencion sanitaria

417 Conocer el plan hospitalaric de evacuacion y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones que devengan de estas situaciones.

418 Otras funcicnes que le asigne el Jefe inmediato Superior

N 5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION

- Titulo de Licenciada en Enfermerfa, con habilitacion profesional vigente.

Constancia de estudios de Especialfizacién en Centro Quirdrgico.

Certificacion en Soporte Basico y Avanzado de Vida
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EXPERIENCIA

Capacitacion en manejo del dolor.

Capacitacion en Infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

Tiempo de experiencia en el gjercicio de la especialidad no menor de un (01) afio.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de analisis, expresion, coordinacién y crganizacion.

Habilidad técnico administrativo para el desarrcllo de actividades del Servicio

Habilidad para Iz tolerancia al estrés

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitud de trabajo en equipo

Etica

Actitud de trabajo en equipo y mejora continda.

Habilidad para el trato cortes y respetuoso con los usuarios del servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICO Y CENTRAL DE
ESTERILIZACION,.

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O ESPECIALISTA- ENFERMERA N° DE N® CAP

INSTRUMENTISTA CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115025 03 245-247

1. FUNCION BASICA

Brindar atencion integral especializada durante el pre - intra operatoric — post operatorio
inmediato, al paciente quirlrgico en siuacién de emergencia y urgencia aplicando el Proceso
de Atencidn de Enfermeria (PAE) y satisfaciendo sus necesidades mediante una atencion
holistica y de calidad.

2, RELACIONES
2.1 Relaciones internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones a la Jefafe del
Servicio de Enfermerfa en Centro Quirtirgico y Central de Esterilizacion.

- Tiene relacion de coordinacién en la atencién integral de enfermeria del paciente
quirdrgico con el profesional medico, enfermeria y técnico en enfermeria del Servicio
de Enfermeria en Centro Quirtirgico y Central de Esterilizacion.

- Relacion de coordinacién en la planificacion y ejecucion del programa con el equipo
quirlrgico.

2.2 Relaciones Externas:

- Con el puhlico usuario.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Supervision y control en ausencia del Jefe de Servicio, dentro de su competencia.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recibir y eniregar el turno en el equipo y horario establecidos para dar continuidad al
cuidado integral del paciente.

4.2. Coordinar vy ejecutar actividades previas a la intervencion quirirgica para el
cumplimiento de la programacién de intervenciones quirdrgicas de emergencias y
programada

4.3, Brindar atencidn de enfermerfa quirlrgica especializada aplicando el PAE en forma
integral, oportuna, holistica a los pacientes guirGrgicos, con registro de su atencién
brindada.

4.4, Tomar decisiones para la solucion de problemas y/o situacionss de contingencia
durante la atencion del pre - intra o post operatario inmediato del paciente.
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4.7.

4.8.

4.9,

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

Monitorizar el cumplimienio de las técnicas de asepsia quirlrgica para garantizar la
calidad de atencion al paciente.

Ejecutar técnicas de instrumentacidn quirlrgica segin escuela médica y el
procedimiento medico quirdrgico a realizar.

Monitorizar y mantener las reservas o el stock de todo el material e insumo médico
instrumental basico y endoscépico por especialidades.

Controlar y registrar los gastos de material e implantes ortopédicos y material médico
de alto costo.

Controlar y evaluar la operatividad del instrumental quirdrgico, material médico basico y
endoscdpico antes de su procesamiento.

Brindar mantenimiento del instrumental bdsico y endoscépico segin el programa
establecido.

Informar oportunamente de cualquier incidente, accidente laberal deterioro de equipos
a la Jefafe de Servicio.

Monitorizar cada proceso de los diferentes tipos de esterilizacion para su validacidn.

Supervisar la atencion proporcionada por el personal técnico de enfermerfa en sala de
operaciones y central de esterilizacion y/o personal a su cargo durante la jornada
laboral.

Participar en los programas de docencia, investigacion, educacion continua vy
reuniones mensuales programados por su servicio y/o departamento.

Participar en la elaboracion, supervision y coordinacion el use de guias técnicas, de
intervencion, proyectos de mejora continua para brindar cuidados de calidad vy evitar
complicaciones.

Realizar el registro de actividades, procedimienios e indicadores, censo, movimiento
de material, equipos y oiros que existan en el servicio.

Manejar equipos especificos de diagnostico y tratamiento, responsabilizandose por su
buen uso y conservacion.

Supervisar el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral.

4.19. Reemplazar al Jefe/a del Servicio, por delegacion, previa coordinacion con
Departamento de Enfermeria, emitiendo un informe final.
4.20. Coordinar y ejecutar el abastecimiento y control adecuado de insumos, material y
medicinas para garantizar la atencion integral de enfermeria en el servicio.
4.21. Supervisar la ejecucion de los procedimientcs de limpieza y desinfeccion concurrente
y terminal de materiales, equipos y servicios seglin programacion,
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4.22.

4.23.

4.24.

<

Cumplir y hacer cumplir con las normas de bioseguridad y de prevencidn y control de
infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

Conocer el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones que devengan en estas situaciones

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacion profesional vigente.
Titulo de Especializacién de Centro Quirlrgico.

Cursos de Instrurmentacién basica.

Cursos de instrumentacién en Cirugia Laparoscopica.

Ceriificacidn en Soporte Basico y Avanzado de Vida.

Capacitacion en Infecciones Asociadas a la Atencion Sanitaria.

EXPERIENCIA

Tiempo de experiencia en el gjercicio de la especialidad no menor de un (01} afo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de andlisis, expresion, coordinacidn, administracion y organizacion.
Habilidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio.
Habilidad para la tolerancia al estrés

Habilidad técnica para utilizar equipos informéticos

Actitud de trabajo en equipc y mejora continua

Etica

Habilidad para el trato cortes y respetuoso con los usuarios del servicio.

ELABORADG
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICO Y CENTRAL DE
ESTERILIZAGION.

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/C —ENFERMERA CIRCULANTE C:’;ggs N° CAP

CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 01115025 03 250-252

1. FUNCION BASICA

Brindar atencion integral especializada al paciente quirdrgico en situacion de emergencia y
urgencia durante el pre, intra y past operaterio inmediato, aplicando el Proceso de Atencién de
Enfermeria (PAE), satisfaciendo sus necesidades mediante una atencién de calidad.

2. RELACIONES
2.1 Relacignes internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimienio de sus funciones a la Jefa/e del
Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico y Central de Esterilizacion.

- Tiene relacion de coordinacién en la atencion integral de enfermeria del paciente
quirdrgico con el personal profesional, téenico en enfermeria del Servicic de Centro
Quirdrgico y Central de Esterilizacion.

- Relacion de coordinacion y cumplimiento de la prescripcidon médica indicada por et
personal médico.

2.2 Relaciones Externas:

- No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Supervisién y control en ausencia del Jefe de Servicio dentro de su compatencia del
servicio,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

—— 4.1, Recibir y entregar el turno en el equipo y horario establecidos para dar continuidad al
e cuidado integrat del paciente.

4.2. Coordinar y ejecutar actividades previas a la intervencldn quirdrgica para e
cumplimiento de la programacion de intervenciones quinirgicas programadas y de
emergencia.

4.3. Tomar decisiones para la solucion de problemas y/o situaciones de contingsncia
durante la atencidn del pre, intra o postoperatorio inmediato del paciente.

4.4. Monitorizar el cumplimiento de las técnicas de asepsia quirlrgica para garantizar la
calidad de atencidn al paciente.
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15,

4.16.

En coordinacion con el médico anestesidlogo solicitar el ingrese del paciente al Centro
Quirdrgico.

Recepcion del paciente pedidtrico quirirgice verificando con Lista de Chequeo de
Cirugia Segura.

Brindar cuidado de enfermeria segln el PAE como Enfermera circulante, al equipo

quirtirgico, por lo que debe permanecer dentro del area de quirdfano para atencion
oportuna.

Transportar con sl medico anestesitlogo al paciente operado & su Unidad de
Recuperacion o Unidad de Cuidados Intensivos.

Monitorizar v mantener las reservas o el stock de todo el material e insumo médico
instrumental basico y endoscopico.

Controlar y registrar los gastos de material & implantes ortopédicos y material médico
de alto costo.

Controlar y evaluar la operatividad del instrumental quirGrgico, material medico basico y
endoscopico antes de su procesamienta.

Brindar mantenimiento mensual del instrumental basico y endoscdpico.

Informar oportunamente de cualquier incidente, accidente laboral o deterioro de
equipos a la Jefafe del Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico y Central de
Esterilizacion.

Monitorizar cada procese de los diferentes tipos de esterilizacion para su validacion.

Supervisar la atencion proporcionada por el personal técnico de enfermeria en sala de

operaciones y central de esterilizacidn y/o perscnal a su carge durante la jornada
laboral.

Participar en los programas de docencia, investigacion, educacidn continua vy
reuniones mensuales programados par su servicio y/o departamento.

Participar en la elaboracion, supervision y coordinacion el uso de guias técnicas, de
intervencion, proyectos de mejora continua para brindar cuidados de calidad y evitar
complicaciones.

Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, censo, movimiento
de material, equipas y otros que existan en el servicio.

4.19. Manejar equipes especificos de diagnostico y tratamiento, responsabilizandose por el
buen uso y conservacion.

4.20. Supervisar el cuidado y custodia de los bienes instiucionales durante su jornada
laboral.

421, Reemplazar a la Jefafe del Servicio de Enfermeria en Centro Quirirgico y Central de
Esterilizacion, por delegacion, previa coordinacion con el Departamento de Enfermeria,
emitiendo un informe final.
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Coordinar vy ejecutar el abastecimiento y control adecuado de insumos, material y
medicinas para garantizar la atencién integral de enfermeria en el servicio.

4.23. Supervisar la ejecucion de los procedimientos de limpieza y desinfeccion concurrente y
terminal de materiales, equipos y servicios segln programacion.

424,  Cumplir y hacer cumplir con las normas de prevencion contrel de infeccion asociada
a la atencion sanitaria.

4.25. Conocer el plan hospitalaric de evacuacién y comportamiento en ¢aso de desastres y
asumir las funciones que devengas de estas situaciones.

4.268. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

5.1 EDUCACION
- Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacion profesional vigente.
- Constancia de estudios en Especializacion de Centro Quirdrgica.
- Cursos de Instrumentacion bésica.
- Cursos de instrumentacion en Cirugia Laparoscépica.
- Capacitacion en Soporte Basico y Avanzado de Vida.
- Capacitacidn en control de infecciones asociadas a la atencion de salud.

5.2 EXPERIENCIA

Tiempo de experiencia en el gjercicio de la profesion no menor de dos {02) afios.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de andlisis, expresidn, coordinacion, administracién y organizacién.

- Habilidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio.

- Habilidad para la tolerancia al estrés

- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
- Actitud de trabajo en equipo y mejora continua
- Etica

- Habilidad para el rato cortes y respetuoso con los usuarios del servicio.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICO Y CENTRAL DE
ESTERILIZACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA 1 ~ SALA DE N° DE N° CAP
OPERACIONES CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115026 07 254-260

1. FUNCION BASICA

Fjecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de los
profesionales en la labor de enfermeria para brindar atencidn quirdrgica de calidad al paciente
pediatrico.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

- PDepende directamente de la Jefa/e del Servicio de Enfermerfa en Centro Quirdrgico y
Central de Esterilizacion.

