R.D.N° VYL 2012-HMA-DG
MINISTERIO DE SALUD !
Direcciton de Salud if Lima Sur
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral

USTO: San Juan da Mirailores, ) § SET‘ 2017

Et MEMORANDO N° 447-2012-HMA-OEPE, mediante ef cual la Oficina Efecttiva de Planeamiento Estratbgico, soficia fa
aprobacibn del Manual de Organizacion y Funciones del Depariamento de Ginece Obstetricia.

CONSIDERANDO:

Que, e Reglamenfe de Organizacion y Funcionss del Hospital Maria Auxiliadora, aprobade mediante Resoiucion

Ministerial N® 860-2003-SA/DM, establece que una de las atribuciones del Dirsclor General enire ofros, es organizar ef

funcionamisnto del Hospital pare el logro de sus objetivos en cuyas estructuras organicas se encuentran ef Departamento
£ de Glneco Chsiefifcia,

Que, mediante Resolution Ministeriai N° 8G3-2006MINSA, se aprusba iz Directiva N° OD7-MINSA/OGPP-V.02: Divectiva
para fa Formutacion de Documentos Técnicos Noimativos de Gestion Insfitucional, modificada por Resolucion Ministerial
N 205-2009AINSA y Resolucion Ministerial N°® 317-2000/MINSA, cuyos ofifetivos son establecer las normas de caracler
técnico, criterios y procedimisntos para la slaboracion, revision y modificacion entre ofros def Manual de Organizacion y
Funciones ds las entidades comprendidas en ef alcance de la citada Directiva;

Que, ia Directiva anfes referida, seflala que of Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento féenico
normalivo de gestion instifucional cuya finalidad es establecer las responsabiidades, alribuciones, funciones y requisitos
gspecificos de jos cargos establecidos en ef CAF, para lograr qus se cumplan las funciones establecidas en ol ROF de Ja
entidad, en este sentido, fa propuesta del Manual de Organizacién y Funciones def Depariamento de Gineco Cbstetricia,
X propuesto por fa Oficina de Planeamiento Estralégico para la aprobacién mediants documento de visto se adecua a fa
Directiva referida an ef consitlerando precedente, fa misma Gue cusnta con Ja opinion favarable de Ia Cficina de Asesoria
Juridica, seqtn Opinidn N° 228-2012-HMA, de fecha 26 de Septismbre del 2012, por fo que corresponde emitirse €/ atio
resolutivo con diche fin, :

De conformittad con Iss facultades conferidas por Resolucidn Ministerial N° 860-2003-SA/DM que aprusbe ef Reglamento
de Organizacion y Funcionss (ROF} def Hospital Marfa Auxiliadore, con Ia visacion de la Oficing de Ejecutiva de
Plansamiente Estratégico, y i Oficing de Asesotfa Juridica;

SE RESUELVE!

Articuio 1°: APROBAR ef Manual ds Organizacion y Funciones (MOF), def Departamento de Gineco Obstelricia, ef cual
en documento adiunto forma parte de la presente resolucion,

Articulp 2% ENCARGAR = la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esiratégico, la difusion, supervisibn y monitoreo del
cumplimiento de las disposiciones contenidas en ef Manual aprobado por fa presends resolucion; debiends en soordinacion
con ef &rea involucrada efectuar una revision en forma semestral del documento aprobado y proponer dg set necesario su
modificacion,

Articule 3% ENCARGAR &f responsabie del Portal Instifucional la publicacion del documento aprobado y ia presente
resolucion en ef portal institucionaf,

Articulo 4% DEJAR sin efecto toda disposicién que se oponga & fa presente resofucion,

REGISTRESE y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION:

{ 1 Oficing Efstutiva de Pleneamienio Estratégivo,
{ ] Oficina de Asesorfa Jurdica,

{ ) Diicing de Cormunicacion

{) Archive.

JENVRCLASS.
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Dias del mes de
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CAPITULO |1 OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

1.1- OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funcicnes {MOF) es un importante recurso técnico

normativo de gestion institucional que tiene como objetivo describir y establecer la

funcion basica, ias funciones especificas, los requisitos vy las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion de los cargos o puestos de trabajo establecidos para el

Departamento de Gineco Obstetricia del Hospital Maria Auxiliadora (HMA) que tiene

como objetivos:

1.1.1- Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y exiernas.

1.1.2- Facilitar el desarrolio de las funciones operativas y administrativas, asi como
la coordinacidn y la comunicacion de todos sus integrantes, disminuyendo la
dupiicidad de esfuerzos, confusidn e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.1.3- Servir como instrumento de comunicacién y medic de capacitacion e
informacién para entrenar capacitar y orienfar permanente al personal.

1.1.4- Contribuir al fograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos
en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora.

1.2.- ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacion y Funciones, se suscribe en

la Unidad Orgénica del Departamento de Gineco Obstetricia en el Hospital Maria

Auxiliadora.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
é‘;ﬁ%\gmbrado y contratado del Departamento de Gineco Obstetricia en el Hospital Maria

ELABORABD POR. REVISADO POH: APROBADD POR; ULTIMA BODIFICACION:  VIGERCHA:

Dr. FRANCISCO
DEPARTAMENTO DE GINECO . :
MERCADO LOPEZ OBSTETRICIA ROD.N*  DG-HMA-2012 i




Paigina 4 de 56

Yersion: 1.0

CAPITULO il BASE LEGAL

* Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

= {ey N° 26842 - Ley General de Saiud.

" Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

» ley N° 29344 Ley de marco de Aseguramiento Universal en Salud

= Ley N° 27863 Ley de Trabajo de la Obstetriz

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

* Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa. Publicado e! 19/01/90.

* Decreto Supremo N° 083-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de
Modermnizacion de la Gestién del Estado.

= Decreto Supremo N° 008-2003-SA: Reglamento de la Ley de Trabajo de la
Obstetriz

= Decreto Supremo N° 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la
Administracién Publica.

» Decreto Supremo N° 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion vy
aprobacién del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de fas Entidades de Ia
Administracién Publica.

= [ecreto Supremo N° 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado &l

01/01/2006.
* Resolucion Ministerial N° 1472-2002-SA/DM manual de Aislamiento Hospitalario

* Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM: ROF del Hospital Maria Auxitiadora.
Resolucion Ministerial N° 668-2004/MINSA que aprueba fas guias nacionales de
atencion integral de la salud sexual y salud reproductiva.

Resolucion Ministerial N°® 771-2004/MINSA que aprugha las Estrategias Sanitarias
del Ministerio de Salud y sus respectivos drganos responsabies

ELABORADD FOR: REVISADG POR: APROBADG POR: ULTIMA MODIFICACION.  VIGENCI:
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Resolucion Ministerial N° 753-2004/MINSA que aprueba la NTS N° 020-

MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica Prevencion y Control de Infecciones

Intrahospitalarias

* Resolucion Ministerial N° 536-2005/MINSA que aprueba la Norma técnica de
pianificacion familiar

= Resolucion Ministerial N°® 588-2005/MINSA que aprueba la Norma técnica para la
atencion del parto vertical con adecuacidn intercultural

= Resolucién Ministerial N° 1001-2005/MINSA que aprueba la Directiva Sanitaria
N° 001-MINSA/DGSP-V.01 Directiva para la evaluacion de las funciones
obstetricias y neonataies en los establecimienios de salud

= Resolucion Ministerial N° 290-2006/MINSA que apruyeba el manual de

orientacion, consejeria en salud sexual y reproductiva

Resolucion Ministerial N° 803-20068/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/OGPE-V.(2

“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Nommativos de Gestién

Enstitucional” y su modificatoria la Resclucidon Ministerial N° 205-2008/MINSA,
Resolucion Ministerial N° 695-2006/MINSA que aprueba la Guia de Practica
Clinica para la atencién de Emergencias Obstetricias segun nivel de capacidad

resolutiva.
= R.M. N° 595-2008/MINSA, Aprueban el Manual de Clasificacién de Cargos del
Ministerio de Salud y sus modificaciones con R.M.554-2010/MINSA vy con R.M.
583-2011/MINSA.
» Resolucion Ministerial N°® 175-2011/MINSA Definiciones operacionales v criterios
de Programacion de los programas estratégicos
= RM. N° 516-2012/MINSA, Aprueban modificar el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud aprobado con resolucién Ministerial N° 595-
2008/MINSA de acuerdo al Anexo que forma parte integrante de la Resolucion

FLABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR: ULTHIA MODIFICACION:  YIGENCHA:
Or. FRANCISCO
DEFARTAMENTO DE GINECO -
MERCADO LOPEZ OBSTETRICIA RD.N*  -DG-HMA-2012 I

O, IETET RNE. 13112
* Rspttnd Wania atlisdzs-

ant TR JEFE

W*&Wpéﬁm A

'?ﬁﬁi@iﬁé '6'231“&%%"&'{'1'6{5'&5%2

i
H

!



angamt Q&
Az SIS

Pigina 6 de 5¢

Version: 1.0

» RM. N° 342-2012/MINSA, Aprueban el Cuadro de Asignacion de Personal del

Hospital Maria Auxiliadora

» NTS N° 015-MINSA/DGSP-V.01 Manual de Bioseguridad
= R.D. N° 177-2012-HMA-DG, Aprusban |la Modificacion del Cuadro de Asighacion
de Personal del Hospital Maria Auxiliadora

= NTS N° 015-MINSA/DGSP-V.01 Manual de Bioseguridad

A
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CAPITULO 1li CRITERIO DE DISENO

La modernizacion de la gestion del Estado le demanda eficiencia en la utilizacion
de sus recursos eliminande la duplicidad o superposicidn  de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores, entidades, funcionarios y servidores,
Para el disefio y estructura del presente Manual se han aplicado los criterios gue
a continuacidén se mencionan:
3.1 Efectividad y Eficiencia
La efectividad expresada como la relacion enfre las metas y resultados
planificados y los obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y
auxiliar para alcanzarlos, por lo que las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurando ei cumplimiento de los objetivos funcionales,
aprovechandoc al maximo ios recursos disponibles y estableciendo funciones
gue aseguren la evaluacion de los resultados.
La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de
recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de
los recursos, por lo tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicién de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores publices.
3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible,
3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
3.4 Autoridad
Definiciéon clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabifidad 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.
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3.5 Responsabilidad
Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para gue no exista el
riesgo gue pueda ser evadida o excedida por algun funcionario ¢ servidor.
La delegacion de la autoridad debe tener un medio efective de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. FPor su
parte, todo empleade debe estar obligado a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera
fograr.

