ro. N 61T 2012.4ma-06
MINISTERIO DE SALUD
Direccion de Safud If Lima Sur
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral

San Juan de Mirafiores.? {1 D10, 2017
VISTO:

Ef MEMORANDO N° 622-2012-HMA-OEPE, mediante ef cual la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, soficita la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 860-2003-SA/DM, establece que una de las atribuciones del Director General entre otros, es organizar el
funcionamiento del Hospital para ef logro de sus objetivos en cuyas estructuras orgénicas se encuentran el Departamento
e Emergencia y Cuidados Criticos;

Que, medianfe Resolucion Ministerial N° 603-20064MINSA, se aprusba la Directiva N° D07-MINSA/OGEP-V.02: Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, modificada por Resolucion Ministerial
N° 205-2009/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, cuyos objetivos son establecer las normas de carécter
téenico, criterios y procedimientos para ia elaboracidn, revision y modificacion entre otros del Manual de Organizacion y
Funciones de las entidades comprendidas en el alcance de la citada Directiva;

Que, la Directiva antes referida, sefiala que ef Manua! de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento técnico
normativo de gestion institucional cuya finalidad es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos
especificos de los cargos establecidos en e CAP, para fograr que se cumplan las funciones establecidas en ef ROF de la
enfidac, en este sentido, la propuesta del Manual de Organizacién y Funciones dsl Departamento de Emergencia y
Cuidados Criticos, propuesto por la Oficina de Plansamiento Estratégico para la aprobacion mediante documento de visto
e adecua a la Directiva referida en ef considerando precedente, la misma que cuenta con ia opinion favorable de fa -
Oficina de Asesoria Juridica, segin Opinion N° 378-2012-HMA, de fecha 18 de Diciembre def 2012, por fo que
corresponde emitirse el acto resolutive con dicho fin,

De conformidad con las facultades conferidas por Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones {ROF) del Hospital Maria Auxiliadora, con la visacion de la Oficina Ejecutiva de

tieao 17 APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), daf Departamento de Emergencia y Cuidados
Bhs, ef cual en documento adjunto forma parte de la presente resolucion.

R. CARRANAA Jr; 20 ENCARGAR 3 la Ofivina Efscutiva de Plansamiento Estratégico, la difusion, supervision y monitoreo del
cumplimisnto de las disposiciones confenidas en ef Manual aprobado por la presente resolucion; debiendo en coordinacion
con el area involucrada efectuar una revision en forma semestral del documento aprobado y proponer de ser necesaric su
o modificacion.

Articulo 3% ENCARGAR al responsable del Portal Insiifucional fa publicacion dw Jucumento aprobado y la presente
resolucion en el portal institucional,

Articulo 4% DEJAR sin efeclo foda disposician que se aponga a fa presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIGUESE

DISTRIBUCION:

{ } Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

( } Ofivina de Asesorfa Juridica.

{ ) Oficina de Comunicacidn

{ } Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
{ ) Archivo,

JFNV/RCLAAVSS.

- MINISTERICO OF SAL
HOSPITAL MARIA ﬁ'UXiLlADgR?

ey

LI DL R .
Dh. jam’z w3 Maveda Vallodgres
DIRECTOR GENERAL
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES

1.1- OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un importante recurso técnico

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

funcién basica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de

autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos o puestos de trabajo

establecidos para el Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos que tiene

como objetivos:

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

1.1.2- Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como

la coordinacién y la comunicacion de todos sus integrantes, disminuyendo la

duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de

las funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3- Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e

informacion para entrenar capacitar y orientar permanente al personal.
1.1.4- Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales
establecidos en e! Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital

Maria Auxiliadora.

1.2.- ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en
la Unidad Organica del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos en el
Hospital Maria Auxiliadora.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
nombrado y contratado del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos en e
Hospital Maria Auxiliadora,

EE_ABORADO POR: & REVISADO POR; _ APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Dr. CLEMENTE ALVA . OFICINA EJECUTIVA DE |
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= Ley N° 276857 - Ley del Ministerio de Salud.

= Ley N°26842 - Ley General de Salud.

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

* Ley N°29344 Ley de marco de Aseguramiento Universal en Salud

* Ley N° 27813 Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de
Salud

* 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 el 19/01/90.

Decreto Supremo N° 083-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de

Modernizacion de la Gestién dei Estado.

Decreto Supremo N° 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracién y

aprobacién del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de

la Administracion Pablica.

* 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° 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado el

01/01/2008.