- Depende vy reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria,
quien le asigna las actividades de enfermeria a cumplir en el Servicio,

2.2 Externas:
- Con el publico usuario
3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Ninguna
4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Recibir y entregar el reporte en el equipo y en horaric establecides de los servicios su
cargo.

4.2, Controlar los equipos y materiales y registrarlos en el cuaderno de control interno.

4.3. Realizar la limpieza del material y equipo biomédico de todas las areas segln la Guia
Técnica de Procedimiento.

4.4. Entregar, recepcionar, registrar y controlar la ropa de lavanderia verificando su estado de
conservacion.

45 En coordinacion con la Enfermerafc Especialista - Instrumeniista, abastecer de
materiales y soluciones al quiréfano vy la sala de procedimientos de cirugia menor,

4.8, Realizar los tramites administrativos de Sala de Operaciones bajo supervisidn de la
Enfermera responsable.

4.7. Entregar y recepcionar el material e instrumental de la Central de Esterilizacion
registrandolo en su cuaderno respectivo.
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Colaborar con la Enfermera cuando se requiera, en la recepcion del paciente y su
traslado al quirdfano y a recuperacion post anestésica.

4.9. Proporcionar al equipo quirlrgico, los productos farmacéuticos, materiales, insumos e
instrumental médico segin sea necesario.

4.10. Trasladar las muestras de anatomia patoldgica y otras muestras segln procedimiento
descrito, con registro de cargo y tramite administrativo.

4.11. Realizar la solicitud semanal de material e insumos médico quirlrgicos a la Jefatura de
Enfermeria y Almacén.

4.12. Comunicar a la Enfermera Jefe del Servicio cualquier deterioro, falta, cambio o solicitud
de urgente del material, instrumental, o equipos.

4.13. Ejecutar las etapas del procesamiento de esierilizacidn de material, instrumental médico
quirdrgico bajo supervision y monitorea del profesional de Enfermeria, aplicando las
Guias Técnicas de procedimiento y normas técnicas para el procesamiento de material e
instrumental.

4.14. Realizar la limpieza del material y equipo biomédico, servicio segdn Plan de Limpieza
General.

4.15. Registrar [os ingresos, praceso y egresos diarios de material y/o instrumental, equipos a
esterilizar y esterilizados.

4.18. Realizar la entrega de insumos a todos los servicios segun necesidad las 12 horas del
dia registrando su entrega en los registros manuales y/o en el software del servicio.

4.17. Realizar la entrega del material esterilizado a todos los servicios usuarios segln el
registro, previa firma de conformidad de ambas partes.

4.18. Efectuar registros de actividades, y oiros que exista en el servicio para sistematizar la
informacion.

4.18. Preparar y maniener el stock de materiales, insumeo médico quirdrgico para los
quiréfanos.

4.20. Mantener permanentemente informado a su inmediato superior de |as tareas que realiza
y situaciones de alarma.

4.21. Tener precaucion en caso de procesar material médico guirdrgico- instrumental valioso
o delicado solicitando informacion e indicaciones del fabricante para su procesamiento y
asi prevenir su deterioro.

4.22. Hegistrar los incidentes, produccion, indicadores, que se presenten y/o realicen dentro
de su jornada laboral.

4.23. Participar en el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral.

4.24. Participar en reuniones mensuales, capacitacion en servicio, programa de mejora
continua y comité que programe o asigne su Jefaiura de Servicio y/o Departamento.

4.25. Cumplir las normas de bioseguridad y de control y prevencion de infecciones asociadas
a la atencidn sanitaria.

4.26. Conocer el Plan Hospitalaric de Evacuacidn y Comportamiento en caso de Emergencia y
Desastres y asumir las funciones que devengan en estas situaciones.
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4.27. Otras que le asigne el Jefe inmediato Superior
5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENOQ DEL CARGO
EDUCACION
- Tiulo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria,
- Capacitacidn en atencidn pedidtrica quirdrgica
- Capacitacion en Procesos de Esterilizacion
- Capacitacidn en Soporte Bésico de Vida
- Capacitacion en Infecciones asociadas a la atencidn sanitaria

52 EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el ejercicio de técnico de enfermeria no menor de un (01)
afio.

5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo.

- Habilidades minimas y deseables: Habilidad técnica para el desarrollo de sus
actividades del servicio.

- Actitudes minimas y deseables: Trato amable al cliente interno, respeto a la linea de
autoridad, disposicion para el trabajo, disposicién para el cambio y mejora de su
servicio,

- Mantiener buenas relaciones interpersonales con el usuario interno y externo.

- Disposicién para trabajar en base a las necesidades del servicio y de la institucion.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICO Y CENTRAL DE
ESTERILIZACION.

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O - CENTRAL DE ESTERILIZACION CERCDEES N CAP
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 01115025 01 253

1. FUNCION BASICA

Brindar servicio integral de enfermeria con criterios de calidad al usuario final, conforme a la
normativa de desinfeccion y esterilizacidn hospitalaria.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimienic de sus funcicnes a la Jefa/e del
Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico y Central de Esterilizacion.

- Tiene relacidn de coordinacion en la atencion integral de enfermeria del paciente
quirdrgico con el personal profesicnal, 1écnico en enfermeria del Servicic de Centro
Quirdrgico y Ceniral de Esterilizacion.

- Relacion de coordinacion y cumplimiento del proceso de esterilizacion.

- Relaciones Externas:

- No tiene

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar v ejecutar los procesos de: esterilizacion, desinfeccidn a los usuarios internos y
externos.

. 4.2 Proveer material reprocesado; estéril, o desinfectado en alto nivel con garantia de calidad
de los procesos a todo el hospital.

4.3 Supervisar el uso correcto de controles (Fisicos, quimicos, bioldgicos) mediante el
Programa de Aseguramiento de Esterilizacién y Programa de Control de Calidad.

4.4 Estandarizar todas las etapas del proceso e esterilizacién, dando seguridad de los articulos
para su uso clinico.

4.5 Normar los procedimientos de esterilizacion y manejo de material estéril en todo el hospital.

4.8 Participar en la elaboracién del Cuadro de Necesidades del servicio.
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cuidado integral del usuario.

4.8 Debe resguardar que se mantengan los stocks de ropa estéril asignados a cada Servicio y
sala de operaciones.

4.9 Realizar registros de actividades, produccion, atencidn y otros a fin de sistematizar la
informacién del servicio.

4.10 Participar los Comites que le sea solicitado para dar su opinidn en temas relacionados con
aspectos de esterilizacion.

4.11 Cautelar que se cumplan los programas de mantencién preventiva de maquinarias y
equipos de [a central.

4,12 Implementar y hacer cumplir [2 normativa vigenie de programas de salud del personal de
la Central.

4.13 Conoeer y cumplir con lo dispuesto en el Manua! de desinfeccién y esterilizacion de la
Central de Esterilizacion,

4.14 Supervisar la ejecucion de los procedimientos de limpieza y desinfeccidn concurrente y
terminal de materiales, equipos y servicios segln programacion.

4.15 Participar en los programas de docencia, investigacion, educacion continua y reuniones
mensuales programados por suU servicio y/o departamento.

4.16 Informar oportunamente de cualguier incidente, accidente laboral o deterioro de equipos a
la Jefa/e del Servicio de Enfermerfa en Centro Quirlrgico y Gentral de Esterilizacion.

4.17 Participar en la elaboracién, supervision y coordinacién el uso de guias técnicas, de
intervencién, proyectos de mejora continua para brindar cuidados de calidad.

4,18 Supervisar el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada laboral.

4.19 Coordinar vy ejecutar el abastecimiento y control adecuado de insumos y material en el
servicio.

4.20 Cumplir y hacer cumplir con las normas de prevencién control de infeccion asociada a la
atencion sanitaria.

4.21 Conocer el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones que devengas de estas situaciones.

4.22 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
6. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
5.1 EDUCACION
- Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacién profesional vigente.

- Capagitacién en desinfeccion y esterilizacion
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Capagcitacién en control de infecciones asociadas a la atencion de |la salud y calidad de
procescs,

- Capacitacion en programas informéticos
5.2 EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el gjercicio de la profesién no menor de dos (01) afio.
5.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de andlisis, expresion, coordinacion, administracion y organizacion.
- Habilidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio.
- Habilidad para la tolerancia al estrés

- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

- Actiitud de trabajo en equipo y mejora continua

- Etica

- Habilidad para el trato cortes y respetucso con los usuarios del servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICC Y CENTRAL DE
ESTERILIZACION

CARGO CLASIFICADO: : TECNICO EN ENFERMERIA 1 — CENTRAL DE N° DE N® CAP
ESTERILIZACION CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01115026 02 261-262

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia vy las indicacianes del profesional
de enfermeria de Centre Quirdrgico y Central de Esterilizacién para garantizar la dotacién de
material medico quirirgico en condiciones de esterilidad a todos los servicios de atencidn
directa del paciente.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones internas:

- Depende directamente del Jeiefa del Servicio de Enfermeria en Centro Quirtrgico y
Central de Esterilizacion.

- Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria,
quien le asigna las actividades de enfermeria a cumplir en el servicio.

2.2 Relaciones Externas:

- No tiene
3. ATRIBUGIONES DEL CARGO
- No tiene
4.  FUNCIONES ESPEGIFICAS
4.1 Es responsable de ingresar puntual a su servicio con el uniforme indicado.

4.2 Recibir y entregar el reporte en el horario establecido

43 Revisar el equipado de Jos contepedores con materiales e insumos medico
quirdrgicos estériles para los servicios de atencidn directa al paciente.

4.4 Realizar la entrega de material e insumos estériles a los servicios de atencion directa
al paciente, todos los dias del afio incluido domingos y feriados.

4.5 Realizar la solicitud semanal de material e insumos médico quirdrgicos a la Jefatura
de Enfermeria y de Almacén central.

4.6 Comunicar a la Enfermera Jefe del 3ervicio cualquier deterioro, falta, cambio o
solicitud de urgente del material, instrumental, 0 equipos.

47 Ejecutar las etapas del procesamiento de esierilizacion de material e instrumental
meédico quirlrgico bajo fa supervision y monitoreo de la Enfermera.

ELABORADO REVISADQ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva . .
Denarameniode | de Plancamiento |  Deceion General FEBRERO 2014 FEBREFIO 2014 hasta
Estratégico HEP P




Manual de Organizacién y ig% 78 de
Funciones del Departamento de
Enfermeria Versign: 3.0

4.8 Realizar la limpieza del material y equipos biomédicos, del servicio segin cronograma
de Limpieza General,

4.9 Vigilar e informar acerca de la operatividad de las maquinas y equipos de
esterilizacidn con el fin de brindar un dptimo servicio.

4.10  Registrar los ingresos, procesos y egresos diarios de materia, instrumental y equipos
a esterilizar y esterilizados.

411  Realizar la entrega de insumos a todos 108 servicios segln necesidad, 1as 24 horas
del dia registrando su entrega en los registros respectivos.

412  Realizar la entrega de material esterilizado a todos los servicios usuarios segdn
registro y con firma de conformidad de ambas partes.

413  Efectuar registros de actividades, movimientos, control de equipos, instrumental y
otros gque existan en el servicio para sistematizar la informacion.