3.6 Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles
que, entre otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos,
valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que fodos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacién se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa,
dado que por fratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de
que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares ¢ ilicitos.

3.7 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesc ¢

actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento

de los objetivos funcionales centrados en el usuaric y estar

interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la

organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando

preferentemente [a ubicacion en esos niveles al personai profesional, para

disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, ast como facilitar la
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coordinacién horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papelec y la formalidad burocratica.

3.9 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencidn de las necesidades de los

usuarios externos e internos.

Tales criferios orientan el disefic organico estructural y funcional de todas las
instituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos
de gestion institucional deben orientar la operatividad de las funciones de
manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracidon y sobre
todo, procurando la inferrelacion de los cargos de sus funciones con los

procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servideres del

Departamento de Gineco Obstetricia

El Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse permanentemente
cuidando de mantener el equilibric, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o

puesto de trabajo.
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CAPITULO IV. ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica

Es la unidad organica encargada de la atencion integral de [a patologia gineco-

obstétrica durante el ciclo reproductivo, pre - concepcional, concepcional y post -

concepcional, asi como de las enfermedades de! sistema de reproduccion de la

mujer; depende de la Direccién General y tieng asignados los siguientes objetivos

funcionales:

a) Brindar la atencion integral y especializada a la mujer y la madre en todos sus
ciclos de vida por problemas fisiolégicos, patoldgicos, de salud individual o
colectiva.

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud vy
rehabilitar las capacidades de la mujer y su pareja, en lo gue concierne a su ciclo
reproductivo y en el ambito de su competencia, segin las normas y protocolos
vigentes.

¢} Atender las enfermedades propias de los organos de reproduccion de ia mujer,

en sus aspectos médico y quirdrgico.

Promover Ia lactancia materna e incentivar [a relacidn madre-recién nacido.

Establecer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion medica

gineco-obstétrica, orientada a brindar un servicio eficiente y eficaz.

Estimular, orientar y monitorear fa investigacion, en el campo de su competencia,

asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspendientes.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Programar y evaluar la atencién ginecoldgica y obstétrica, para el cumplimiento

de los objetivos del Hospital.
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SERVICIO DE GINECOLOGIA.

Es la unidad orgénica encargada de proporcionar atencién especializada médica y
quirirgica a la poblacion femenina con patologia del sistema reproductivo. Depende
del Departamento de Gineco-Obstetricia y tiene asignados los siguientes objetivos

funcicnales:

a) Proporcionar atencién especializada médica y quirdrgica a la poblacion femenina
con patologia del sistema reproductivo.

b} Realizar prevencion de problemas ginecoidgicos y reproductivos.

c) Brindar atencion especializada en los campos de educacién sexual, planificacion
familiar, infertilidad, paternidad responsable, endocrinologia ginecoidgica,
climaterio y consejo genético a la poblacion de la comunidad.

SERVICIO DE OBSTETRICIA.

Es la unidad organica encargada de brindar atencion especializada a la gestante
durante el parto, y el puerperio, ademas de atencion especializada al recién nacido.
Depende del Departamento de Gineco-Obstetricia y tiene asignados los siguientes

objetivos funcionales:

a) Brindar atencién especiaiizada a todas las gestantes de mediano y alto riesgo en
sus diferentes etapas, en todas las areas del servicio,

b) Realizar prevencion de problemas obstetricos y reproductivos.

¢) Brindar atencion especializada a la gestante durante el parto, el puarperio,

ademas de atencion especializada al recién nacido.

Brindar atencion del post-aborto no complicado y cirugia con anestesia local y
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Asimismo el Departamento de Gineco Obstetricia cuenta con Unidad funcional que a

continuacion detallamos: ’

UNIDAD FUNCIONAL DE OBTETRICES

Es la unidad funcional encargada de desarroliar actividades finales e intermedios de

atencion de la mujer en la etapa pre-concepcional y concepcional y post-

concepcional en relacion al embarazo, partos y puerperio de bajo riesgo, depende
del Departamento de Gineco Obstetricia, y tiene asignados las siguientes funciones:

a) Atender a la gestante en su etapa pre-concepcional y concepcional y post-
concepcional

b) Brindar atencién gestante durante el embarazo, parto y puerperio con calidad y
calidez.

¢} Participar conjuntamente como parte del equipo multidisciplinario en la atencion
de la gestante de alto riesgo bajo la supervision del médico especialista a cargo.

d) Administrar la medicacion segUn prescripcion médica a los pacientes obstétrices
en Sala de partos, Emergencia.

e) Promover la salud sexual y reproductiva de ios usuarios a través de la consejeria
y metodologia anticonceptiva

f) Incentivar a la gestante en lactancia materna, contacto piel a piel para fortalecer
la relacion madre-nifio.

g) Educar ala mujer en el conocimiento de su vida sexual y reproductiva, despistaje
de cancer de cuello uterino, as! como en sus derechos referentes a violencia
familiar y reconocimiento de enfermedades de transmision sexual.

h} Educar a la gestante en fa participacion activa del programa de psicoprofilaxis

obstétrica y estimulacion temprana, promoviende la participacion del padre y/o

familia.

Cumplir con las norma de Bioseguridad.
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j} Estimuiar y realizar la investigacion en el campo de la obstetricia, asi como
apoyar la docencia en el marco de los convenios ccrrespondientes aprobados

por la Institucién.
k} Otras Funciones que le asigne el Departamento de Gineco Obstetricia

UNIDAD FUNCIONAL DE REPRODUCION HUMANA

Es la unidad funcional encargada de brindar tratamiento médico-quiriirgico de las

patologias que alteren la concepcion, asi como la aplicacion de técnicas vy

procedimientos de planificacién familiar, fertitidad y climaterio depende del

Departamento. de Gineco Obstetricia, y tiene asignados las siguientes funciones:

a} Organizar y desamoliar la atencion medico-quirdrgica especializada para el
tratamiento de ias patologias que alteren la concepcién, si como la aplicacion de
tecnicas y procedimientos de planificacion familiar, fertilidad y climaterio segin
las guias de atencién y normas vigentes.

b) Organizar y coordinar los horarios de atencién de pacientes mediante gestion de
programacion ia disponibilidad de turmos y profesionales para consuitorios
externos y hospitalizacién.

¢) Brindar atencion medica ginecoldgica en forma eficiente y oportuna efectuar el
control y seguimiento de las pacientes intervenidas guirdrgicamente asl como dar
orientacion, consejeria a los usuarios de Planificacion Familiar, fertilidad vy
climaterio.

d) Organizar la visita médica diaria a los pacientes hospitalizadas en los horarics
establecidos dando pricridad & los ingresos o pacientes delicadas y ia discusion

de los casos de las pacientes en estado critico.

,HMQL Brindar educacion y orientacion para ia libre eleccion de los métodos de

lanificacion familiar, fratamiento de fertilidad y la etapa del climaterio
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f) Elaborar difundir y monitorizar las guias de practica clinica y procedimientos
clinicos de atencidon medica en el campo de su competencia, orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz,

g} Cumplir con las norma de Bioseguridad.

hy Estimular y realizar la investigacion en el campo de la ginecologia en
reproduccion humana, asi como apoyar la docencia en el marco de los convenios
correspondientes aprobados por la Institucién.

1) Ofras Funciones que le asigne el Departamento de Gineco Obstetricia

§ 4.2 Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO

DE
GINECO OBSTETRICIA
SERVICIO DE SERVICIO DE
GINECOLOGIA OBSTETRICIA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR; ULTIMA MODIFICACION.  VIGENCIA:
Dr. FRANCISCO
DEPARTAMENTO DE GINECO s
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4.3 Organigrama Funcional

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA

DIRECTOR GENERA
JFEDEL |
| DEPARTAMENIO
VIGILANCIA
e » | INTENSIVA
PERINATAL
COMPUTOE e
INVESTIGACION WEDICA
UNIDAL FUNCIGHAL DE
e e
OBSTETRICES
UIDAD FUNCIONAL DE a
REPROBUCION HUMANA]
.
! ¥
SERVICIO DE GINECOLOGIA SERVICIO DE ORSTETRICIA
FLABORADG POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTHA MODIFICACION: WIGEMCIA-
Dr. FRANCISCO
DEPARTAMENTO DE GINECO .
MERCADO LOPEZ OBSTETRICIA REN®  DGHMA-2012 i
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Capitulo V.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL
ENTIDAD [MINISTERIQ DE SALUD
DISA DIRECCION DE SALUD If LIMA SUR
HOSPITAL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SECTOR [SALUD
XV. |DENOMINACION DEL ORCANO : DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : )

: SITUACION DEL CARGO | CARGO DE
N’ QRDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGC (GLASIFICACION | TOTAL 3 5 CONFIANZA
510 |JEFE/ADE DERARTAMENTO 01115002 EC f 1 i
511 HIEDICO ESPECIALISTA 015008 “SP-ES 1 1
512-514  [TECNICO/A ADMINISTRATMVO | ' 01115008 SP-AP 3 3
515 |TECNICO/AEN SOPCGRTE INFORMATICO 0115008 SP-AF 1 1
BUB TOTAL ORGANO 6 & 0 i

XV. |DENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE GINECO.OBSTETRICIA
XV.1. |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :SERVICIO DE GINECOLOGIA