Decreto  Supremo N° 013-2006-SA Se aprueba el Reglamento de

Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

Resolucion  Ministerial N°  1472-2002-SA/DM manual de Aislamiento

Hospitalario

ELABORADO POR: _ REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: ' YVIGENCIA:
Dr. CLEMENTE ALVA  OFICINA EJECUTIVA DE
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= Resolucién Ministerial N° 860-2003-SA/DM: ROF del Hospital Maria
Auxiliadora.

» Resolucion Ministerial N° 771-2004/MINSA que aprueba las Estrategias
Sanitarias del Ministerio de Salud y sus respectivos 6rganos responsables

= Resolucién 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° 603-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/OGPE-

V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de

Gestién Institucional” y su modificatoria la Resolucién Ministerial N° 205-

2009/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 529-2006/MINSA, que aprueba la NTS N° 043-

MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud para la atencién integral de salud

de las personas adultas mayores

Resolucién Ministerial N° 626-2006/MINSA, que aprueba la NTS N° 046-

MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud para la atencion integral de salud

de la etapa de vida adulto mujer y varon
» Resolucidén Ministerial N° 456-2007/MINSA que aprueba la NTS N° 050-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud para la acreditacion de
Establecimiento de salud y Servicios médicos de Apoyo.
= R.M. N° 595-2008/MINSA, Aprueban el Manual de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud y sus modificaciones con R.M.554-2010/MINSA y con R.M.
583-2011/MINSA.
« Resolucion Ministerial N° 546-2011/MINSA, que aprueba la Norma Tecnica de
Salud N° 021-MINSA/DGSP-V.03 Categoria de establecimientos del Sector

Salud
ELABORADC POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Or. CLEMENTE ALVA  OFICINA EJECUTIVA DE
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» Resolucion Ministerial N° 175-2011/MINSA Definiciones operacionales y criterios
de Programacion de los programas estratégicos

= R.M. 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

Ministerial.
= R.M. 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, Aprueban la Modificacion del Cuadro de Asignacion
de Personal del Hospital Maria Auxiliadora

Capitulo .

Criterios de Disefio

La modernizacion de Ja gestion del Estado demanda eficiencia en la utilizacion
de sus recursos eliminando la duplicidad o superposicién de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores, entidades, funcionarios y servidores.
Para el disefio y estructura del presente Manual se han aplicado los criterios que
a continuacién se mencionan:

3.1Efectividad y Eficiencia
La efectividad expresada como la relacion entre 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 el cumplimiento de los objetivos funcionales,

 ELABORADOPOR: . REVISADOPOR: . APROBADOPOR: © ULTIMASIODIFICACION:  VIGENCIA:

Dr. CLEMENTE ALVA ~ OFICINA EJECUTIVA DE - j

PING. PLANEAMIENTO R.D.N° -DG-HMA-2012 !
ESTRATEGICO

L. RONQUILL:




Péagina 7 de 54

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SF
=0

Version: 1.0

aprovechando al méaximo los recursos disponibles vy estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.
La eficiencia esta referida a producir ef maximo resultado con el minimo de
recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion
de los recursos, por o tanto, se debe eliminar fa duplicidad o superposicion
de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores publicos.
3.2Racionalidad
Las funciones deben disefarse o redisefiarse con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el meno'r costo posible,
3.3Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
4 Autoridad
Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando
y responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan
delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar

decisiones segun las responsabilidades asignadas.
3.5Responsabilidad

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para gue no exista
el riesgo que pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o
servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control,
para establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por
su parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su superior
sobre las tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que

espera lograr,

ELABORADG POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGEKCIA:
Dr. CLEMENTE ALVA QFICINA EJECUTIVA DE
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3.6 Segregacién de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de

modo que exista independencia Yy separacibn entre funciones
incompatibles que, entre otras, son: autorizacion, ejecucién, registro,
custodia de fondos, valores y bienes, y control de ias operaciones,
debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos
fundamentales de una transaccion u operacion 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 o ilicitos.

3.7 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 6

actividades.

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

cumplimiento de los objetivos funcionales centrados en el usuario y estar

interrelacionadas.

3.8 Trabajo en Equipo
La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar Ia
organizacion, acortando y agilizando la cadena de mando vy facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles al personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar
la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo e
papeleo y la formalidad burocratica,

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

usuarios externos e internos.
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Tales criterios orientan el disefio 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
integracién y sobre todo, procurando la interrelacion 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 servidores del
Departamento de Medicina del Hospital Maria Auxiliadora.

uidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil de!l cargo o

puesto de trabajo.