414  Aplicar las Guias Técnicas de procedimienic y normas técnicas para el
procesamiento de material e instrumental.

4.15  Preparar y mantener el stock de materiales e insumos médico quirGrgicos para los
servicios de atencidn directa al paciente y evitar desabastecerse.

4.16  Vigilar el uso racional de materiales e insumos médicos en la Central de Esterifizacion
y Suministro y los diferentes servicios de atencion del paciente.

417  Mantener permanentemente informada a su inmediato superior de las tareas gue
realiza y situaciones de alarma.

4.18  Tener precaucidn en caso de progesar material médico quirdrgico e instrumental
valioso, delicado ¢ nuevo solicitando informacian e indicaciones del fabricante para su
procesamiento y asi prevenir su deterioro.

419  Registrar los incidentes, produccion e indicadores gue se presenten y/o reaiicen
dentro de su jornada laboral.

4.20  Participar en el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral.

4.21  Participar en reuniones mensuales, capacitacidn en servicio, programa de mejora
continua y comité que programe o asigne su Jefatura de Servicio y/o Departamento.

4.22  Cumplir las normas de prevencidn y control de infeccidn asociada a la atencién
sanitaria.

423 Conocer el Plan Hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
emergencia y desastre y asumir tas funciones que devengan es estas situaciones.

4.24  Otras que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
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5, REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria.

Capacitacion en Procesos de Esterilizacion.

9
HepeenS 2

Capacitacion en infecciones asociadas a la atencién sanitaria y salud del trabajador.

EXPERIENCIA

Tiempo de experiencia en el gjercicio de procesos de esterilizacién como técnico de
enfermeria no menor de un (01) afo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo

Habilidades minimas y deseables: Habilidad iécnica para el desarrollo de sus
actividades del servicio.

Actitudes minimas y deseables: Trato amable a! cliente interno, respeto a la linea de
autoridad, disposicion para el trabajo, disposicién para el cambio y mejora de su

servicio.

Mantener buenas relaciones interpersonales con el usuario interno y exierno.

Disposicidn para trabajar en base a las necesidades del servicio y de la institucion.

ELABORADO
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" UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115033 ! 263

1. FUNCION BASICA

Programar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y monitorear el cumplimiento de las
actividades técnicas, administrativas, asistenciales, y preventivo promocionales del Servicio de
Enfermeria en Cuidados Intensivos para dar una atencién humanistica y de calidad.

2. RELACIONES
2.1 Belaciones internas:

- Depende directamente del Jefe/a del Departamento de Enfermeria a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

- Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre los profesionales de enfermeria,
asistencial y personal técnico dependientes del Servicio de Ernfermeria en Cuidados
Intensivos.

- Coordina con los jefes de otros servicios y oficinas para la realizacién y cumplimiento de
las funciones asistenciales, docencia, investigacion y de capacitacidn del personal, con
conocimiento del Jefefa del Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representacion en asuntos de su competencia por encargo del Jefe/a del Departamento
de Enfermeria.

1

Representante t&cnico administrativo del Servicio a su cargo
- Tiens la facultad de emitir opinidn técnica en asuntos de su competencia.

- Otorgar permisos y emitir opinién sobre los proceses administrativos del personal a su
cargo.

- Supervisidn, monitoreo, evaluacion y control de las actividades del Servicio a su cargo.

‘4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, evaluar, monitorear y supervisar el funcionamiento del Servicio
de Enfermeria en Cuidados Intensivos.

4.2 Recibir el informe verbal y escrito det lider del equipo de enfermeria de guardia
saliente en refacion a los incidentes o eventos duranie su turno.

4.3 Pariicipar en la elaboracion, cumplimiento, evaluacion e informe del Plan Estratégico
y Plan de Trabajo Anual, en su ambito de competencia, que incluya indicadores del
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

412

4.13

4.14

4.5

4.18

417

cuidado de enfermeria, de acuerdo a la necesidad de su servicio realizando el
informe correspondiente a su Jefe inmediato.

Participar en la elaboracion, revisién, actualizacion, socializacion, publicacién vy
cumplimiento de los Manuales: de Procedimientos y guias de atencién y demés
documentos de gestion segln normativa del servicio a su cargo.

Supervisar y evaluar la aplicacidn de guias técnicas de procedimiento y de
intervencion de enfermeria.

En caso de ausencia, proponer su reemplazo, respetandoe el nivel de autoridad vy la
determinacion de la jefa/a del Departamento de Enfermerfa.

Supervisar y evaluar en forma continua el desempefio laboral del personal de
Enfermeria (profesional y técnico) y realizar el Informe respectivo a la autoridad
superior que corresponde,

Supervisar en forma diaria ejecucion de registros de actividades, censos, movimiento
de control de equipos, materiales y otros del servicio.

Informar oportunamente a la Jefafe del Departamento sobre las ocurrencias vy
acciones técnicas administrativas del servicio a su cargo.

Planificar, coordinar y realizar el requerimiento de los materiales, insumos, equipos,
y recursos humanos necesarios para el desarrollo de las funciones y/o actividades de
enfermeria del Servicio a su cargo.

Participar en los Comités técnicos para la adquisicién de material & insumos de
Enfermeria.

tntegrar los comités técnicos relacionado con la gestidn instifucional y participar
activamente.

Proponer, desarrollar v conducir ¢l Plan de Desarrollo de las Personas y los
programas educativos de capacitacion continua para los recursos humanos del
Servicio de Enfermeria a su carge, segin la normatividad y programacion respectiva.

Proponer proyectos de investigacién y la ejecucidn de los mismos, considerando los
principios éticos del cuidado del Paciente Critico Pediatrico. preservando la integridad
del paciente, en el marco de la investigacion multidisciplinaria,

Proponer estrategias para el mejoramiento continlo de la calidad del cuidade de
enfermeria del Paciente Critico Pediairico.

Proveer, supervisar y mantener actualizado el inventario y stock de materiales,
insumos y equipos del Servicio a su cargo.

Velar por el buen uso y aplicar métodos y mecanismos de seguridad y mantenimiento
interno, en el ambito de su competencia, en salvaguarda de los materiales, equipos,
bienes y todo objeto o recurso asignado a su Servicio.
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4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4,25

4.26

4.27

4.28

4.29

Consolidar, anafizar, e informar periddicamente los eventos adverses e indicadores
de calidad de los servicios y/o equipos de enfermeria que conduce técnica y
administrativamente.

Participar en las reuniones técnico administrativos convocadas por el Departamento
de Enfermeria para ejecutar acciones de los acuerdos en el servicio a su cargo.

Realizar y/o coordinar la dotacién y redistribucién del recurso humano de enfermeria
en el Servicio y Equipos de Trabajo que supervisa en su turno, segun la complejidad
de atencion de los pacientes y de acuerdo a la competencia del recurse humana
disponible.

Reemplazar al Jefefa del Departamento de Enfermeria, por delegacion, previa
coordinacian e informe a sus superiores.

Realizar la programacion mensual y/o cambios de guardias del personal profesional y

técnico de enfermeria del Servicio con la finalidad de garantizar fa permanencia del
personal programado las 24 horas del dia.

Difundir la aplicacién de Ios instrumentos de supervision de los procesos del cuidado
de enfermetrfa.

Mantener y evaluar la garantia del cuidado de enfermeria en base a aspecios élicos,
humanisticos y profesionales.

Conocer y soclalizar el Plan Hospitalario de Evacuacidn del Servicio vy
comportamiento en caso de Emergencia y Desastres y asumir las funciones que
devengan en estas situaciones.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y de prevencidn y control de
infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

Proponer acciones de mejora en relacion a los resultados de las rondas de
supervision, auditoria y otros relacionadas a la atencién del paciente.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

i 8 REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

5.1 EDUCACION
- Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacidn profesional vigente.
- Titulo de Especializacion en Cuidados Intensivos y afines.
e - Capacitacidn en Administracion y/o Gestidn de los Servicios de Salud v /o enfermeria
- Capacitacion en Gestion del cuidado de eniermeria.
- Capacitacion en informatica
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5.2 EXPERIENCIA
- Tiempao de experiencia en ef ejercicio de la profesion de cinco (05}anos
- Tiempo de experiencia en direccidn, supervision, organizacidn y conduccion de
personal de dos (02) anos.
53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capaqidacjgas de andlisis, sintesis, direccidn, coordinacion, administracidn vy
organizacion.
- Tener las habilidades técnico administrativo para el desarrollo de fas funciones
- Tener liderazgo para el logro de los objetivos funcionales del Departamento
- Habiidad para lograr el compramiso y motivacion en el personal a su cargo.
- Tener habilidad para lograr la participacion, compromiso del personal a su cargo
- Actitud de cooperacion, compromiso vy trabajo en equipo
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CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O ESPECIALISTA ~ PEDIATRIA cE;ch)s N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115085 09 264-272

1. FUNCION BASICA
Coordinar y brindar atencion integral especializada al paciente pediairico en estado critico en
situacidn de emergencia y urgencia aplicando el Proceso de Atencidn de Enfermeria (PAE),
satisfaciendo sus necesidades mediante una atencion de calidad, con eficiencia, efectividad y
trato humano

2. RELACIONES

2.1 Belaciones internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a del
Servicio de Enfermerfa en Guidados intensivos

- Coordina el cuidado integral de enfermerfa del paciente con ef personal profesional,
tecnico en enfermeria del Servicio de Enfermeria en Cuidados Intensivos durante las
24 horas del dia

- Coordina con el personal médico sobre |a terapia indicada al paciente

2.2 Belaciones Externas:

- No tiene

3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcion y enirega del turno laborado en equipo y horario establecidos para dar
continuidad al cuidado integrat del paciente pediatrico critico.

4.2 Brindar cuidados de enfermeria especializado aplicando el PAE en forma integral,
oportuna, holistica a los pacientes que ingresan al servicio de acuerdo a su grado de
complejidad,

4.3 Registrar el PAE en el Registro de Monitoreo de Enfermeria para evidenciar el trabajo

del profesional y archivario en la historia clinica.

4.4 Supervisar et cuidado y custodia de los bienes institucionales conjuntamente con el
equipo muitidisciplinario durante su jornada laboral.

4.5 Cumplir con la administracidn de la terapia, aplicando los principios correctos.
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46 Temar decisiones para la atencion de problemas y/o situacicnes de contingencia
duranie el cuidado del paciente.

4.7 Brindar al paciente las condiciones fisicas y emocionales adecuadas antes, durante y
después del tratamiento, procedimientos yfo pruebas de diagnostico.

4.8 Participar conjuntamente con el equipo multidisciplinario en el cuidado durante el
transporte intra hospitalario segun las necesidades del paciente

4.9 Supervisar la atencion proporcionada por el personal técnico de enfermeria y/o
personal a su cargo.

4.10 Participar en los programas de docencia, educacién continua y reuniones mensuales
programades por su servicio y/o departamentio.

4.11 Proporcichar orientacién y educacion al paciente y su familia.

412 Proponer proyectos de investigacién y la ejecucion de los mismoes, considerando los
principios éticos del cuidado del Paciente Critico Pediatrico. preservando la integridad
del paciente, en el marco de la investigacion multidisciplinaria.

4.13 Participar en la elaboracidn y supervision def uso de guias técnicas, de intarvencién,
proyectos de mejora continua e investigacidn; para brindar cuidados de calidad y
evitar posibles eventcs adversos y/o complicaciones.