N - i SITUACION DEL CARGO | CARGDDE
N ORDPEN CARGD ESTRUCTURAL CODIGO ; CLASIFICACION TOTAL 5 51 CONFIANZA
518 JEFE/ADE SERMVICID [ 01115013 5P-DS 1 1 *
517-541 |MEDICOESPECIMISTA 21115015 SP-ES 25 23 2
B42-543 1DBSTETRIZ 211150156 SP-ES 2 2
F 544 TECHICOMA ADMIMISTRATIVO 21115015 SP.AP 1 1
) Directivo Supericr de bre designacion TOTAL UN!'DAD ORGANICA| 29 26 3

XV. {PENOMINACION DEL ORGANO : DEPARTAMENTO DE GINECC-OBSTETRICIA
XV.2. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :SERVICIC DE OBSTETRICIA
; SITUACION DEL CARGQ | CARGODE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION oA 5T F CONFIANZA
545 LJEFE/ADE SERVICIO [ 01115023 sPps | 1 1
546572 |OBSTETRIZ 01115025 SP-ES 27 27
573 {TECNICOM ADMINISTRATIVO | 61115028 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD CRGANICA[ 29 28 1
TOTAL ORGANC 64 60 4 | 1
Et ABGRADO POR: REVISADO POR: APROBADOC POR: ULTIMA MODIFICACION:  VIGENCIA:
Dr. FRANCISCO
DEPARTAMENTO DE GINECO >
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Capitulo VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEPARTAMENTO DE GINECO
OBSTETRICIA
FLABCHADD POR: REVISADD POR: APROBADC POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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ORGANO/UNIDAD CRGANICA:
DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
CARGO CLASIFICADO: N PE CARGOS: 1 N¢ DE CAF;

JEFE DE DEPARTAMENTO 510

CODIGO DEL CARGO : 01115002

CLASIFICACION  EC

1. FUNCION BASICA
Programar Coordinar dirigir las actividades técnicos-administrativas y asistenciales del
Departamento de Gineco Obsteatricia.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Director General del Hospital: depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcidn
« Con los jefes de Departamentos y Oficinas de Coordinacion.
Reiaciones externas:
» Con el Ministerio da Salud: Coordinacion
» Direccion de Salud Il Lima Sur: Coordinacion
s Con atras instituciones Publicas inherentes a fa funcion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Representacion técnico administrativo y asistencial del Departamento de Gineco Obstetricia.
« Aprobar técnicamente los documentos tecnicos del Departamento
« Autorizacion de actos técnicos administrativos v asistenciales del Departamento de Gineco
Obstetricia,
s  Proponer la contratacion, designacion, promocion, ascenso, destague, transferencia o
reasignacion, de su personal, asl como propener estimulos y sanciongs disciplinarias,
» Asgignar las funciones del personal que estan directamente a su cargo.
»  Supervisién, monitorec y evaluacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar y organizar las actividades técnico administrativas y asistenciales del
Departamento deg Gineco Obstetricia
4.2  Dirigir monitorizar supervisar y evaluar 1as actividades técnico administrativas y
asistenciales det Departamento de Gineco Obstetricia
4.3 Coordinar con los Jefes de Servicios y Unidades Funcionales la programacion, sjecucion y
L control de sus actividades técnico administrativas asistenciales, docentes y de
investigacion.
4.4 Qarantizar ef cumplimiento de las metgas programadas en el Plan Operativo institucional.
4.8 Elaborar, revisar actualizar y difundir los documentos de gestién del Departamento segiin
los procedimientos establecidos.
4.6 Supervisary evaluar el Sistema Informatico perinatal y e Sistema de funciones Obstétricas
necnatales Intensivas como pare de la Estrategia Sanitaria de Salud Sexual y
Reproductiva para disminuir ia morbimortalidad materno perinatal y mejorar la capacidad
resolutiva y técnica del Departamento.
Convocar y dirigir las reuniones del Departamento con los jefes de Servicios y Unidades
Funcionales come Coordinadores y Comités de la Estrategias Sanitarias de Salud Sexual ¥
Reproductiva, para elaborar el plan de trabajo del Departamento y supervisar cada uno de
los ambientes de trabajo.
Elaborar Manual de organizacion y funciones, Manual de Progedimientos, gulas de atencion

ELABORADD POR: REWVIBADG POR: AFROBADOG POR: UL THAA MODIFICACION:  VIGENCIA.
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clinica, Plan operativo de Su Bepartamento, Informacion para el Flan estratégico
institucional, con renovacion y revision pericdicamerte
4.9 Coordinar para que fas areas correspondientes tengan el permanente abastecimiento de
insumos y equipos biomédicos de ultima generacion para la adecuada atencion Gineco
Obstetricia mediante la elaboracion reguerimiento respectivo o cuadro de necesidades y fa
supervision de su cumplimiento.
440 Promover que la infraestructura, instalaciones mobiliario y equipes del Departamento se
mantengan y se conserve en buen estado higiene y asepsia.
4.41 Cumpiir y hacer cumplir fas normas, reglamentos procedimientos y disposiciones vigentes
4,42 Evaluar mensualmente el trabajo de los Servicios con la participacion del personal
analizando fa cantidad y catidad del trabaje producido, consolidando la informacion
estadistica de los diferentes servicios.
413 Estimular e desarrollc def personal mediante adecuada condiciones de trabajo y
oportunidades de capacitacion.
4.14 Programar organizar y participar de actividades cientfficas, investigaciones y académicas.
4.15 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraardinario solicitado por la
Bireccién General,
4.16 Programar y asignar las actividades de atencion al personal a su cargo, asi como las
guardias hospitalarias
447 Vigitar que los pacientes tengan oportuna y adecuadaments tratamiento correspondiente.
418 Controlar la aplicacion de las medidas de proteccion y bioseguridad del Departamento.
419 Las demas funciones gue le asigne el Director General.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Medico Cirujano, habilitado y colegiade
vigente, con especiatidad en Ginecologia.
» Estudios de Gestién de Servicios de Salud y/o afines.
= Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Alternativa
« Poseer una combinacion equivalenie de grado académico universitario y experiencia.
Experiencia
Experiencia de 02 afios minimos, desempefando cargos directivos o superyision de equipos
en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud
= Amplia experiencia en proceses de sala de operaciones del Sector Saiud.
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de anglisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y crganizacion.
» Capacidad para la toma de decisiones.
» Capacidad organizativa.
» Ftica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad de liderazgo para el logro de kos objetivos institucionales.
« Habilidad para establecer chjetivos organizacionales en ef area de ia oficina
Actitudes minimas y deseables
»  De solucion a problemas del usuario interng y externo.
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ORGANQ/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
CARGOD CLASIFICADQ; M DE CARGOS: 1 N°® DE CAP:

MEDICO ESPECIALISTA 511

CODIGO DEL CARGO: 01115008
CLASIFICACION . SP-ES
1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirlrgicos a pacientes para la Vigilancia
Intensiva Perinatal del Departamento de Gineco Obstetricia del Hospital Marfa Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
« Con el Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia: depende directamente y reporta e
cumplirniento de su funcién
« Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
« Con el Personal de Gineco Obstetricia: de Coordinacion
Relaciones externas:
¢« Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Remplazar al Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia cuando se autorice expresamente
» Responsable de la vigilancia intensiva perinatal del Departamento de Gineco Cbstetricia
» Ejecucion de actos médicos y asistenciales
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
44 Efectuar atencion integral de competencia medica especializada a pacientes para la
vigitancia intensiva perinatal con las guias de atencion establecidas y realizar las
guardias hospitalarias segun los casos.
4.2 Cumpliry hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.
4.3 Realizar investigaciones especializadas en la Unidad de Vigilancia intensiva
Perinatal en el Departamento de Gineco Cbstefricia
4.4  Participar activamente en las reuniones del Departamento Gineco Obstetricia.
4.5 Controlar que ios pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondients.
46 Desarrollar acciones de promocion y prevencion de la salud de la mujer en la
Unidad de Vigitancia intensiva Perinatal.
4.7 informar regularmente al Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia de las
ocurrencias presentadas,
48 Solicitar los examenes auxikares o interconsultas a otros Servicios de considerario
necesatio.
4.9 Serresponsable de ia atencibn de salud gue reciban los pacientes en ia Unidad de
Vigitancia Intensiva Perinatal.
440 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Departamento de
Gineco Obstetricia
411 Velar por el buen mantenimiento y consenvacion de la infraestructura, tas
instalaciones, mabiliario y equipos del Servigia.
412 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en la Unicad de
Vigilancia Intensiva Perinatal.
413 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los diferentes campos de
su especialidad.
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4.14 Evaluar y ejecutar los protocelos y procedimientos de atencion de vigilancia
intensiva perinatal.

415 integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe de
Servicio.

4.16 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio,

417 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reunjones cientificas
programadas por ¢l Servicio.