ELABORADD POR: _ REVISADO POR: _ . APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIG__ENCIA:
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Capitulo IV,
Estructura Organica y Organigrama Estructural y Funcional

4.1. Estructura Organica

El Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos forma parte de Ia estructura
organica del Hospital Maria Auxiliadora en el segundo nivel. Se organiza
dependiendo directamente de Ia Direcciéon General. Es la unidad organica
encargada de realizar atencion de enfermeria en tratamiento médico quirtirgico
de emergencia y de cuidados criticos proporcionados permanentemente la
rtuna atencién de salud a todas las personas cuya vida y/o salud se
uentre en grave riesgo o severamente alterado y fiene los siguientes

Mietivos funcionales del Departamento:;
) Proporcionar atencion medico-quirdrgica de emergencia a toda persona que

acuda en su demanda durante ias 24 horas del dia.

b) Realizar la evaiuacién y tratamiento de pacientes en situacién de
emergencia o grave compromiso de la salud y de la vida, iniciando sus
acciones desde el ambito prehospitalario e integrado a las acciones
hospitalarias, en estrecha coordinacién y cooperacion con el equipo
multidisciplinario de salud y en el ambito de su competencia.

c) Coordinar con otras unidades organicas involucradas en el proceso de
atencion en Emergencia y Cuidados Criticos, para garantizar una adecuada
y oportuna intervencion especializada,

d) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencion
medico-quirtrgicos de emergencia, orientados a brindar un servicio eficiente,

eficaz y con calidad.

ELABQRADO P_OR: o REVtSADO FOR: APRCBADD PQR:_ _ ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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e) Organizar e implementar la atencion en Emergencia y Cuidados Criticos que
asegure una atencion médico-quirtrgica suficiente Y necesaria durante las
24 horas del dia.

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

g) Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones de
reanimacion cardio-respiratoria y tratamiento de soporte Correspondiente.

h) Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en Emergencia y
en Cuidados Criticos.

) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su

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

correspondientes .

Se organiza estructuralmente en dos servicios asistenciales, cada uno de ellos
con objetivos funcionales especificos orientados completamente al logro de los
objetivos funcionales del Departamento y estos son

Servicio de Emergencia

Es la unidad orgénica encargada de brindar atencidn especializada a pacientes
en situacidn de urgencia o emergencia. Depende del Departamento de
Emergencia y Cuidados Criticos y tiene asignado los siguientes objetivos

funcionales:

a) Capacidad de atencién inmediata, oportuna y eficaz a los pacientes en
estado critico de salud por situaciones de urgencia o emergencia médica.

ELABORADO POR: : REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Dr. CLEMENTE ALVA OFICINA EJECUTIVA DE
PINO. PLANEAMIENTO R.D.N® -DG-HMA-2012 £
ESTRATEGICO '

L. RONQUILL




Pagina 12 de S‘T}

Version: 1.0 I

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

b) Tecnologia y capacitacion para atencion de soporte basico para la vida que
permita la estabilizacién, recuperacion e integridad funcional de los érganos
vitales de los pacientes.

¢} Tener capacidad operativa funcional integral con todas las especialidades
medicas de atencién al paciente critico y los servicios de apoyo al
diagndstico y tratamiento médico de alta tecnologica.

d) Proporcionar atencién coyuntural al tratamiento médico con  soporte
psicoldgico y social tanto al paciente como a los acompafantes (familiares,
amigos, etc.)

e} Tener capacidad operativa para la atencion en el foco de las emergencias y

participar activamente en acciones determinantes por los planes de

Ne\contingencia contra emergencias y desastres que se produzean a nivel local

Capacidad resolutiva estructural, de equipamiento y de recursos humanos
para situaciones de atencidn de emergencias masivas.

Servicio de Cuidados Criticos
Es la unidad organica encargada de brindar atencién especializada al paciente

critico para el desarroilo de ia medicina intensiva y tiene asignado los siguientes

objetivos funcionales:
a) Brindar atencion de medicina intensiva a los pacientes de Ia u.cl.

b) Desarroliar actividades de fecuperacion y en algunos casos de
rehabilitacién dentro de | campo de la medicina intensivista.
¢) Brindar apoyo a las 4reas criticas del hospital, cuando sea reguerido,
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4.2. Organigrama Estructural

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO
DE EMERGENCIA Y
CUIDADOS CRITICOS

SERVICIO DE

SERVICIO DE
EMERGENCIA CUIDADOS CRITICOS
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4.3 Organigrama Funcional