414 Participar activamente en la visita médica para contribuir en la evaluacion del paciente
critico y actualizar el Kardex de Enfermeria.

415 Coordinar e intervenir en el proceso de admisidén y alta del paciente para brindar
atencion oporiuna y eficiente, cumpiiendo con las normas establecidas.

416 Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, ¢enso, movimiento
de material, equipos y otros que existan en el servicio.

417 Manejar equipos especificos de diagnostice y tratamiento, responsabilizandose por el
buen uso y conservacion,

4.18 Revisar, controlar y registrar la cantidad de medicamentos e insumos durante su
jornada laboral.

419 Verificar ta operatividad de los equipos al inicio v al final de la realizacion de los
turnos.

4.20 Coordinacién con el quimico farmacéutico de dosis unitaria la dotacion de
medicamentos e insumos para la administracion de tratamiento para las 24 horas.

4.21 Recepcionar y contabilizar los medicamentos e insumos entregados por el técnico de
farmacia para la administracién del tratamiento & los pacientes durante las 24horas.

4.22 Supervisar la ejecucidn de los procedimientos de limpisza y desinfeccion concurrente
y terminal de materiales, equipos y servicios segtin programacion.
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Reemplazar al Jefefa del Servicio de Enfermeria en Cuidados Intensivos, por
delegacicon, previa coordinacion con el Departamento de Enfermeria, emitiendo un

infarme final.

4.24 Realizar accicnes de mejora en relacion a los resultados de las rondas de
supervision, auditoria, gestién de l1a calidad y otros relacionadas a la atencién del
paciente,

4.25 Cumplir y hacer cumpiir las normas de prevencion y control infeccion asociadas a la

atencién sanitaria.

4.26 Conocer y aplicar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres y asumir las funciones que devengan en estas situaciones durante su
jornada laboral en el servicio.

4.27 Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

1

Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacién profesional vigente.

Titulo de Especializacion en Cuidados Intensivos con registro de especialista.

Certificacion en Soporte Basico y Avanzade de Vida

- Capacitacion en Gestidn del cuidado en paciente critico
EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el ejercicio de la especialidad de 2 afios
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de analisis, expresion, coordinacion y organizacion.

- Habilidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio

- Mabilidad para la tolerancia al estrés.

- Habilidad técnica para utiizar equipos informéticos.
- Actitud de irabajo en equipo. mejora continua, disposicién al cambio.

- Actitud para el trato personal, cortes y respetuoso con los usuarios del servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS

; N° DE o
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O — PEDIATRIA CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115035 05 278-282

1. FUNGION BASICA
Brindar atencidn integral especializada al paciente pediatrico en estado critico, en situacién de
emergencia y urgencia, aplicando el PAE y satisfaciendo sus necesidades mediante una
atencién de calidad con eficiencia, efectividad v trato humano,

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas

- Depende directarmente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefefa del
Servicio de Enfermeria en Cuidados Intensivos.

- Coordina el cuidado integral de enfermerfa de los pacientes pedidtricos con el
personal profesional y técnico en enfermeria del Servicio de Enfermerfa en Cuidados
Intensivos.

- Relacicn de coordinacién y cumplimiento de [a terapia medica indicada por el
personal médico.

2.2 Relaciones Externas

- No Tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcion y entrega del turno laborado en equipo y horario establecidos para dar
continuidad ai cuidado integral del paciente pediairico critico.

4.2 Brindar cuidados de enfermeria aplicando el PAE en forma integral, oportuna, holistica
a los pacientes que ingresan al servicio de acuerdo a su grado de complejidad.

4.3 Registrar el PAE en el Registro de Monitoreo de Enfermeria para evidenciar el trabajo
del profesional y archivarlo en la historia clinica.

4.4 Supervisar el cuidado vy custodia de los bienes institucionales conjuntamente con &l
equipe multidisciplinario durante su jornada laboral.

_,-‘_;\’..M(__
:{a”

4.5 Cumplir can la administracién de la terapia, aplicando los principios correctos.

4.8 Tomar decisiones para la atencion de problemas y/o situaciones de contingencia
durante el cuidado del paciente.
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4.8

49
4.10
4.11
4.12
4.13
4.14
4.15
4.16
417

4.18

419
4.20

&1/ 3  421

Brindar ai paciente las condiciones fisicas y emocionales adecuadas antes, durante y
despues del tratamiento, procedimientos y/o pruebas de diagnostico.

Participar conjuntamente con el equipo muliidisciplinaric en el cuidado durante el
transporte intra hospitalario seguin las necesidades del paciente.

Supervisar la atencion proporcionada por el personal técnico de enfermeria yfo
personal a su cargo.

Participar en los programas de docencia, educacién continua y reuniones mensuales
programacdos por su servicio y/o departamento.

Proporcionar orientacidn y educacion al paciente y su familia,

Participar en la elaboracion y supervision del uso de gufas técnicas, de intervencion,
prayectos de mejora continua e investigacion; para brindar cuidados de calidad y evitar
posibles eventos adversos y/o complicaciones.

Participar activamente en la visita médica para contribuir en la evaluacion del paciente
erftico y actualizar el Kardex de Enfermeria.

Coordinar e intervenir en el proceso de admisién y alta del paciente para brindar
atencién oportuna y eficiente, cumpliendo con las normas establecidas.

Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, censo, movimiento de
material, equipos y otros que existan en el servicio.

Manejar equipos especificos de diagnostice v tratamiento, responsabilizandose por e
buen uso y conservacion,

Revisar, controlar y registrar la cantidad de medicamentos e insumos durante su
jornada laboral.

Verificar [a operatividad de los equipos al inicio v al final de la realizacion de los turnos.

Coordinar y ejecutar el abastecimiento y control adecuade de insumos y material para
garantizar la atencion integral de enfermerfa en el servicio.

Coordinar la dotacion de medicamerntos e insumos para la administracion de
tratamiento para las 24 horas con e quimico farmacéutico de dosis unitaria

Recepcionar y contabilizar los medicamento e insumos entregados por la técnico de
farmacia para la administracion de tratamiento

4.22  Supervisar la ejecucion de los procedimientos de limpieza y desinfeccion concurrente y
terminal de materiales, equipos y servicios segln programacion.

4.23  Realizar acciones de mejora en relacion a los resultados de las rondas de supervision,
auditoria, gestién de Ia calidad y otros relacionadas a la atencidn del paciente.

4,24  Cumplir y hacer cumplir las normas de bicseguridad y de prevencion y control de
infecciones asociadas a la atencidn sanitaria.
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4.25 Conocer y aplicar el plan hospitalarioc de evacuacién y comportamiento en caso de
desastres y asumir fas funciones que devengan en estas situaciones.

426  Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION

- Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacion profesional vigente.

Constancia de estudios de Especialidad en Cuidados Intensivos.

- Certificacion en Soporte Basico y Avanzado de Vida.

. Capacitacidén en Gestion del cuidado de paciente pediatrico critico
EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el gjercicio profesional no menor de un (01} ano
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de analisis, expresidn, coordinacién, organizacion.

- Habilidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades det Servicio
- Habilidad para ia tolerancia al estrés

- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

- Actitud de trabajo en equipo, mejora continua, disposicién al cambio

- Actitud para el trato personal, cortes y respetuasa con los usuarios del servicio

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA | — PEDIATRIA N° DE N° CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115036 04 286-289

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones del profesional
de enfermeria para brindar atencion de calidad al paciente pediatrico critico.

2, RELACIONES

2.1 Internas:

- Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Enfermeria en Cuidados Intensivos.

- Depande y reporia el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria
quien le asigna sus actividades del servicio durante su guardia correspondiente.

2.2 Exigras:
- No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar y entregar el turno en el equipo y horario establecidos.

4.2 Participar en los procedimientos de comodidad, confort e higiene, del paciente
pediatrico, incluyendo el cambio de ropa, vy tendido de cama

4.3 Registrar en el cuaderno de balance, los ingresos y egresos del paciente critico
durante su jornada laboral.

4.4 Asistir al personal médico y de enfermerfa en la atencidn del paciente y en la
realizacion procedimientos especiales o pruebas de diagnéstico, en forma oportuna,
eficaz y humanistica.

4.5 Revisar, controlar y cuidar el material y equipos existenies en el servicio en cada
turno.
&/l/ 4.6 Verificar y comunicar la existencia de los formatos, para examenes auxiliares y otros
para la atencidn del paciente pediatrico.
4.7 Realizar la limpieza, desinfeccidn y almacenamiento de material fungible y no
fungible.
4.8 Realizar la limpieza y desinfeccién concurrente y terminal de los materiales y equipos

biomédicos del servicio segln guias de procedimiento.

4.9 Mantener el orden vy la limpieza de la unidad del paciente pediatrico y del area de
trabajo para brindar un ambiente agradable.
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4.10

4.1

412

4.13

4.14

4.15

4.186

417

4.18

4.19

Hecolectar, tramitar y registrar las muestras de laboratario, con sus respectivas
drdenes.

Participar en el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
faboral

Registrar [a entrega y recepcidn del material e instrumental en la Ceniral de
Esterilizacion con cargo.

Realizar tramites de los pendientes de medicinas, material e insumos médicos del
paciente pediatrico, durante la ausencia del personal de dosis unitarias
responsabilizindose del correcto y oportuno archivo de los documentos en su
Historia Clinica.

Mantener permanentemente informado a su inmediato superior de las actividades
que realiza y situaciones de emergencia.

Apoyar conjuntamente con el equipo multidisciplinario en el transporte intra
hospitalario segln las necesidades del paciente.

Asistir y participar en las reuniones periddicas de enfermeria, capacitaciéon en
servicio, programas de mejora continua y comités programados por su Servicio y/o
Departamento de Enfermeria.

Conocer y aplicar el plan hospitalaric de evacuacién y comportamiento en caso de
desastres y asumir las funciones que devengan de estas situaciones durante su
jornada laboral en su servicio

Cumplir con las normas de bioseguridad y de prevencion y control de infeccion
asociadas a la atencion sanitaria.

Oftras actividades que le asigne el jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPERO DEL CARGO

EDUCACICON

Tiivlo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria.
Capacitacion en atencién de pacientes en Cuidados Intensivos.
Capacitacion en cursos de atencidn pedidtrica de paciente critico

Capacitacién en Soporie Basico de Vida

EXPERIENCIA

Tiempo de experiencia en el ejercicio de técnico en enfermeria no menor de un (01)
aio

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo, mejora continua

Habilidades minimas y deseables: Habilidad técnica para el desarrolio de sus
actividades del servicio.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Actitudes minimas y deseables: Trato amable, empatico al paciente, respeto a la
linea de autoridad, disposicidn para el trabajo, disposicién para el cambio vy

rotaciones.

Tolerancia al estrés.

ELABORADO

REVISADO
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADQOS INTENSIVOS \X\i@ﬁi}iﬁ‘f ~
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/Q ESPECIALISTA - N° DE N° CAP
NEONATOLOGIA CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 05 273-277

1. FUNCION BASICA

Coordinar v brindar cuidado holistico y especializado al paciente neonato en estado critico en
situacidn de Emergencia y urgencia aplicando el Proceso de Atencion de Enfermeria (PAE),
satisfaciendo sus necesidades mediante una atencion con eficiencia, efectividad vy trato
humano

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefefa del
Servicio de Enfermeria en Cuidados Intensivos.