4,18 Participar en la definicidn y actualizacidn de las gufas de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

419 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrolio del trabajo en equipo,

4,20 Las demas funciones que le asigne &l Jefe del Departamento Gineco Obstefricia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con sspecialidad en
una area de la medicina, con colegiatura y habilitacion vigente.
= Haber concluido et SERUM.
» Deseabls estudios del Software Office Windons especialimente Word y Excel.
» Capacitacion Actualizada en Vigilancia Intensiva perinatal
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de un afic desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y prganizacion,
Habilidades minimas y deseables
» Habilidad de fiderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de ia oficina
Actitudes minimas y deseables
»  De solucion a problemas del usuario intemo y externo,
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
CARGD CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° DE CAP.
TECNICOA ADMINISTRATIVO 1
CODIGO DEL CARGO: 01115008
CLASIFICACION - SP-AP 2 512-513

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo secretarial y administrativo al Departamento de Gineco Obstetricia
Asistir administrativamente y gerencialmente al Departamento de Gineco Obstetricia
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Con el Jefe del Departamento Gineco Obstetricia Depende directamente y reporta el
cumnplimiento de su funcion.
* Con el Personal del Departamento de Gineco Obstetricia: De coordinacion,
* Con las diferentes Unidades Qrgdnicas del hospital: De coordinacion.
Relaciones Externas:
No tiene.
3. ATRIBUCICNES DEL CARGO
+ Ejecucion de actos administrativos
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Realizar las actividades administrativas.
4.2 Resepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar ia documentacion de Ja oficina
4.3  Tomar dictado de documentos variados de la jefatura prioritartamente y del personal
cuando el caseo lo requiera
4.4 Redactar documenios de acuerdo a instrucciones especificas de la jefatura
4.5 Organizar y supervisar actividades administrativas.
4.6 FEfectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando su atencidn
al Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.
4,7 Organizar y mantener actualizado archivos del Departamento.
4.8 Ravisar y preparar ia documentacion para la autorizacion correspondiente del Jefe
de Departamento
4.8 Organizar y concrelar reuniones preparando [a agenda respectiva del Departamento
4.10 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archive
411 Velar por ka custodia y control de bienes y eguipos asignados
442 Orientar sobre gestionas y situacion de expedientes pendientes al Personal del
Departamento
4.13 Las demas funciones que le asigne sy jefe inmediato.
4, REQUISITOS MINIMGS:
Educacion:
» Minimos exigibles: estudios técnicos no menores a un semestre académico.
» Deseable; Estudios de Computacion en nivel basico.
Experiencias
* Tiempo minimo de experiencia en el area adminisirativa: 2 afio
Capacidades minimas y deseables:
» Capacidad de expresion.
Conocimientos basicos de informatica.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez,
ELABDRADO POR. REVISADO POR: APROBATO POR. ULTEMA MODIFICACION:  VIGENGIA:
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Habilidades minimas y deseables:

= Habilidad para concretar resultados en el fiempa oportuno.
= Habilidad para sjecutar trabajo bajo presion.

= Habilidad para ulitizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables:

= De atencion y servicio.

= De cortesia y buen trato
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ORGANOQ/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICEA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° DE CAP;
TECNICO/A ADMINISTRATIVO |
CODIGO DEL CARGC: 01115006 1 514
CLASIFICACION ' SP-AP

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo secretarial y administrativo al Servicic de Obstetricia y la Unidad de Obstetrices dal
Departamento de Gineco Obstetricia
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
*  Con el Jefe def Servicic de Obstetricia y 1a Unidad de Obstetrices del Departamento Gineco
Obstetricia Depende directamente y reporta &l cumplimiento de su funcion.
* Con el Personal del Departamento de Gineco Obstetricia: De coordinacion.

* Con las diferentes Unidades Orgénicas del hospital: De coordinacion.
Relaciones Externas:
No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ejecucién de actos administrativos
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Realizar tas actividades administrativas.
4.2 Resepcicnar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion del Servicio
de Obstetricia y la Unidad de Qbstetrices
4.2 Tomar dictado de documentos variados de 1a jefatura prioritariamente y del personal
cuando el caso lo requiera
44 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas de |a jefatura
4.5 Organizar y supervisar actividades administrativas.
46 Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando su atencion
al Jefe del Servicio de Ubstetricia y la Unidad de Obstetrices.
4,7 Organizar y mantener actualizado archivos del Servicio de Obstelricia y la Unidad de
Obstetrices
48 Revisary preparar la documentacion para la autorizacién correspondiente del Jefe
de Servicio de Obstetricia y la Unidad de Obstetrices
49 Organizar y concratar reuniones preparando la agenda respectiva del Servicio de
Obstetricia y 1z Unidad de Obstetricas
4.10 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo
411 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados
412 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes pendientes al Personal del
Servicio de Obstetricia y fa Unidad de Obstetrices
413 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,
REQUISITOS MINIMOS:
S ducacion:
5« Minimos exigibles: estudios técnicos no menores a un semestre academico.
» Desesble: Estudios de Computacion en nivel basico.
Experiencia:
» Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa; 2 afio
Capacidades minimas y deseabies:

®  (Capacidad de expresion.
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* Conocimientos basicos de informatica.
Capacidad para trabajar en equige.
* [Efica y valores: Solidaridad y honradez,

Habilidades minirnas y deseables:

* Habilidad para concretar resultados en el flempo oportuno.
* Habilidad para sjecutar trabajo bajo presion.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables:

* Deg atencidn vy servicio.

¥ De coresia y buen trato
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CLASIFICACION : SP-AP

Versidn: 1.0
ORGANC/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° DE CAP:
TECNICOIA Ei_\l SOPORTE INFORMATICO
CODIGO DEL CARGO: 01115006 1 515

1. FUNCION BASICA:

Brindar soporte informatico en fa Unidad de Computo e Investigacion Medica del Departamento de
Gineco Obstetricia
. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= (Con el Responsable de la Unidad de Computo e Investigacién Medica del Departamento de
Gineco Obstetricia Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn,
= Con ¢l Personal del Departamente de Gineco Obstetricia: De coordinacion.
= (Con las diferentes Unidades Organicas del hospital: De coordinacion,
Relaciones Externas:
Ne tiene.
. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ejecucion de procesos y procedimientos informaticos
. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Realizar las actividades de procedimientos informéaticos en Unidad de Compurto e
Investigacion Médica del Departamento de Gineco Obstetricia
4.2 Apoyar en el diagnostico de la operatividad de los equipos informaticos del
Departamento de Ginece Obstetricia.
4.3 Asistir a los miembros de la Unidad de Computo & investigacion Medica en 10s
trabajos de procedimientos informaticos.
4.4 Apovar en la programacion y gjecucion de las actividades de fa Unidad de Computo
e Investigacion Madica.
4.5 Preparar informacion de indicadores estadisticos y hospitalarios para la evaluacién
de gestion Hospitalaria del Departamento de Ginece Obstelricia,
46 Efectuar el inventario de los equipos de compulo del Departamento, informando en
las condiciones que se encuentran.
4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmedizato.
. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
" Minimos exigibles: estudios técnicos no menores a un semestre académico,
» Deseable: Estudios de Computacién en nivel basico.
Experiencia:
» Tiempo minimo de experiencia en el area adrninistrativa: 2 afio
Capacidades minimas y deseables:
= Capacidad de& expresion.
= Conocimientos bésicos de informética.
» Capacidad para trabajar en eguipo.
»  Etica y valores: Solidaridad y honradez.

abilidades minimas y deseables:
Hahilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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* Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables:
* PDe atencion y servicio,
» De cortesia vy buen trato
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Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N® DE CAP:

MEDRICO ESPECIALISTA 540

CODIGO DEL CARGO: 01115015
CLASIFICACION . SP-ES
1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirtirgicos a pacientes en el Servicio de
Gingcologia y responsable del Centro de Compurto e Investigacion Medica de! Departamento de
Gineco Obstetricia del Hospital Marla Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia: depende directamente y reporta ol
cumplirmiento de su funcidn
= Con el Personal de Enfermerfa: ge Coordinacion,
+ Con el Personal de Gineco Obstetricia: de Coordinacion
Relaciones externas:
» Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Remplazar al Jefe del Departamentio de Gineco Obstetricia cuande se autorice expresamente
« Responsable del Centro de Computo & Investigacion Medica del Departamento de Gineco
Obstetricia
« FEjecucion de actos meédicos y asistenciales
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Realizar el diagnostico precoz y el tratamiento oportune, eficaz y efective de las
pacientes con enfermedades ginecolégicas.

4.2 Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes con
enfermedades ginecoldgicas de acuerde a las guias de atencidn esiablecidas y
realizar las guardias hospitalarias segin I0s caso0s.

4.3 Mantener mejorar y recuperar | salud de la mujer durante su ciclo reproductivo.

4.4 Cumpliry hacer cumplir ias normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.5 Organizar programar y dirigir en coordinacion con el Jefe del Departamente sobre
investigaciones medicas cientificas, tales como revision o presentacion de casos,
bibliografia, presentacion de temas.

46 Realizar la informacion del Sistema Informatice perinatal y el Sistema de Funciones
Obstétricas Neonatales Intensivas en el Centro de Computo & Investigacion Medica
del Departiamento de Gineco Obstetricia

4.7 Presentar en reuniones Departamento Gineco Obstetricia en coordinacion con el
Jefe del Departamento sobre el avance de actividades del Sistema Informatico
perinatal y el Sistema de Funciones Obstétricas Neonatales Inlensivas det Centro
de Computo e Investigacion Medica

| 4.8  Participar activamente en fas reuniones del Departamento Gineco Obstetricia,
Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el atamiento
correspondiente,

4.10 Informar regularmente al Jefe del Departamento de las ocurrencias presentadas.
4.11 Solicitar los examenes auxiliares o interconsuitas a otros Servicios de considerarlo
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en las areas de Consulta exierna, Hospitalizacion y Emergencia

4.13 Serresponsable de la atencion de salud que reciban las pacientes ginecologicas
tanioc en cirugia Convencional, laparescopia, ast como €l monitarge y seguimiento
del post operatorio.

4.14 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Centro de Computo e
Investigacion Medica

415 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de ia infraestructura, las
instalaciores, mobiliaric y equipos det Servicio.

416 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y biogseguridad en el Servicio de
Ginecologla

417 Mantener un nivel éptimo de conocimiantos médicos en los diferentes campas de
su especialidad.

418 Evaluary ejecutar Ios protocoios y procedimientos det Servicio.

4.19 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe de
Servicio,

4.20 Participar en [og programas de docencia y capacitacion del Servicio.

4.21 Participar en la definicidn y actualizacidn de ias gulas de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.22 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarroilc de! trabajo en egquipo.

4.23 Las demas funciones que e asigne el Jefe del Serviclo.

5, REQUISITOS MINIMOS

Educacion

»  Minimos exigibles; Titule profesional universitario de Médice Cirujanc con especiafidad en
una area de la medicina, con colegiatura y habilitacion vigente.

» Haber concluido el SERUM.

» Deseable estudios def Software Office Windcns especialmente Weord y Excel.

» Capacitacion Actualizada en ginecologia y Obstetricia

Alternativa

s Ninguna

Expeariencia

= Experiencia minima de un afioc desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion,

Habilidades minimas y deseables

v Habilidad de liderazgo para el logre de los objetivos institucicnates.

* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de [a oficina

Actitudes minimas y deseables

*  De golucidn a problemas del usuario intermna y externo,
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ORGANOQ/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
CARGO CLASIFICADQ; N DE CARGOS: 1 N°® DE CAP:

MEDICCO ESPECIALISTA 541

CODRIGO DEL CARGC; 01115015

CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA

Brindar atencidn medica integral por medios clinicos y quirtrgicos a pacientes en el Servicio de
Ginecologia y Reproduccion Humana, asimismo responsable de fa Unidad Funcional de
Reproduccion Humana de! Departamento de Gineco Obstetricia del Hospital Maria Auxiliadora

2. RELACIONES DEL CARGO

Reiaciones internas

» Con el Jefe del Departamento de Gineco Obstatricia: depende directamente y reporta el
cumpiimiento de su funcién

« (Con el Personal de Enfermeria; de Coordinacion.

+« Con el Personal de Gineco Obstetricia: de Coordinacion

Relaciones externas:

= Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

»  Remplazar al Jefe del Depariamento de Gineco Cbstetricia cuando se autorice expresaments

+ Respaonsable de la Unidad Funcional de Reproduccion Humana del Departamanto de Gineco
Obstetricia

»  FEjecucion de aclos médicos y asistenciales

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Qrganizar, dirigir coordinar y evaluar las actividades de Reproduccion Humana

4.2 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manualas y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.3 Realizar investigaciones medicas especializadas en Reproduccion Humana

4.4 Realizar la atencidn integral a la mujer y en forma complementaria a la pareja en
Reaproduccion Humana de acuerdo a las gulas clinicas de planificacion familiar,
fertilidad y climaterio

4.5  Ecucar a la myujer en el conocimiento de su vida sexual y repraductiva.

4.6 Efectuar atencitn integral de competencia médica especializada a pacientes con
enfermedades ginecoldgicas de acuerdo a Jas guias de atencidn establecidas y
realizar las guardias hospitalarias segun los cas0s,

4.7  Supervisar y elecutar [os programas de salud que sean competencia del Servicio

4.8 Mantener mejorar y recuperar [a sajud de la mujer durante su ciclo repreductiva,

4.9 Evaluar y monitorear {a atencion de pacientes con infertitidad, etapa de climaterio y
ptanificacion familiar

410 Participar activamente en las reuniones del Departamento Gineco Obstetricia.

4.11 Informar regularmente al Jefe del Departamento de las ocurrencias presentadas.

4,12 Solicitar los examenes auxiliares o interconsuitas a otros Servicios de considerarlo
necesario.

413 Serresponsable de Ia atencion de salud que reciban las pacientes ginecoldgicas
tanto en cirugia Convencional, laparoscopia, asi como el monitoreo y seguimiento
del post operatorio.

414 Participar en el estudio de las necesidades de recursos de la Unidad de
Reproduccion Humana
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415 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliarto y equipos del Servicio.

4.16 Aplicar y controlar fas medidas de proteccion y bloseguridad en la Unidad de
Reproduccién Humana

4.17 Mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos en los diferentes campos de
su especialidad.

418 Evaluary ejecutar los protocolos y procedimientos del Servicio,

4.19 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe de
Departamento.

4.20 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.,

4.21 Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competensia.

4.22 Propiciar y participar en ias actividades de integracién del personal y fomentar ef
desarrclio del trabajo en equipo.

4.23 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
*  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirufano con especialidad en
una area de [a medicina, con colegiatura y habiiitacién vigente.
= Haber concluido el SERUM,
r Peseable estudios de! Software Office Windons especialmente Ward v Excel.
» Capacitacion Aclualizada en Ginecologla y Obstetricia
Alternativa
= Ninguna
Experientia
»  Experiencia minima de un afio desempefiando funciones similares en ef Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacion v organizacién,
Habitidades minimas y deseabies
* Habilidad de liderazgo para el logro de |os objetivos institucionales.
* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
*  De solucién a problemas del usuario intemo y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE GINECC OBSTETRICIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:
OBSTETRIZ 542
CODIGO DEL CARGO: 0115016
CLASIFICACION . SP-ES$
1. FUNCION BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalia las actividades de la Unidad de
Obstetrices del Departamento de Gineco Obstetricia.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién
« Con el Personal de Enfermeria; de Coordinacion.
« Con el Personal de la Unidad de Obstetrices: de Coordinacion y Supervision
Relaciones externas:
= Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« De autorizacion de actos técnico-administrativos y asistenciales.
« De supervision, monitoreo y evaluacion
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion de la Unidad de Obstetrices en coordinacion con el
Jefe del Departamenio

4.2  Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar fas actividades técnico-administrativas del
Servicio

4.3 Dirigir, ejecutar y evaluar Ios programas de salud que sean competencia del
Servicio

A4 Planifica organiza y ejecuta peribdicamente reuniones de coordinacion y
capacitacidn al personal a su cargo con &l fin de estandarizar criterios en la mejora
continua de ia atencion.

4.5 Realizar las funciones v actividades que le encomiende el Jefe de Departamento y
resolver las situaciones técnicas no previstas.

4.8 Garantizar ef cumplimiento de las matas programadas paie el Servicio

4.7 Participar activamente en la formulacion del Plan Anual del Departamento

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del
Servicio, segun los procedimientos establecidos

4.9 Asistir al Jefela del Departamento en la etaboracion, revision, actualizacitn y
difusion de los documentos de gestién del Departamento

4.16 Proponer, giecutar y evaluar las Guias de Préactica Clinica y Manual de
Procedimienios de la Unidad de Obstetrices

4.11 Asegurar el cumplimiento de las normas de bicseguridad en el Servicio.

412 Supervisar, programar y solicitar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de
las instalacicnes, mobiiarios y equipos del Servicio

4.13 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y i0s solicitados por su
jefefa inmediato

4.14 Solicitar al Jefe departamento material y equipos necesarios para su Servicio,
controlar su correcta distribucion v uso.

Dr, FRANCISCO
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315 Paricipar en la programacion anual de actividades del Departamento con 1a
participacion del Personal,

416 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes

417 Integrary asistir a las reuniones requeridas por el Departamento y/o Servicios y
otros niveles superiores.

4.18 Participar en los comités tésnicos designados por la autoridad superior informar
regularmente al Jefe del Departamento de las ocurrencias presentadas en la
Unidad Funcional de Obstetrices.

419 Participar en el estudic de ias necesidades de recursos humano, materiales y
equipos de la Unidad de Obstetrices y proponer madidas convenientes para
cubrirlas.

420 Responsable de etaborar los horarios y roles de trabajo de acuerdo a las
necesidades y a la disponibifidad de recurses. Autoriza los cambios de turnos,
permisos y ficencias.

4.21 Participa en la formulacion de programas de salud reproductiva y planificacion
familiar y todo lo concerniente al area de ohstetricia que gjecute e Hospital y/o
Departamento

4.22 Responsable de los estimulos y sanciones a quienes corresponda durante el
desempefio de sus funciones

4,23 Responsable de la evaluacién del personal a su cargo analizando cantidad y
calidad de trabajo producido, costos de las mismas y otros indicadores y asi mismo
informar los resultados obtenidos a la Jefatura del Departamento.

4.24 Mantener un nivel optimo de conocimientos obstetricos, administrativos y legales
vigentes en las diferentes areas de su especialidad

4.25 Coordinar con la Direccion General, Jefe de Departamento, fiscalia de turno,
Departamento de Servicio Social, Departamento de Psicologia las actividades de
proteccitn a las gestantes menores de edad hospitalizadas.

4.26 Participar en la elaboracion de tos programas de capacitacion y formacion det
personal,

4.27 Participa y colabora activamente con las escuelas académicas profesionales y
facultades de las diferentes Universidades que tengan convenio con a Institucian
facilitando el campo clinico tanto el post grado y pregrado.

4.28 Participar en los proyectos de investigacion en docencia y capacitacion dei
Departarmento.

4.29 |as demas funciones gue le asigne el Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Obstetricia, con colegiatura y habilitacion
vigente.
Haber concluido ef SERUM.
Deseable estudios del Software Dffice Windons especialmente Word y Excel.
Capacitacion Actualizada en Obstetricia
Complemnentarios {opcionales). Estudios de maestria, diplomados que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
fternativa
Ninguna
xperiencia
Experiencia minima de tres anos desempefando funciones similares en e Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
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Capacidades minimas y deseables

« Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionates.

= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea de a oficina
Actitudes minimas y deseables

» De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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Versidn: 10
ORGANG/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE GINEGCOLOGIA
CARGO CLASIFICADRO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:

JEFE DE SERVICIO 516

CODIGO DEL CARGO: 01115013
CLASIFICACION . §P-DS
1. FUNCION BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalta las actividades del Servicio de
Ginecologia
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
« Con el Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia: depende diractamente y reporta el
cumplimiento de su funcidn
» Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
« Con el Personat del Servicic de Ginecologla: de Coordinacion y Supervision
Relaciones externas:
» Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Remplazar al Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia cuando se autorice expresamente
+ De autorizacion de actos iécnico-administrativos y asistenciales.
e De supervision, monitoreo y evaluacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de Ginecologia en coordinacion con el Jefe
del Departamento

4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-adminisirativas dei
Servicio

4.3 Dirigir, ejecutar y evaluar [os programas de salud que sean competencia del
Serviclo

4.4 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio

4.5 Participar activamente en la formulacion del Pian Anual del Departamento

46 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestidn propics det
Servicio, segtn los procedimientos establecidos

47 Asistir al Jefe/a del Departamento en ta elaboracion, revision, actuatizacion y
difusion de los documentos de gestion del Departamento

48 Proponer, ejecutar y evaluar las Guias de Practica Cilnica y Manual de
Procedimientos del Servicio de Ginecologia

49 Mantener el nivel optimo de conocimientos meédicos en fos aspectos de promocion,
proteceién, renabilitacion y recuperacion de la salud

410 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Servicio.