- Coordina el cuidado integral de enfermeria de los pacientes neonatos con €l personal
profesional y técnico en enfermeria del Servicio de Cuidados Intensivos.

- Coordina con el personal médico sobre la administracidn de la terapia indicada al
paciente

2.2 Relaciones Externas
- No Tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcitn y entrega del turno laborado en equipo y horario establecidos para dar
continuidad al cuidacdo integral del paciente pediétrico critico.

4.2 Brindar cuidado de enfermeria especializada aplicando el PAE en forma integral,
oportuna y halistica a los pacientes necnatos que ingresan al servicio de acuerdo a
su estado,

43 Realizar procedimientos invasivos (Procedimiento de insercidn Periférica de Catéter
Central - PICC} en el neonato critico por indicacion medica (con consentimiento
informado).

4.4 Registrar el PAE en el Registro de Monitoreo de Enfermeria para evidenciar el trabajo
del profesional y archivarlo en la historia clinica.

4.5 Cumplir con |la administracion de la terapia aplicando ios principios correctos.
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4.6 Supervisar el cuidado, operatividad y custodia de los bienes institucionales
conjuntamente con el equipo multidisciplinario durante su jornada laboral.

4.7 Tomar decisiones para la atencidn de problemas yfo situaciones de contingencia
durante el cuidado del paciente neonato critico dentro de sus competencias.

4.8 Preparar al paciente neonato para examenes auxiliares y procadimientos especiales
y participar en ellos brindando atencion de enfermeria segin el PAE.

4.9 Brindar al paciente neonato las condiciones fisicas y emocionales adecuadas antes,
durante y después del fratamiento, procedimientos y/o pruebas de diagndstico.

4.10 Participar conjuntamenie con el equipo multidisciplinario en el cuidado durante el
transporte intra hospitalario segln las necesidades del paciente necnato critico.

4.1 Participar activamente en la visita médica para contribuir en la evaluacion del
paciente neonato critico y actualizar el Kardex de Enfermeria.

412 Supervisar la atencidn proporcionada por el personal técnico de enfermeria en el
desarrolio de las actividades asignadas.

4,13 Participar en los programas de docencia, investigacion, educacion continua y
reuniones mensuales programados por su servicio y/o depariamento.

4.14 Proparcionar orientacidn y educacion a la familia del paciente.

4.15 Participar en la elaboracion y supervision del uso de guias técnicas, de intervencion,
proyectos de mejora continua; para brindar cuidados de calidad y evitar posibles
eventos adversos y/o complicaciones.

416 Froponer proyectos de investigacion y la ejecucion de tos mismos, considerando los
principios éticos del cuidado del Paciente Critico Pedigtrico. preservando la integridad
del paciente, en el marco de la investigacién multidisciplinaria,

417 Reemplazar al Jefefa del Servicio de Enfermeria en Cuidados Intensivos, por
delegacién, previa coordinacion con el Departamento de Enfermeria, emitiendo un
informe final.

e oy . 418 Realizar acciones de mejora en relacion a los resultados de las rondas de
s supervision, auditoria, gestion de la calidad y otros relacionadas a la atencidn del
paciente.

419 Coordinar e intervenir en el proceso de admisidn y de alia del paciente neonato para
brindar atencién oportuna y eficienie cumpliendo con las normas establecidas.

4.20 Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, censo, movimiento
de material, equipos y otros que existan en el servicio,

421 Revisar, controlar y registrar la cantidad de medicamentos e insumos durante su
jornada laboral para garaniizar fa atencion integral del paciente neonato

422 Coordinar y ejecutar el abastecimiento y control adecuado de insumos y material para
garantizar la atencion integral de enfermerfa en el servicio,
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4.23 Coordinacion con el quimico farmacéutico de dosis unitaria la dotacion de

medicamentos e insumos para la administracion de tratamiento para las 24 horas,

4.24 Recepcionar y contabilizar los medicamento e insumos entregados por la iécnico de
farmacia para la administracion de tratamienta

425 Manejar equipos especificos de diagnostico y tratamiento, responsabilizindose por el
buen uso y conservacion.

4.26 Supervisar la ejecucidn de los procedimientos de limpieza y desinfeccion concurrente
y terminal de materiales y equipos segln programacion.,

4.27 Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencidn y contral de infeccidn asociada a la
atencién sanitaria.

4.28 Conocer y aplicar el plan hospitalaric de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres y asumir las funciones que devengan de estas situaciones.

4,28 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.
5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de Licenciada en Enfermerfa, con habilitacién profesional vigente.

Titulo de Especialidad en Cuidados Intensivos Neonatales con regisiro de especialista.

Capacitacion en Soporte Bésico y Avanzado de Vida Pediairico y Neonatal.

Capacitacién en Gestidn del cuidado de paciente critico neonatal.
EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el ejercicio profesional no menor de un (1) afio.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidad de anélisis, expresion, coordinacion, organizacion.

- Habifidad técnico administrativo para el desarrollo de actividades del Servicio

- Habilidad para la tolerancia al estrés.
- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
- Actitud de trabajo en equipo, mejora continua, disposicion al cambio

- Actitud para el trato personal, cortes y respetuoso con los usuarios del servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS
N® DE o
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/Q - NEONATOLOGIA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115035 03 283-285

1. FUNCION BASICA
Coordinar y brindar cuidado holistico y especializado al paciente neonato en estado pritico en
situacion de Emergencia y urgencia aplicando el Proceso de Atencién de Enfermeria (PAE),
satisfaciendo sus necesidades mediante una atencion con eficiencia, efectividad y trato
humane

2 RELACIONES
2.1 Relaciones Internas

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefefa del
Servicio de Enfermerta en Cuidados Intensivos.

- Coordina el cuidado integral de enfermerfa de los pacientes neonatos con el personat
profesional y técnico en enfermeria del Servicio de Cuidados Intensivos.

- Coordina con el personal médico sobre la administracién de la terapia indicada al
pacienie

2.2 Relaciones Externas
- No Tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- MNo tiene

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

PEEor o 4.1 Recepcion y entrega det turno laborado en equipo v horario establecidos para dar
. ZL e continuidad al cuidado integral def paciente pediatrico critico.

L/ 4.2 Brindar cuidado de enfermeria especializada aplicando el PAE en forma integral,
oportuna y holistica a los pacientes neonatos que ingresan al servicio de acuerdo a
su estado.

4.3 Realizar procedimientos invasivos (Procedimiento de Insercién Periférica de Catéter

Central - PICC) en el neonato critico por indicacién medica, con aplicacién del
consentimiento infoermado.

4.4 Registrar el PAE en el Registro de Monitoreo de Enfermeria y archivarlo en la historia
clinica.
4.5 Cumplir con la administracién de la terapia aplicando los principios correctos,
ELABORADO REVISADD APROBARDD ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Supervisar el cuidado, operatividad y custodia de los bienes institucionales
conjuntamente con el equipo multidisciplinario durante su jornada laboral.

4.7 Tomar decisiones para la atencién de preblemas y/o situaciones de contingencia
durante el cuidado del paciente neanato critico dentro de sus competencias.

4.8 Preparar al paciente neonato para examenes auxiliares y procedimientos especiales
y participar en ellos brindando atencién de enfermeria segun el PAE,

4.9 Brindar al paciente neonato las condiciones fisicas y emocionales adecuadas antes,
durante y después del tratamiento, procedimientos yfo pruebas de diagnédstico.

4.10 Farticipar canjuntamente con el equipo multidisciplinario en el cuidado durante el
transporte intra hospitalaric segin las necesidades del paciente neonato critico.

4.11 Participar activamente en la visita medica para contribuir en la evaluacion del
paciente neonato critico y actualizar el Kardex de Enfermeria.

412 Supervisar la atencién proporcionada por el personal técnico de enfermerfa en el
desarrollo de las actividades asignadas.

4.13 Participar en los programas de docencia, investigacion, educacion continua vy
reuniones mensuales programados por su servicio y/o departamento.

4.14 Proporcionar arientacion y educacion a Iz familia del paciente.

4,15 Participar en la elaboracion y supervisién del uso de guias técnicas, de intervencion,
proyectos de mejora continua; para brindar cuidados de calidad v evitar posibles
eventos adversos y/o complicacicnes.

4.16 Proponer proyectos de investigacion y la ejecucion de los mismos, considerando los
principios éticos del cuidado del Paciente Critico Pedidtrico. preservando la integridad
del paciente, en el marco de la investigacion multidisciplinaria,

417 Realizar acciones de miejora en relacion a los resultados de las rondas de
supervision, auditoria, gestion de la calidad y otros relacionadas a la atencidn del
paciente.

T 4.18 Coordinar e intervenir en el proceso de admision y de alta del paciente neonato para
brindar atencion oportuna y eficiente cumpliendo con las normas establecidas.

419 Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, censo, movimiento
de material, equipos y otros que existan en el servicio.

4,20 Revisar, controlar y registrar la cantidad de medicamentos e insumos durante su
jornada laboral para garantizar la atencion integrai del paciente neonato

i 4.21 Coordinar y ejecutar el abastecimiento y controf adecuado de insumos y material para
garantizar la atencién integral de enfermeria en el servicio.

4.22 Coordinacién con el quimico farmacéutico de dosis unitaria la dotacidn de
medicamentos e insumos para la administracidn de tratamiento para las 24 horas.
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4.23 Recepcionar y contabilizar los medicamento e insumos entregados por la técnico de

farmacia para la administracion de tratamiento

4.24 Manejar equipos especificos de diagnostico y tratamiento, responsabilizandose por e
buen uso y conservacion.

4.25 Supervisar la ejecucion de los procedimientos de limpieza y desinfeccidn concurrente
y terminal de materiales y equipos segdn programacion.

4.26 Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencidn y contrel de infeccion asociada a la
‘ atencion sanitaria.

4.27 Conocer y aplicar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres y asumir las funciones que devengan de estas situaciones.

4.28 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.
5, REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACICON

Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacién profesional vigente.

Constancia de estudios de Especialidad en Cuidados Intensivos Neonatales.

Capacitacién en Soporte Basico y Avanzado de Vida Pedidtrico y Neonatal.

Capacitacion en Gestidn del Cuidado en e paciente critico neonatal,

Capacitacion en informéatica basica.
EXPERIENCIA
- Tiempo de experiencia en el gjercicio profesional no menor de un (01) afo.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidad de andlisis, expresion, coordinacion, organizacion.

- Habilidad técnico administrativo para el desarrolio de actividades del Servicio

- Habilidad para la tolerancia al estrés.
- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
- Actitud de trabajo en equipo, mejora continua, disposicién al cambio

- Actitud para el trato personal, cortes y respetuoso con fos usuarios del servicio
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS
(]
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA | - NEONATOLQOGIA C:Rggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115036 03 290-292
1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de los
profesionales en la labor de enfermerfa para brindar atencion de calidad al paciente neonato.
2. RELACIONES
2.1Internas:
- Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Enfermeria en Culdados Intensivos.
- Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria
quien le asigna sus actividades del servicio durante su guardia correspondiente.
2.2BExternas:
- No tiene
3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
- No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recepcionar y entregar el turno, en el equipo y horario establecidos.
4.2 Participar en los procedimientos de comodidad, confort e higiene, del paciente
neonato.
4.3 Registrar en el cuaderno de balance, los ingresos y egresos del paciente neonato
critico durante su jornada laboral.
4.4 Asistir al personal médico y enfermeria en la atencion, y realizacion de
procedimientos especiales o pruebas de diagndstico en forma oportuna.
4.5 Revisar, controlar y cuidar el materfal y equipos existentes en el servicio en cada
turno,
4.8 Verificar y comunicar la existencia de los formatos para examenes auxiliares y otros
para la atencién del paciente neonato.
4.7 Realizar la limpieza, desinfeccidn y almacenamiento de material fungibie y no
fungible.
4.8 Realizar 1a limpieza y desinfeccién concurrente y terminal de los materiales y equipos

biomédicos del servicio segln guias de procedimiento.