411 Supervisar, programar y solicitar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de
las instalaciones, mobiliarios y equipos det Servicio

4.12 Fvaluar mensuaimente sl trabajo médico, a través de los indicadores hospitalarios,
analizando la cantidad y calidad del trabajo en el Servicio

413 Facilitar la labor del comité de Auditoria Médica y elevar los informes pertinentes at
Jefe/a de Departamento

4,44 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y ios solicitados por su
jefela inmediato
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415 Desarrollar actividades médico-asistenciales segun necesidad del Servicio

4.16 Solicitar al Jefe departamento material y equipos necesarios para su Servicio,
controlar su correcta distribucidn y uso.

417 Participar en la programacién anual de actividades del Departamento con |a
participacion del Personal.

418 Programar organizar v desarrollar en coordinacion con el Jefe del Departamento las
actividades docentes del Servicio,

4.19 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigenies

4.20 Las demas funciones que [2 asigne el Jefe cel Departamento de Gineco Obstatricia.

8. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
»  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
una area de la medicina, con colegiatura y habilitacion vigente.
Haber conciuido el SERUM.
Deseable estudios del Seftware Office Windens especialmente Word y Excel.
Capacitacion Actualizada en Ginecologia.
Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con fa
especiatidad.
Alternativa
* Ninguna
Experiencia
»  Experiencia minima de un afic desempefiando funciones similares en el Sector Safud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
»  Capacidad de andlisis, expresién, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
*» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de [a oficina
Actitudes minimas y deseahles
= De solucion a problemas del uswario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE GINECOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 23 | N° DE CAP;

MEDICO ESPECIALISTA 517-639

CODIGO DEL CARGO: 01115015
CLASIFICACION . SP-ES
1. FUNCION BASICA
Brindar atencién medica integral por medios clinicos y quirirgicos a pacientes del Servicio de
Ginecologia del Hospital Maria Auxiliedora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
« Con el Jefe de! Departamento de Gineco Obstetricia: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion
+ Con el Personal de Enfermeria; de Coordinacion.
« Con el Persanal de Gineco Obstetricia: de Coordinacién
Relationes externas:
* Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e FEjecucitn de actos meédicos y asistenciales
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el diagnostico precoz y el fratamiento oportuno, eficaz y efectivo de ias
pacientes con enfermedades ginecologicas.

4.2 Efeciuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes con
enfermedades ginecolégicas de acuerdo a las gulas de atencion estabiecidas y
realizar las quardias hospitalarias segun ios casos.

4.3 Mantener mejorar y recuperar fa salud de la mujer durante su cicio reprod uctivo.

44 Cumpliry hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicic.

4.5 Realizar investigaciones especializadas en e Servicio de Ginecologia en el
Departamento de Gineco Obstetricia

4.6 Participar activamente en las reuniones del Departamento Gineco Qbstetricia.

4.7 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
correspondiente.

4.8 Desarrollar acciones de promotitn y prevencion de la salud de la mujer en la

P Unidad de Vigilancia Intensiva Perinatal.

4.9 Informar regularmente a! Jefe del Servicio de ias ocurrencias presentadas.

4.10 Solicitar los examenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios de considerario
necesario.

411 Serresponsable de la atencién de salud que reciban los pacientes ginecologicas
en las areas de Consuita externa, Mospitalizacion y Emergencia

442 Serresponsable de la atencion de salud que reciban Jas pacientes ginacologicas
tanto en cirugia Convenciona!, laparoscopia, asl como el monitoreo y seguimiento
del post operatorio.

413 Participar en el estudio de las necesidades de recursos del Servicio de Ginecologia

414 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de 1a infraestructura, las
instalaciones, mobiliaric y equipos del Servicio.

415 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y bioseguridad en el Servicio de

Ginecologia
£LARORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIEICACION:  VIGENCIA:
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4,16 Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos en los diferentes campos de
su especialidad.

4,17 Evaluar y gjecutar Jos protocolos y procedimientos de atencion de vigilancia
intensiva perinatal.

4.18 |Integrar los equipos de guardia de acuerdo & las normas establecidos por el Jefe de
Servicio.

419 Participar y asistir en forma obligatoria a las reuniones cientificas programadas por
el Servicio y Departamento,

4.20 Desarrollar actividades de investigacion en coordinacién con las Jefaturas de
Servicio y/o Departamento.

4.21 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio,

4.22 Participar en la definicion y actualizacién de las guias de atencién de los pacientes
en el campo de fa especialidad de su competencia.

4.23 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo del frabajo en equipo.

4.24 |Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
una area de la medicina, con colegiatura y habilitacion vigente.
= Haber concluido ef SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.
= Capacitacion Actuatizada en Ginecologla y Obstetricia
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
«  Experiencia minima de un afo desempefando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion,
Habilidades minimas y deseables
« Habilidad de liderazgo para ef logro de los objetivos instifucionales.
« Habilidad para establecer objetivos organizacionales en e! area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
v [e solucion a problemas def usuario interng y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE GINECOLOGIA

CARGO CLASIFICADC: N DE CARGOCS: 1 N° DE CAF:
CBSTERIZ 543

CODIGO DEL CARGO: 01115015

CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo a la atencién medica integral por medios clinicos y quirdrgicos a pacientes de!
Servicio de Ginecologla del Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
« Con el Jefe de la Unidad de Obstetrices del Departamanto de Gineco QObstetricia: depende
directamente y reporta ef cumplimiento de st funcién
« Con el Parsonal de Enfermeria: de Coordinacion.
s Con el Personal de Gineco Obstetricia; de Coordinacion
Relaciones externas:
s Ninguna,
3. ATRIBUCGIONES DEL CARGO
« Cumplir con las funciones asistenciales, administrativas, preventivos promocionales, docencia
& investigacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Realizar €l apoye a la atencion integral medica a la gestante al diagnostice precoz v
el tratamiento oportune, eficaz y efectivo de las pacientes con enfermedades
ginecoldgicas.

4.2  Efecluar atencion integral de salud especializada a pacientes en el Servicio de
Ginscologfa de acuerdo a las gulas de atencidn establecidas y realizar lag guardiag
hospitalarias sequn los casos.

4.3 Verificar que fas historias clinicas se encuentren conforme para ia visita médica.

44 Promover la salud sexual y reproductiva de las usuarias a traves de la consejeria y
metodologia reproductiva

4.5 Educar a la mujer en el conocimienio de su salud sexual y reproductiva, despisiaje
de cancer de cuellc utering, asi como de sus derechos referentes violencia familiar
y reconocimiento de enfermedades de transmision sexual.

4.6 Hacer firmar a la paciente yfo familiar la autorizacion de intervencion quirtirgica en

i caso de ser necesario

4.7 Reportar personalmente a la obstetriz ingresante del turno siguiente de los
pacientes hospitalizades en el Servicio,

4.8 Realizar los informes técnicos asistenciales derivade de [a atencion que haya
realizade en su {urne y/o guardia debiendo presentarlo a solicitud del Jefe del
Servicio de Ginecologia y Jefa de la Unidad de Obstrices bajo responsabilidad

48 Aplicar y controlar las medidas de proteccitn y binseguridad en el Servicio

410 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del

trabajo del Ssrvicio.

Realizar investigaciones especializadas cientificas relacionadas con el campo de la

Obstetricia

Participar activamente en las reuniones del Departamento Gineco Chstetricia,

Controlar que los pacientes tengan cporiunamente y adecuadamente el tratamiento

correspondiente.

informar regularmente al Jefe del Servicio de las acurrencias presentadas,
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415 Participar en ef estudio de las necesidades de recursos de Ja Unidad de Obsteliices

416 Velar por ef buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos dsl Servicio.

4.17 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los diferentes campos de
su especialidad,

4.18 Evaluar y ejecutar los protocolos v procedimientes de su Servicio

4.18 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe de
Bervicio.

4.20 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio,

4.21 Participar en la definicion y actualizacion de las gulas de atencion de los pacientes
en el campe de la especialidad de su competencia.

4.22 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y formentar el
desarrofio del trabaje en eguipo.

4.23 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Obstetrices.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Minimos exigibtes: Titulo profesional universitario de Obstetricia, con colegiatura y habilitacién
vigente.

» Haber concluido el SERUM.

= Deseable estudios del Scftware Office Windons especialmente Word y Excel.

= Capacitacion Actualizada en Obstetricia

Alternativa

» Ninguna

Experiencia

»  Experiencia minima de un afio desempefiando funciones similares en el Sector Salud de

preferencia en Entidades Pubficas

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.

Habilidades minimas v deseabies

* Habilidad de liderazgo para ef logro de los objetivos institucionales.

» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea de [a oficina

Actitudes minimas y deseables

» De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE GINECOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N° BE CARGOS: N? DE CAP;
TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

CODIGO DEL CARGO: 01115016

CLASIFICACION : SP-AP 1 544

w0 D
e : X

o &{;}, Capacidades minimas y deseables:

5. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo administrativo al Servicio de Ginecologia del Departamento de Gineco Obstetricia
6. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Interpas:
* Con el Jefe det Servicio de Ginecologia del Departamento Gineco Obstetricia DCepende
directamente y reporta ef cumplimiento de su funcion.
* Con el Personal del Departamento de Gineco Obstetricia: De coordinacién,
* Con ias diferentes Unidades Orgdnicas de! hospital: De coordinacion.
Relaciones Externas:
No tiene,
7. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ejecucion de actos administrativos
8. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Realizar las actividades adminisfrativas.
4.2  Resepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentzcion del Servicio
de Ginecologla
4.3 Tomar dictade de documentos variados de la jefatura prioritariamente y del personal
cuande el caso lo requiera
4.4  Redactar documentos de acuerto a instrucciones especificas de la jefatura
4.5 Organizar y supervisar actividades administrativas.
4.6 Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando su atencién
al Jefe del Servicio de Ginecologla.
4.7  Organizar y mantener actualizado archivos de! Servicio de Ginecologia
4.8 Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente del Jefe
de Servicio de Ginecclogla
4.8 Organizar y concretar reuniones preparando la agenda respectiva del Servicio de
Ginacologia
410 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo
4.11 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados
4.12 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes pendientes al Personal del
Servicia de Ginecologia
413 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
6. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:
* Minimos exigibles: estudios técnicos no menores a un semestre académico.
= Peseable; Estudios de Computacion en nivel basico.
Experiencia:
* Tiempo minimo de experiencia en el drea administrativa: 2 afio

2 Capacidad de expresidn.

;5 Gk 5@:" Conocimientos basicos de informatica.
%%&a WL/ ®  Capacidad para trabajar en equipa.
\%\ Rp @g«
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= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables:

= Habilidad para concretar resultados en ef tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion,

® Habilidad para utilizar eguipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables:

* [Je atencion y servicio.