4.9 Mantener el orden y la limpieza de la unidad del paciente neonato y del area de
trabajo para brindar un ambiente agradable.

4.10 Recolectar, tramitar y registrar las muestras de laboratorio, con sus respectivas
ordenes.
4.11 Participar en el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MCDIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva e
Departamenio de . Direccion General FEBRERO 2014 hasta
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412

4,13

4.14

4,15

4.16

4.17

4.18

4.19

Registrar la entrega y recepcion del material e instrumental en  la Central de
Estarilizacian con cargo.

Realizar el tramite de Jos pendientes de productos farmacéuticos, material e insumaos
médicos de paciente durante la ausencia del personal de dosis unitarias.

Mantener permanentemente informado a su inmediata superior de las actividades
que realiza y situaciones de emergencia.

Apoyar conjuntamente con el equipo multidisciplinario en el transporte intra
hospitalario segin las necesidades del paciertte.

Asistir y participar en las reuniones periddicas de enfermeria y en capacitacion en
servicio programadeo por su servicio y/o depariamento de enfermeria.

Conocer el plan hospitalario y evacuacion y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones que devengas de estas situaciones durante su jornada laboral
€n su servicio

Cumplir con las normas de bioseguridad y de prevencién y control de infecciones
asociadas a la atencion sanitaria.

Otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENQ DEL CARGO
EDUCACION

Titulo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria,

Capacitacién en atencién de pacientes en cuidados intensivos neonatal.
Capacitacion en cursos de atencion pediatrica en paciente critico
Capacitacion en Soporte Basico de Vida

EXPERIENCIA

Tiempo de experiencia en el ejercicio de técnico de enfermeria de 1 afio.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo, mejora continua.

Habilidades minimas y dessables: Habilidad técnica para el desarrollo de sus
actividades del servicio.

Actitudes minimas y deseables: Trato amable, vocacion de servicio, empatico al
paciente, respeto a la linea de autoridad, disposicidn para el trabaje, disposicion para
el cambio, rotaciones.

Tolerancia al estrés.

ELABORADO

REVISADO APROBADO ULTIMA MOBDIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION
o

GARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO chroGs | NTCAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115043 01 293

1. FUNCION BASICA
Programar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y moniiorear el cumplimienio de las
actividades técnicas, administrativas, asistenciales y preventivo - promocionales del Servicio
de Enfermeria en Hospitalizacidn, para dar una atencion humanistica y de calidad.

2. RELACIONES

Helaciones internas:

- Depende directamente de la Jefa/e del Departamento de Enfermeria a guien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

- Dirige, supervisa y ejerce autoridad directa sobre los profesionales de enfermeria,
asistencial y perscnal técnico dependientes del Servicic de Enfermeria en
Hospitalizacidn.

- Coordina con los jefes de otros servicios y oficinas para la realizacién y cumplimiento
de las funciones asistenciales, docencia, investigacion y de capacitacién del personal,
con conocimiento det Jefe/a del Departamento de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Representacion en asunios de su competencia por encargo del Jefefa del
Departamento de Enfermeria.

- Representante técnico administrativo del Servicio a su cargo.

- Tiene la facultad de opinar técnicamente en asuntos de su compstencia, asi como
también de otorgar permisos y emitir apinidn sobre los procesos administrativos del
personal a su cargo.

- De supervision, monitoreo, evaluacién y control de las actividades del Servicio a su
cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir, evaiuar y monitorear el funcionamiento del Servicio de
Enfermerfa en Hospitalizacidn.

4.2 Participar en la elaboracion, cumplimiento, evaluacion e informe del Plan Estratégico,
Plan Operativo Anual, Plan de Trabajo e indicadores del cuidade de Enfermeria que
correspondan, de acuerdo a la necesidad de su servicio realizando el informe
corraspondiente a su Jete inmediato.

ELABORADO REVISADO APROBADOC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.4

4.5

4.8

4.7

4.8

4.9

4.10

411

412

4.43

4.14

415

4.16

4.17

Participar en la elaboracion, revision, actualizacién, socializacién, publicacidn y
cumplimiento de los manuales de los procedimientos y manual de guias de atencion y
demas documenios de gestidn segin normativa del servicio a su cargo.

Supervisar y evaluar el uso de guias técnicas de procedimiento, de intervencion de
enfermeria.

En caso de ausencia, proponer su reemplazo de acuerdo al nivel de autoridad y estard
sujeta a la determinacion de la Jefefa del Departamento.

Reemplazar al Jefe/fa del Departamenic de Enfermeria, por dslegacidon previa
coordinacién e informe a sus superiores.

Supervisar y evaluar en forma continua et desempefio laboral del personal de Enfermeria
{profesional vy técnico) y realizar el Informe respectivo a la autoridad superior gue
corresponde.

Supervisar la ejecucion de registros de actividades, censos, movimiento de control da
equipos, materiales otros del servicio.

informar oportunamente al Jefefa del Departamento sobre las ocurrencias y acciones
técnicas administrativas del servicio a su cargo.

Pariicipar activamente en tos Comités que le encomienda el Departamento v realizar &l
informe correspondiente.

Participar en [os Comités tecnicos para la adquisicion de material e insumos de
Enfermeria.

Planificar, coordinar y realizar el requerimiento de los materiales, insumos, equipos, vy
recurso humano necesarios para el desarrollo de las funciones y/o actividades de
enfermeria del Servicio a su cargo.

Proponer, desarrollar y conducir los programas educativos de capacitacion continua
para los recursos humanos del Servicio de Enfermeria a su cargo, segln la normatividad
y programacion respectiva.

Promover y conducir en el Servicio de Enfermeria a su cargo la propuesta y sjecucion de
estudios de investigacidn de enfermeria, en el marco de la investigactdn muttidisciplinaria
en el campo pediatrico, asi mismo estrategias para el mejoramiento contindo de la
calidad del cuidado de enfermeria.

Mantener actualizado y supervisar el inventario y stock de materiales, insumos y equipos
del Servicio a sU cargo.

Consolidar, analizar, e informar periddicamente los indicadores de calidad de los
servicios y/o equipos de enfermeria que conduce técnica y adminisirativamente.

Realizar yfo coordinar la dotacion y redistribucion del recurso humano de enfermeria
entre los Servicios y Equipos de Trabajo gue supervisa en su turno, segdn la complejidad
de atencidn de los pacientes y de acuerdo a la competencia del Recurso Humano
disponible.

ELABORADO
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4.18 Asegurar la calidad del cuidado de Enfermeria con base en aspectos ético
humanisticos y profesionales.

4.19 Realizar la programacion mensual y/o cambios de guardias del personal profesional y
tecnico de enfermeria del Servicio con la finalidad de garantizar la permanencia del
persanal programado las 24 horas del dia.

4.20 Velar por el buen uso y aplicar métodos y mecanismos de seguridad y mantenimiento
interno en salvaguarda de los materiales, equipos, bienes y iodo objeto o recurso
asignado a su Servicio.

4.21 Difundir |a aplicacion de los instrumentos de supervision de los procesos del cuidado de
enfermeria.

4.22 Participar en las reuniones técnicas administrativas convocadas por el Departamento de
Enfermeria para ejecutar acciones de los acuerdos en el servicio a su cargo.

4.23 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de
Emergencia y Desastres y asumir las funciones gue devengan en estas situaciones,

4,24 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y de prevencién y control de
infecciones ascciadas a la atencidn sanitaria.

4.25 Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

4.26 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato Superior.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacion profesional vigente.

Titulo de Especializacion en dreas afines que oferta el Hospital.

Capacitacién en Administracion y/o Gestién de los Servicios de Salud y fo enfermeria

Capacitacién en Gestién de! cuidado de enfermeria.
EXPERIENCIA
- Tiempo de experiencia en e} gjercicio de la profesidn de cinco (05}afios

- Tiempo de experiencia en direccion, supervisidn, organizacion y conduccion de
personal de dos (02) afos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidades de andlisis, sintesis, direccidn, coordinacion, administracién y organizacion.

ELLABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva I
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Tener las habilidades técnico administrativo para el desarrollo de las funciones.

Tener liderazgo para el logro de tos objetivos funcionales del Departamento.

Tener habilidad para lograr la participacion, compromiso del persenal a su cargo.

Actitud de cooperacion, compromiso y trabajo en equipo.

Trato cortes y respetuoso a las personas y pacientas usuarias del servicio.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION
o
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O ESPECIALISTA- MEDICINA CAmans | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115045 03 294-296
1. FUNCION BASICA
Brindar atencion integral especializada al paciente pediatrico hospitalizado en situacion de
emergencia y urgencia aplicando el Proceso de Atencion de Enfermeria (PAE), satisfaciendo
$us necesidades mediante una atencion de calidad.
2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones a la Jefafe del
Servicio de Enfermeria en Hospitalizacion.
- Tiene relacién de coordinacidn en la atencidn integral de enfermeria del paciente, con
el personal profssional y técnico en enfermeria del Servicio de Enfermeria en
Hospitalizacion.
- Relacidén de coordinacion y cumplimiento en la terapia médica indicada por el
personal médico.
2.2 Relaciones Externas
- No Tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y entregar el turno en el equipo y horario establecidos para dar continuidad al
cuidado integral del paciente.

4.2 Brindar atencion de enfermeria especializada y oporiuna a los pacientes gque
ingresan al servicio en las especialidades de medicina y neumoclogia pedidtrica.

4.3 Aplicar el PAE segln el registro de enfermeria del servicio y adjuntarlo en la Historia
Clinica para evidenciar el trabajo del profesional de enfermeria.

4.4 Cumplir con la administracion de la terapia, aplicando los principios correctos.
4.5 Tomar decisiones para la solucion de problemas en caso de emergencias.
4.6 Preparar al paciente para los examenes auxiliares, procedimientos especiales y

participar en ellos brindando atencién de enfermeria segin el PAE.

ELABORADO
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Supervisar la atencidn proporcionada por el personal técnico de enfermeria en el
desarrolio de las actividades asignadas.

4.8 Participar en los programas de docencia, investigacion, educacién continua,
programas de mejora continua y reuniones mensuales programados por su Servicio
y/o Departamento.

4.9 Hacer uso de las guias técnicas y de infervencion, protocolos, normas para brindar
atencion oportuna y eficienie, cumpliendo con las normas establecidas.

4,10 Participar activamente en la visita médica para contribuir en la evaluacion del
paciente y actualizar el Kardex de Enfermeria.

4.11 Participar en la elaboracion y supervision del uso de guias técnicas de intervencion,
proyecios de mejora continua e investigacién, para hrindar cuidados de calidad vy
evitar complicaciones.

412 intervenir en el proceso de admisidn y alta del paciente para brindar atencién
oporiuna y eficiente cumpliendo con las normas establecidas

4.13 Proporcionar orientacion y educacion al paciente y su familia.

4.14 Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, censo, movimientos
de material, equipos y otros que existan en el servicio.

4.15 Manejar equipos especificos de diagnostico y tratamiento, responsabilizandose por
su buen uso y conservacion.

4,16 Monitorear el cuidado de los bienes institucionales durante su jornada laboral.

417 Controlar y reponer el stock del coche de paro vy botiquin de emergencia.

4.18 Supervisar la ejecucion de fos procedimientos de limpieza y desinfeccion concurrente
y terminal de materiales, equipos seglin programacion.

419 Reempiazar a la Jefafe del Servicio, por delegacion previa coocrdinacién con el
Departamento de Enfermeria, emitiendo un informe final.

4.20 Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencion y control de infecciones asociadas
a la atencion sanitaria.

4,21 Conacer el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones que devengan de sstas siuaciones.

4.22 Oftras funcicnes que le asigne el jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION
- Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacion profesional vigente.
- Titulo de Especialidad en Pediatria o a fines que oferta el Hospital
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA;
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- Certificacion en Soporte Bésico y Avanzado de vida.
- Capacitacion de Gestion del cuidado del paciente pediatrico y neonatal.
EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en &l gjercicio de la profesion no menaor de un {01} afio.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de analisis, expresidn, coordinacion y organizacion.

- Habilidad técnico administrativa para el desarrollo de actividades del Servicio.
- Habilidad para la tolerancia al estrés.

- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

- Actitud de trabajo en equipo y mejora continua.

- Trato cortes y respetuosc a las personas y pacientes usuarias del servicio.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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%ﬁifﬁmnw ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZAGION
B o

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O — MEDICINA PEDIATRICA chggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115045 07 300-306

1. FUNCION BASICA

Brindar atencién integral especializada al paciente pedidtrico hospitalizado en situacion de
emergencia y urgencia aplicando el Praceso de Atencidn de Enfermeria (PAE), satisfaciendo
sus necesidades mediante una atencion de calidad.

2 RELACIONES

2.1 Helaciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefefa del
Servicio de Enfermeria en Hospitalizacion.

Tiene relacion de coordinacion en la atencion integral de enfermeria del paciente, con
el personal profesional y técnico en enfermerfa del Servicio de Enfermeria en
Hospitalizacion.

Relacidn de coordinacién y cumplimiento en la terapia médica indicada por el
personal médico.

2.2 Relaciones Externas

No Tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y entregar el turno en el equipo vy herario establecidos para dar continuidad al

cuidado integral del paciente.
.42 Brindar atencidén de enfermeria especializada y oportuna a los pacientes que
[ S ingresan al servicio en las especialidades de medicina y neumologia pediatrica.

4.3 Aplicar el PAE, segutn el registra de enfermeria det servicio y adjuntarlo en la Histaria
Clinica.

4.4 Cumplir con la administracién de 1a terapia, aplicandao los principios correcios.

4.5 Tomar decisiones para la solucion de problemas en caso de emergencias.

4.6 Preparar al paciente para los examenes auxiliares, procedimientos especiales y
participar en ellos brindando atencidon de enfermeria segln el PAE.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.7 Supervisar la atencién proporcionada por el personal téenico de enfermeria en 41'ERCE“€€,\ "//
desarrollo de las actividades asignadas. -
4.8 Participar en los programas de docencia, investigacion, educacién continua,
programas de mejora continua y reuniones programados por el Servicio y/o
Departamento.
49 Hacer uso de las guias técnicas y de intervencidon de enfermeria, protocolos, normas
para brindar atencion oportuna y eficiente, cumpliendo con las normas establecidas.
4.10 Participar activamente en la visita médica para contribuir en la evaluacién del
paciente y actualizar el Kardex de Enfermeria.
4.1 Participar en la elaboracion y supervision del uso de guias técnicas de intervencion,
proyectos de mejora continua e investigacion, para brindar cuidados de calidad y
evitar complicaciones.
4,12 Intervenir en el proceso de admisidn y alta del paciente para brindar atencion
oportuna y eficiente cumpliendo con las normas establecidas
4.13 Proporcionar orientacién y educacion al paciente y su familia.
4.14 Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, censo, movimientos
de material, equipos y otros que existan en el servicio.
4.15 Manejar equipos especificos de diagndstico y tratamiento, responsabilizandose por
su buen usoc y conservacion.
4.16 Monitorear el cuidado de los bienes institucionales durante su jornada laboral,
4.17 Revisa y controlar el coche de paro y reponer los productos farmacéuticos e insumos
usados en caso de emergencia.
418 Supervisar la ejecucion de los procedimientos de limpieza y desinfeccidn concurrente
y terminal de materiales, equipos segln programacion.
419 Cumplir y hacer cumplir las normas de prevencidn y control de infecciones asociadas
a la atencién sanitaria.
4.20 Conocer el plan hospitalaric de evacuacion y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones que devengan de estas situaciones.
4.21 Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacién profesional vigente.

ELABORADO

REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Departamente de
Enfermeria

Oficina Ejecutiva . .
de Planeamiento Direccion General FEBRERD 2014 FEBRERQ 2014 hasta

Estratégico HEP HEP proxima version
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Constancia de estudios de Especialidad en Pediatria o afines que oferta el Hospital.

Certificacidn en Soporte Basico y Avanzado de vida.

Capacitacién de Gestion del cuidado del paciente pediatrico y neonatal.

EXPERIENCIA

Tiempo de experiencia en el gjercicio de Ja profesion no menor de 01 afo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

'

Capacidad de andlisis, expresion, direccion, coordinacién y organizacion.

Habilidad técnico administrativa para el desarrollo de actividades del Servicio.

Habilidad para la tolerancia al estrés.

Habilidad técnica para wtilizar equipos informéticos.

Actitud de trabajo en equipo y mejora continda.

Trato cortes y respetuoso a las personas y pacientes usuarias del servicio.

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Departamento de
Enfermeria

Oficina Ejecutiva
de Planeamiento
Estratégico HEP

Direccidn General
HEP

FEBRERO 2014

FEBRERO 2014 hasta
aréxima version
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZAGION
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA | - MEDICINA cﬁaggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115046 07 312-318

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades técnicas de acuerdo a su competencia y las indicaciones de los
profesionales en la labor de enfermeria para brindar atencion de calidad al paciente
pediatrico.

2, RELACIONES

2.1

Helaciones Internas:

Depende directamente del Jefe/a del Servicio de Enfermeria en Hospitalizacién.

Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria,
quien le asigna las actividades de enfermeria a cumplir en el Servicio.

2.2 Relaciones Externas:
- No tisne
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recepcionar y entregar &l turno en el horario establecido.
4.2 Verificar que el coche porta historfas clinicas se encuentre ordenado y con los
formatos para exdmenes auxiliares y otros necesarios para la atencion del paciente.
4.3 Asistir al médico y la enfermera en la atencion oportuna, eficaz y humanistica del
paciente.
4.4 Participar con la enfermera en la realizacién de procedimientos especiales o pruebas
de diagndstico que requiera el paciente.
4.5 Participar en los procedimientos de higiene corporal, cambio de ropa al paciente,
tendido de cama, cambios de posicidn, deambulacion y administracién de distas.
A g 48 Apoyar en la orientacidn al familiar sobre los dtiles personales necesarios que debe
traer el paciente.
47 Trasladar las muestras de laboratorio indicadas con sus respectivas Ordenes
‘ ) debidamente rotuladas y con su respectivo registro de cargo.
. 4.8 Recoger las placas radiograficas y dejarlas en el Servicio de Diagndstico por
imagenes con el cargo respectivo, recoger los informes y entregarlos al enfermero/a.
49 Realizar la desinfeccién concurrente v terminat de los materiales, equipos y unidad
del paciente.
4,10  Elaborar el control y reporie de equipos, materiales e instrumental del servicio.
4,11 Mantener el orden y la limpieza de la unidad del paciente, supervisando la ejecucion
del servicio de limpieza, para mantener un ambiente adecuada.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.12  Realizar el controf de la ropa de paciente y de cama del servicio.

413  Cuidar y manejar correctamente los maieriales e instrumental del servicio y realizar la
limpieza y preparacién de los mismos después de ser usados,

4.14  Realizar los tramites de alta de los pacientes, responsabilizandose de su entrega a la
enfermera para su archivo.

4,15  [Participar en el cuidado y custodia de los bienes institucionales durante su jornada
laboral.

4.16  Entregar y recibir materiales, instrumental y/o equipos a Central de Esterilizacidn,
registrando el cargo correspondiente.

4.17  Participar en las reuniones de capacitacién, educacion continua y mejora continua
periddicas de enfermeria programados por su Servicio y/o Departamento de
Enfermeria.

4.18  Cumplir con las normas de bioseguridad y de prevencién y control de infecciones
asociadas a la atencién sanitaria.

419  Ofras actividades que le asigne el jefe inmediato superior.
REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION
- Titulo de Instituto Superior de Técnico en Enfermeria.
- Capacitacién en atencion de pacientes en Pediatria o afines
- Capacitacion en Soporte Basico de Vida.
EXPERIENCIA
- Tiempo de experiencia en el gjercicio de téenico de enfermeria no menor de 1 afio.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo.

- Habilidades minimas y deseables; Habilidad técnica para el desarrollo de sus
actividades del servicio.

- Actitudes minimas y deseables: Trato amable al cliente interno, respeto a 1a linea de
autoridad, disposicidn para el trabajo, disposicion para el cambio y mejora de su
servicio.

- Mantener buenas relaciones interpersonales con el usuario interno y externo.

- Disposicion para trabajar en base a las necesidades del servicio y de la institucion.

Departamento de
Enfermeria

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Oficina Ejecutiva . .
h Dirgceion General FEBRERO 2014 hasta
de Planeamiento HEP FEBRERO 2014 préxima version

Estratégico HEP
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION

o
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O ESPECIALISTA- CIRUGIA C:RgICE)S N°® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115045 03 297-299

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion integral especializada al paciente pediatrico médico quirdrgico, durante el
pre y post operatorio, aplicando el Proceso de Atencién de Enfermeria (PAE) y satisfaciendo
sus necesidades mediante una atencion de calidad,

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Jefe/a del
Servicio de Enfermeria en Hospitalizacién.

- Tiene relacidn de coordinacidn para la atencidn integral de enfermeria de los
pacientes pediatricas con el personal profesional y técnico en enfermeria del Servicio
de Enfermeria en Hospitalizacion.

- Relacién de coordinacidn y cumplimiento de la terapia médica indicada por el
personal médico.

2.2 Relaciones Externas

- No Tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recibir y entregar el turno en el equipo y horario establecidos para dar continuidad al

cuidado integral del paciente.

4.2 Brindar atencién de enfermeria especializada y oportuna a los pacientes que
ingresan a los Servicios de Cirugia Pediatrica v Especialidades, Traumatologia y
Neurocirugia.

4.3 Aplicar el PAE y registrarlo en la Historia Clinica.

4.4 Cumplir con la administracién de |a terapia aplicando los principios correctos.

4.5 Tomar decisiones para la solucién de problemas en caso de emergencias.

4.6 Preparar al paciente para examenes auxiliares, procedimientos especiales vy

participar en ellos brindande atencién de enfermeria seqgin el PAE.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICAGION VIGENCIA:
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Brindar al paciente las condiciones fisicas y emocionales adecuadas antes, durante y
despues del tratamiento, procedimientos v/o pruebas de diagnostico,

Supervisar la atencion proporcionada por el personal técnico de enfermeria en el
desarrollo de las actividades asignadas.