5 De cortesia vy hbyen trato
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADOD; N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:
JEFE DE SERVICIO 545

CODIGC DEL CARGO: 01115023
CLASIFICACION . SP-DS

1. FUNCION BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evaitia las actividades del Servicio de
Obstetricia
2. RELACIONES DEL CARGD
Relaciones internas
» Con &l Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia: depende directamente y reporta el
cumpiimiento de su funcion
» Con el Personal de Enfermeria; de Coordinacian.
= Con ef Personal del Servicio de Obstetricia: de Coordinacion ¥ Supervision
Relaciones externas:
+ Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
s Remplazar al Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia cuando se autorice aexpresamente
+ De autorizacion de actos técnico-administratives y asistenciales.
* De supervision, monfiorec y evaluacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacién det Servicio de Obstetricia en coordinacion con el Jefe
dei Departamento

4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del
Servicio

4.3 Dirigir, ejecutar y evaluar los programas de salud que sean competencia del
Servicio

4.4  Garanifzar el cumplimiento de las metas programadas para &l Servicio

4.5 Participar activamente en la formuiacion del Plan Anual det Bepartamento

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de gestion propios del
Servicic, segin los procedimientos establecidos

4.7  Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracién, revision, actualizacién ¥
difusion de los documentos de gestion del Departamento

4.8  Proponer, ejecutar y evaluar las Guias de Préctica Clinica y Manual de
Procedimientos del Servicio de Obstetricia

4.9 Mantener el nivel optimo de conocimientos médicas en los aspectos de promocidn,
proteccion, rehabilitacién y recuperacion de fa safud

4.10 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en sl Servicic.,

411 Supervisar, programar y sclicitar ¢! mantenimiento preventivo y/o recuperativo de
las instalaciones, mobifiarios y equipos del Servicio

4.12 Lvaluar mensuaimente el trabajo médico, a través de ios indicadores hospitalarios,
analizando la cantidad y calidad del trabajo en el Servicio

4.13 Facllitar [z labor def comité de Auditoria Médica y elevar los informes pertinentes al
Jefela de Departamento

4.14 Eiaborar y presentar oporfunamente todo informe ordinario y los solisitados por su
jefe/a inmediato

ELABCGRADD POR: REVISADQ POR; APROAADO POR: ULTHAA MOBIFICACION:  VIGENCIA:
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4.15 Desarrollar actividades médico-as/stenciales segun necesidad del Servicio

4.16 Solicitar al Jefe departamento material y equipos necesarios para su Servicio,
controlar su correcta distribucion v uso.

4.17 Parficipar en ia programacion anual de actividades de! Departamento con la
participacion del Personal.

4.18 Programar organizar y desarrollar en coordinacién con el Jefe del Departamento las
actividades docentes del Servicio.

4.18 Cumplir y hacer cumpiir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigenfes

4.20 Las demds funciones que le asigne el Jefe del Departaments de Gineco Obstetricia,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
una area de ia medicina, con colegiatura y habilitacidn vigente.

» Maber concivido el SERUM.

= Deseable estudios del Scftware Office Windons especialmente Word y Excel.

= Capacitacibn Actualizada en Ginecologia y Obstetricia

= Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la
aspecialidad.

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

»  Experiencia minima de un afic desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, exprasién, sintesis, direccion, soordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazge para el iogro de los objetivos institucionales,

* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficing

Actitudes minimas y deseables

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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" ORGANO/UNIDAD ORGANICA®
_SERVICIO DE OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO:. N DE CARGOS: 27 N° BE CAP:
OBSTERIZ 548-572

"CODIGO DEL CARGO. 01115025
| CLASIFICACION . SP.ES

1.

FUNCION BASICA
Responsable de ia atencion de los partos (dilatacion, monitoreo, parto y puerperio inmediato)
Participa en la monitorizacion de las gestantes de alto riesgo.
RELACIONES DEL CARGOQ
Reiaciones internas
»« Con &l Jefe de la Unidad de Obstetrices del Departamento de Gineco Obstetricia; depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn
« Con el Gineco-Obstetra, Neconatologo, Residente brinda una atencian interdisciplinaria con la
gestante en trabajo de parto, periodo expulsive alumbramiento, puerperio inmediato durante el
{urno yfo guardia
« Con el Jefe de Equipo de Guardia depende directamenite y reporta el cumplimiento de sus
funciones yfo eventos adversos sucedidos durante el turno y/o guardia
« Con el Personal de Enfermerla: de Coordinacién.
Relaciones externas:
+ Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Cumplir con las funciones asistenciales, adminisirativas, meédicos legales, preventivos
promodcionales, docencia e investigacion
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.4  Atender a la gestante en su etapa pre-concepcional, concepcionat y post-
concepcional
4.2 Verificar que las historias clinicas se encuentren conforme para fa visita médica.
4.3 Realizar 1a monitorizacion clinica obstétrica de la gestante de ARD y comunicar en
caso de alguna eventualidad al medico asistente,
4.4 Atender bajo responsabilidad a las pacientes de bajo riesgo en sus etapas:
dilaiaciaon, expulsivo, puerperio inmediato.
4.5 Promover la salud sexual y reproductiva de las usuarias a través de la consejeria y
metodologfa reproductiva
46 Parlicipar en la visita con &l medico de guardia a las pacientes que se encuentran
en sala dilatacién ylo expulsivo
4.7 Ser Responsable del cumplimiento de las indicaciones médicas {terapeutica, Inter-
Consuita, analisis de laboraterio, etc.)
4.8 Serresponsabilidad de la conformidad de la historia clinica Materno Perinatal base,
asi coma del partograma modificado OMS-OP3
49 Realizar 12 identificacion det Recién Nacido y de la Madre que consiste en tomar la
huella pelmatoscopica del pie derecho del recién nacido y de Ja huella dactilar del
indice de la madre, la que es nuevamente confirmada en el momento del alta por
personal de la policia nacional
4.10 Elaborar el Cedificado de nacimiento del Recién Nacido con su huella
pelmatoscopica det ple derecho y huelta dactilar del indice derecho de la madre de
los partos que atiende en su turno

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR; ULTIMA MODIFICACION:  * VIGENCIA: |
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4,11 Educar a la mujer en el conocimiento de su salud sexual y reproductiva, despistaje
de cancer de cuello uterino, asi como de sus derechos referentes violencia familiar
y recenocimiento de enfermedades de fransmision sexual,

4.12 Educar a la gestante en la participacion activa del programa de psicoprofilaxis
obstétrica y estimulacién temprana, promoviendo la participacion def padre ylo
familia.

4.13 Registrar todos los abortos, partos sutdcicos v distdoicos en el libro de nacimiento
asi como en el parte de Nacimiento de Estadistica.

4.14  Hacer firmar a la paciente y/o familiar la autorizacion de intervencion quirdgrgica en
caso de ser necesario

418 Incentivar en la paciente la lactancia materna precoz y exciusiva, contacto pie! a
piel, que fortalezca la relacidn madra-nifio.

4.16 Ser responsable de las inducciones y acentuaciones de las gestantes en sala de
dilatacién conjuntamente con el medico residente y/o asistente de guardia,

417 Reportar personalmente a la obstetriz ingresante det turno siguiente de los
pacientes hospitalizados en el Servicio.

4.18 Realizar los informes técnicos asistenciales derivado de 1a atencion que haya
realizado en su furno yfo guardia debiendo presentario a solicitud del Jefe del
Servicio de Obstetricia y Jefa de ta Unidad de Obstrices bajo respansabilidad

4.18  Aplicar y controlar las medidas de proteccién y bioseguridad en el Servicio

4.20 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo del Servicio.

4.2% Impulsar y fomentar la responsabilidad de velar por ef patrimonio del Servicie

4.22 Realizar investigaciones especializadas cientificas relacionadas con el campo de la
Obstetricia

4,23 Participar activamente en las reuniones del Departamento Gineco Obstetricia.

4.24 Informar regularmente al Jefe del Servicio de las ocurrencias presentadas.

4.25 Participar en el esludio de las necesidades de recursas de Ja Unidad de Obstetrices

4.26 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos de! Servicio,

4.27 Mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos en los diferentes campos de
Su especiatidad.

4.28 Evaluary ejecutar los protocolos v procedimientos de su Servicio

4.29 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Servicio.

4.30 Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencidn de jos pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.

4.31 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y fomentar ¢l
desarrollo def trabajo en equipo.

4.32 Las demas funciones gue le asigne el Jefe de Ja Unidad de Obstetrices.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Titule profesional universitaric de Obstetricla, con colegiztura y habilitacion
vigente.
* Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel,
o~ = Capacitacion Actualizada en Obstetricia
Tchmtemativa
% Ninguna
-E-; Xperiencia

g

o ,;s?/- Experiencia minima de un afto desempefiando funciones similares en el Sector Salud de

%
Ly ‘x\‘
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preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacion y organizacisn.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad de liderazgo para el logro de Ios objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionzales en ef area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
» _De solucién a problemas del usuario interno y externo.

i
H
;
:
i
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE OBSTETRICIA
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N° DE CAP:
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | |
CODIGO DEL CARGO: 01115026 1 573
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo secretarial y administrativo al Servicio de Obstetricia del Departamento de Gineco
Obstetricia
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Con &l Jefe det Servicio de Obstetricia y del Departamento Gineco Obstetricia Depende
directamente y reporia el cumplimiento de su funcién.
Con el Parsonal del Departamente de Gineco Obstetricia: De coordinacién.
* Con las diferentes Unidades Organicas del hospital: De coordinacién.
Refaciones Externas:
No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQO
+ Fjecucién de actos administrativos
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Realizar las aclividades administrativas.
4.2 Resepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion det Servicio
de Obstetricia
4.3 Tomar dictado de documentos variados de la jefatura pricritariamente y del personal
cuando el caso o requiera
44 Redactar documentos de acuerdo a instruceciones especificas de la jefatura
4.5 Organizar y supervisar actividades administrativas.
4.6 Efectuar el registro y seguimiento de trémite documentario, informando su atencién
al Jefe del Servicio de Chstetricia.
4.7  OQrganizar y mantener actualizade archives del Servicio de Obstetricia
4.8 Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente del Jefe
de Servicic de Obstetricia
4.2  Organizar y concretar reuniones preparando la agenda respectiva del Servicio de
Obstetricia
4.10 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo
4.11 Velar por la custodia y controt de bignes y equipos asignados
4.12 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes pendientes al Personal del
Servicio de Qbstetricia
413 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,
5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion;
" Minimos exigibles: estudios técnicos no menores a un semestre académico.

* Deseable: Estudios dg Computacion en nivel basico.

i
w0 Bgl  Experfencia:
Ga - P - ¥ P I3
F o Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 afio
B ‘rg apacidades minimas y deseables:
¢ ElE 3} . ..
o Capacidad de expresion.
.t{?‘}g rnear b Coenocimientos basicos de informatica.
{77 £LABGRADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR; ULTIMA MODIFICACION:  VIGEMCIA:
Dr. FRANCISCO
DEPARTAMENTO DE GINECO °
MERCADO LOPEZ OBSTETRIGIA RD.N*  -DG-HMA-2012 I

ol G
o WMEDICO JEF

¥
E

pogrEraas




Pagina 5t de 56

Version: 1.0

* Capacidad para trabajar en equipo.

* Etica y valores: Solidaridad v honradez.

Habilidades minimas y deseables:

* Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

* Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables:

* De atencion y servicio,

* De cortesia y buen trato
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CAPITULO Vi

COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

1. COMITE DE PREVENCION DE MORTALIDAD MATERNO Y PERINATAL SEGUN
RD N° 360-2012-HMA-DG

Director General quien lo presidira.
Director Ejecutive de Direccién General,
+ Jefe de la Oficina de Gestion de |la Calidad.
s Jefa de la Oficina Estadistica e Informatica.
* Jefe de la Oficina de Seguros.
+ Jefe del Departamento Ginego-Obstetricia,
» Director del Departamento de Pediatria
* Jefa del Servicio de Neanatologia.
« Director de ta Ofic. Epidemiclogia y Salud Ambienta!,
* Coordinador de la Auditoria de la Calidad en atencién en Salud.
+ Jefe del Servicio de Obstetricia.
+ Directora del Departamento de Farmacia.
« Jefa de Obstetrices del Departamento de Gineco-Obstetricia.
» Jefe de la Oficina de Comunicaciones.
* Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
» Jefe del Servicio de UCI Adulto.
* Jefa det Departamento de Psicologia.
* .Jefa def Servicio de Enfermeria de Gineco Obstetricia
» Jefa de! Servicic de Enfermeria de Neonatologia.
= Coordinadora de Modulo de Atencion al Maltrate Infantif en Sajud
2, COMITE HOSPITALARIO DE DEFENSA CIVIL SEGUN RD N° 147-2012-HMA-DG

Director General quien lo presidira.

* Director Ejecutiva de Administracién.

» Director del Departamento de Emergencia v Cuidados Critices y Coordinador
de Emergencias y desastres del HMA,

s Directora del Departamento de Medicina.

» Director del Departamento de Cirugia.

» Director del Departamento Gineco-Obstetricia.

» Director dei Departamento de Pediatria.

= Jefe del Dpto. Consulta Externa y Hospitalizacion.

« Directora del Deparlamento de Enfermeria

+ Jefe del Dpto. Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica.
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Director del Dpto. de Diagnostico por Imagenes.
Director det Dpto. de Anestesiologia y Reanimacion.
Directora del Departamento de Farmacia
Jefe de la Oficina de Servicios Generales v Mantenimiento.
+ Jefe de la Unidad Funcional de Telecomunicaciones
3. COMITE OPERATIVO HOSPITALARIO DEL DENGUE DEL HOSPITAL MARIA
AUXILIADORA 2011 SEGUN RD N° 080-2011-HMA-DG
* Representanie del Departamento de Pediatria.
* Representante del Departamento de Medicina.
* Representante del Departamento de Ginecoiogia
» Representante del Departamento de Emergencia y Areas Criticas.
* Representante del Departamentc de Anatomia Patologica y Laboratorio
Clinico.
* Representante de! Departamento de Enfermeria.
» Representante de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
» El Coordinador de Zoonosis Malaria y Metaxenicas.
4. COMITE DE _GESTION INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N° 316-2012-HMA-DG.

*

»

» Director General quien !o Preside.

= Director Ejecutivo de Direccion General

» Asesor | de ia Direccién General.

« Director Ejecutivo Adjunto | de la Direccién General.

» Directora Ejecutivo de Administracion.

» Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
« Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica,

« Jefe de la Cficina de Personal.

» Jefe de la Oficina de Logistica.

» Jefe de ta Oficina de Economia.

v Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica

= Jefe de la Oficina de Seguros.

« Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad.

» Jefe de la Oficina de Apoyo a la docencia e Investigacion.

» Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
* Director del Departamento de Anestesiclogia y Centro Quirargico
» Director del Departamento de Pediatria.

« Jefe del Departamento de Medicina

= Jefe del Departamente de Cirugia.

» Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.

« Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
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= Jefe del Departamento de Diagnostico por imagenss.
= Jefe del Departamento de Farmacia
Jefe de Ia Oficina de Comunicaciones.
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MERCADO LOPEZ

REMISADD POR:

DEPARTAMENTO DE GINECO
OBSTETRICIA

APROBADO POR:

RO N°

BG-HMA-2012

ULTIMA MODIFICACION:

VIGENCIA:

tod

aisss s G

oAk .

Sounpdtat gl Ausdiadost.
Obaeeinieia v Geneeelose

AL KA e
..




Pagina 55 de 6

Versidn: 1.0

CAPITULO VIl

GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura organica: es un conjunto de Grganos interrelacionades racionaimente entre s para
cumplir funciones pre sstablecidas que se orientan en retacion a objetivos de la finalidad asignada a la
Entidad.

Actividad funcional es el conjunto de tareas que se sjecutan para cumplir un objetivo especifico.
Bajo el enfoque funcional dos ¢ mas actividades conforman una funcion.

Cargo: es el elemento bésico de una organizacion, se deriva de Ja clasificacion prevista en el CAP de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabitidad que ameritan ef cumplimiento de
requisitos.

Cargo Estructural.- Denominacion del cargo segun clasificacion, establecidos legalmente en e
i Normativo de Clasificacidn de Cargos.

Cuadro para la Asignacion de Personal {CAP): documento de gestion institucional que contiene los
cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su estructura organica vigents prevista
en su ROF, {(D.S. N° 043-2004—8A}.

Organos.- Son las unidades de organizacion que conforman Ja estructura organica de la Entidad.
{D:5: N° 043-2004-SA).

Nive! Organizacional.- Es la categorfa dentro de la estructura organica de la Entidad que reflgja la
dependencia entro los érganos o unidades orgénicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de
la Entidad.

Unidad orgénica: es fa unidad de organizacion en que se dividen los organcs comenidos en la
estructura organica de Ia Entidad. (D, S N° 043-2004-SA),

Area funcional; entiéndase como tas denominaciones de Unidad funcional, Equipo u ofro gue se opte
para distribuir el trabajo en una unidad crganica. Se establece en el Manual de Organizacion ¥
Funciones.

Funcion' conjunto de actividades o de operacionss centradas en e! ejercicio de una o varias téchicas,
con ei fin de realizar una parte de los cbjetivos de la empresa.

Calidad de Atencién en Salud: es la aplicacion de la ciencia y la tecnologia médica en una forma
que maximice sus beneficios para la salud si aumentar en forma proporcional sus riesgos. El grade de
calidad es por consiguiente, fa medula en que se espera gue la atencion suministrada logre e
equilibric mas favorable de riesgos y beneficios para el usuario.
/ "% 08 Blima Organizacional: percepciones compartidas por los miembros de una organizacion respecto al
T -ﬁq’ jo. el ambiente fisico en que este se da, las relaciones interpersonales que tienen lugar en tomo
= las diversas regulaciones formales e informales que afectan dicho trabaijo.
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Cultura Organizacional. conjunto de valores, creencias y entendimientos importantes qus los
integrartes de una organizacian tienen en comun.

Mejora continua: procesp ininterrumpido de cambio, con base en un ciclo que comprende 4 fases:
planificar, hacer, verificar y actuar,

Equipo de Mejora: conjunto de personas que buscan resolver un problema. Se forma para trabajar en
un periodo de tiempo determinado y debe estar integrado por representantes de todas ias areas o
serviclos que intervienen en el proceso que se desea mejorar.

Proyecto de Mejora: son proyectos orientados a generar resultados favorables en ¢l desempefio y
condiciones del entorno a través del uso de herramientas y técnicas de calidad,

Acciones de Mejora’ conjunto de acciones preventivas, correctivas y de innovacion en los procesos
de la organizacién que agregan valor a los productos.
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