4.9 Participar en los programas de docencia, investigacion, educacion continua,
programa de mejora continua y reuniones mensuales programados por su Servicio
y/o Departamento.

4.10 Hacer uso de las guias técnicas y de intervencian, protocolos y normas para brindar
atencién oportuna y eficiente cumpliendo con las normas esiablecidas.

4.11 Participar activamente en la visita médica para centribuir en la evaluacion del
paciente y actualizar el Kardex de Enfermeria.

4.12 Participar en la elaboracian y supervision del uso de guias técnicas, de intervencion,
proyecios de mejora continua e investigacion; para brindar cuidados de calidad y
evitar complicaciones.

4.13 Intervenir en el proceso de admisién y alta del paciente para brindar atencidn
oportuna y eficiente cumplienda con las normas establecidas.

4.14 Proporcionar orientacion y educacion al paciente y su familia.

415 Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, cense, movimiento
de material, equipos y otros que existan en el Servicio.

4.16 Manejar equipos especificos de diagndstico y tratamiento, responsabilizandose por
su buen uso y conservacion.

417 Solicitar y controlar el adecuado abastecimiento de material e insumos para
garantizar la atencion integral del paciente.

4,18 Revisar y controlar &l coche de paro y reponer los productos farmacéuticos e insumos
usados en caso de emergencia.

4.19 Monitorear el cuidado de los bienes Institucionales durante su jornada laboral

4.20 Monitorear la ejecucién de los procedimientos de limpieza y desinfeccion concurrente
y terminal de materiales y equipos segun programacion.

4.21 Reemplazar al Jefs/fa del Servicio, por delegacion previa coordinacidn con el
Departamento de Enfermeria, emitiendo un informe final.

4.22 Cumplir y hacer cumpiir las normas de bioseguridad y de prevencién y control de
infeccidn asociada a la atencion sanitaria

4.23 Conocer el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones que devengan de estas situaciones.

4.22 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacién profesional vigente.

- Titulo .def Especialidad en Pediatria o afines que oferta el Hospital con regi & 5‘35-:
especialista.. w@":fi
Uil
- Certificacion en Soporte Basico y Avanzado de vida. i
- Capacitacién en Gestion del cuidado del paciente pediatrico y neonatal.
EXPERIENCIA
- Tiempo de experiencia en el ejercicio de la profesidn no menor de un (01) afio.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidad de analisis, expresion, direccion, coordinacion, organizacion.
- Habilidad técnica administrativa para el desarrollo de actividades del Servicio.
- Habilidad para la tolerancia al estrés.
- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
- Actitud de trabajo en equipo y mejora continua.
- Trato cortes y respetuoso a las personas y pacientes usuarias del servicio.
- Disposicion para adaptarse al cambio.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
De;{)sa:]rft:rr?nir::’g de dojg:;?aigxi Direccigf; general EEBRERO 2014 FEBR_EBO 2014' pasla
Estrategtco HEP RroXima version
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/C- CIRUGIA CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115045 05 307-311

1. FUNCION BASICA

Brindar atencién integrat especializada al paciente pediatrico médico quirdrgico, durante el
pre y post operatorio, aplicando el Proceso de Atencion de Enfermeria {PAE) v satisfaciendo
sus necesidades mediante una atencién de calidad.

2, RELACIONES

2.1 Belaciones Internas

Depende directamente y reporta el cumplimienio de sus funciones al Jefefa del
Servicio de Enfermeria en Hospitalizacién.

Tiene relacidn de coordinacidn para la atencién integral de enfermeria de los
pacientes pediatricos con el personal profesional y técnico en enfermeria del Servicio
de Enfermeria en Hospitalizacién.

Relacion de coordinacion y cumplimiento de la terapia médica indicada por el
personal médico.

2.2 Belaciones Externas

- No Tiene
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Recibir y entregar el turno en el equipo y horario establecidos para dar continuidad al
cuidado integral del paciente,
4.2 Brindar atencidn de enfermeria especializada y oportuna a los pacientes que ingresan
a los Servicios de Cirugia Pediatrica y Especialidades, Traumatologia y Neurocirugia.
4.3 Aplicar el PAE y registrario en la Historia Clinica.
4.4 Cumplir con la administracién de |a terapia aplicando los principios correctos.
45 Tomar decisiones para la solucion de problemas en caso de emergencias.
4.6 Preparar al paciente para examenes atixiliares, procedimientos especiales y participar
en ellos brindando atencidn de enfermeria segin el PAE.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICAGION VIGENCIA:
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4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

412

413

4.14

4,15

4.16

417

4,18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

Brindar al paciente las condiciones fisicas y emocionales adecuadas antes, duranie y
después del tratamiento, procedimientos yfo pruebas de diagnostico,

Supervisar la atencion proporcionada por el personal técnico de enfermeria en el
desarrollo de [as actividades asignadas.

Participar en los programas de docencia, investigacion, educacion continua, programa
de mejora continta y reuniones mensuales programados por su Servicio y/o
Departamento.

Hacer uso de las guias técnicas y de intervencidn, protocolos y normas para brindar
atencion oportuna y eficiente cumpliendo con las normas establecidas.

Participar activamente en la visita médica para cantribuir en la evaluacion del paciente
y actualizar ef Kardex de Enfermeria.

Participar en la elaboraciéon y supervisidn del uso de guias técnicas, de intervencion,
proyectos de mejora continua e investigacidn; para brindar cuidados de calidad y
evitar complicaciones.

intervenir en el proceso de admisidn y alta del paciente para brindar atencidn
oportuna y eficiente cumpliendo con las normas establecidas.

Proporcionar oriertacion y educacion al paciente y su familia.

Realizar el registro de actividades, procedimientos e indicadores, censo, movimiento
de material, equipos y otros que existan en el Servicio.

Manejar equipos especificos de diagndstico v fratamiento, responsabilizandose por su
buen uso y conservacion.

Solicitar y conirolar el adecuado abastecimiento de material e insumos para
garantizar fa atencion integral del paciente.

Revisar y controlar €l coche de paro y reponer los productos farmacéuticos e insumos
usados en caso de emergencia.

Monitorear el cuidado de los bienes institucionales durante su jornada laboral

Monitorear la ejecucion de los procedimientos de limpieza y desinfeccion concurrente
y terminal de materiales y equipos seglin programacion.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y de prevencidn y control de
infeccidén asociada a la atencién sanitaria

Conocer el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres y
asumir las funciones gue devengan de estas situaciones,

Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPERO DEL CARGO
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Titulo de Licenciada en Enfermeria, con habilitacion profesional vigente.
Constancia de estudios de Especialidad en Pediatria 0 afines que oferta el Hospital,
- Certificacién en Soporte Basico y Avanzado de vida.

- Capacitacion en Gestién del cuidado del paciente pediatrico y neonatal,
EXPERIENCIA

- Tiempo de experiencia en el ejercicio de la profesion no menor de un (01} ano.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de andlisis, expresion, direccidn, coordinacién, organizacién.

- Habilidad técnica administrativa para el desarrollo de actividades del Servicio.
- Habilidad para Ia tolerancia al estrés.

- Habilidad técnica para utilizar equipos informaéticos.

- Actitud de trabajo en equipo y mejora continua.

- Trato corles y respetucso a las personas y pacientes usuarias del servicio.

- Disposicion para adaptarse al cambio.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION TR
4]
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA | - CIRUGIA CER(DEI(E) N° CAP
]

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115046 13 318-331

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de acuerdo a competencia y fas indicaciones de los

profesionales en la labor de enfermeria para brindar atencion medico quirdrgica de calidad al
paciente.

2, RELACIONES

2.1 Internas:

- Depende directamente de la Jefa/e del Servicio de Enfermeria en Hospitalizacion.

- Depende y reporta el cumplimiento de sus funciones al profesional de Enfermeria,
quien le asigna las aciividades de enfermeria a cumplir en el Servicio.

22 . Exernas:
- No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir y entregar el turno en el equipo y horario establecidos para dar continuidad al
cuidado integral del paciente.

4.2  Asistir al médico y enfermera en la realizacion de procedimientos especiales o
pruebas de diagnostico que requiere el paciente,

4.3 Verfficar la existencia de los formatos, para examenes auxiliares y otros para la
atencidn del paciente.

4.4  Participar con la enfermera en Ia realizacion de procedimientos especiales o pruebas
de diagnostico gue requiere el paciente.

4.5  Participar en los procedimientos de higiene corporal, cambio de ropa al paciente,
tendido de cama, cambios de posicion, de amhbulacion y administracién de dietas.

4.6 Controlar y registrar en forma oportuna, continua, y veraz Jos ingresos por via oral y

los egresos (orina, deposiciones, drenajes, etc.}, segun rutina establecida e informar
al enfermera(o)

4.7  Ayudar al paciente imposibilitado a tomar sus alimenios.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Apoyar en la orientacion al familiar sobre los (tiles personales necesarios que debe
traer el paciente.

4.9 Realizar la desinfeccién concurrente y terminal de los materiales, equipos y unidad
del pacienie.

4.10 Realizar el control de la ropa de paciente y de cama del servicio a su ingresc vy
egreso.

411  Elaborar el control y reporte de equipos, materiales e instrumental del servicio.

412 Trasladar las muestras de orina, heces, esputo, entre ofros, al laboratorio con sus
respectivas érdenes debidamenie rotulados, con cargo.

4.13 Recolectar las placas radiograficas y dejar en el Servicio de Diagnostico por
Imagenes con cargo en el cuaderno respectivo, recager las informes y entregarlos al
enfermero,

4.14 Realizar los tramites de alta de los pacientes, responsabilizandose de su entrega a la
enfermera para su archivo.

4,15 Mantener limpia y en orden la unidad del paciente supervisando la ejecucién del
Servicio de Limpieza.

4.16 Entregar y recibir materiales, instrumental y/o equipos a la Central de Esterilizacion,
registrandolo en el cargo correspondiente.

4,17 Mantener permanentemente informado a su inmediato superior de las tareas que
realiza y de las situaciones de emergencia que se presenten.

418 Participar en las reuniones de capacitacidn y educacion continua periédicas de
enfermeria y mejora continua programados por su Servicio vio Departamento de
Erfermeria.

4.19 Cumplir con las normas de prevencién y contral de infeccion asociada a la atencion
sanitaria.

4.20 Otras actividades que le asigne el jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
EDUCACION

- Thulo de Instituio Superior de Técnico en Enfermeria

- Capacitacidn en atencidn de pacientes en Pediatria y especialidades

- Capacitacién en Soporte Basico de Vida

EXPERIENCIA
- Tiempo de experiencia en el ejercicio profesién técnico no mencr de un (01} afio.
ELABORADQ REVISADO APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidades minimas y deseables: capacidad de trabajo en equipo.

- Habilidades minimas y deseables: Habilidad técnica para el desarrollo de sus
actividades del servicio.

- Actitudes minimas y deseables: Trato amabie, vocacién de servicio, empatico al
paciente, respeto a la linea de autoridad, disposicion para el trabajo, disposicion para
@l cambio y rotaciones

COPIA FIFT el ORIGINAL s

______ e e i oty

ATALAYA HUAMAN
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