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

DIRECTOR GENERAL,

JEFE DEL
L_DEPARTAMENTO
Medico
Espocialistalt)
Tetnico en Soporte
Informatice(1) ¢
¥ 4
SERVICIO DE EMERGENCIA SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS

! '
[ JeedeSeniciol | | Jefe de Servcio{) |

¥ )
I Medico Especiafisia (4) —I L Medico Sub Especialista {1) —I

¥ '
[ Medico {10) | 1] Medico Especialistz (11 ]

¥
[ Asistente Ejecutio (1) | L Tecnico sdministrativo 1 1) N
[ Asistenie Ejecutivo 1 {1) ]
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL SERVICIO DE EMERGENCIA
JEFE/A SERVICIO EMERGENCIA
AREA DE TRAUMA
AREA TRIAJE A_REA TOPICOS SCHOCK
MEDICINA PEDIATRIA CIRUGIA GINECO-OBST

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS

JEFE DE SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS

N

UCTADULTOS UCI PEDIATRIA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION:  VIGENGIA:
Dr. CLEMENTE ALVA OFICINA EJECUTIVA DE
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Capitulo V.

Cuadro Organico de Cargos.

oo TClasifieacién| | Sitwacion Cargo | Curgo
Cargo Clas:ficado | Coédigo | © - . Total 0 P e

.{Confishza

o _IJe' rtamento de

['Cuidados Critlcos b e L s
Jefe/a del
Departamento 01119002 EC 1 1 - 1
Médico Especialista (01119005 SP-ES | 1 1 -
Técnico en Soporte SP-AP
Infor_‘mét_ico | 011 19005 I 1 -
*/. |Servicio de Emergencia -~ |~ . o A6 L 12 g
Jefe/a de Servicio 01119013 SP-DS 1 ) 1
1215- 1218 | Médico Especialista 01119015 SP-ES 4
11221298'. Médico 011190.15 SP-ES 10
1229 | Asistente Ejecutivo [ 01119016 _SP-AP 1
ooiServiciode .o B | I L) U DU D] PR
~|CuidadosCriticos | | o R 14 A
1230 Jefe/a de Servicio 01119023 SP-DS i i :
1231 | Médico Sub Especialista 01119025 SP-ES I 1 -
1122122“ Médico Especialista 01110025 | SFES 1|1 i

1243 Técnico/a Administrativo | 01119026 SP-AP i 1

Asistente Ejecutivo 1 01119026 SP-AP 1 1

~1 s
!

)
4

1244

TOTAL ORGANO 34 29 5 1

ELABORADOPOR:  REVISADOPOR: APROBADO POR: LA MODIFIGACION: VIGENCIA:
Dr. CLEMENTE ALVA OFICINA EJECUTIVA DE : '
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Capitulo VI.

Descripcion de Funcién de los Cargos
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CUIDADOS CRITICOS
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Ficha de Inscripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
CARGO CLASIFICADO: N°DE CARGOS: 1 - N°® CAP:
Jefe/a del Departamento SC: Ol 1621
P:0)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119002

1.- FUNCIONES BASICAS:
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados del Departamentos, a través del
planeamiento, organizacién, direccion y control de actividades administrativas y técnico -profesionales.

2.- RELACIONES DEL CARGO:

RELACIONES INTERNAS:

» Con el Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
e Con los jefes de los servicios y departamentos: Tiene mando directo.

o A& 1eAn Aseguramiento Universal en salud : directivas y metodologias de trabajo
J ﬂ Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de salud: relaciones de coordinacion
- S/&) relacion al Sistema de referencias y contra referencias.

1

o

e

RIBUCIONES DEL CARGO:

e Representacion técnica y administrativa del departamento.
¢ Autorizacion de actos técnicos y administrativos.

¢ Supervisidn, monitoreo y evaluacion,

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

a.-Planificar y organizar las actividades administrativas, técnico profesionales, asistenciales y docentes de
investigacion del departamento.

b.-Dirigir , monitorizar , supervisar y evaluar las actividades administrativas té€cnico profesionales
¢.-Coordinar con los jefes de servicio la programacion , ejecucion y control de sus actividades
administrativas técnico profesionales , docentes y de investigacion..

d.- Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el plan operativo institucional.,- Elaborar

e.- Elaborar, revisar y actualizar y difundir los documentos de gestién propios del departamento segin los
procedimientos establecidos.

f.-Presidir y convocar el comité asesor del departamento.

g.-Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinariamente solicitado por la
direccidn general.

h.-Integrar el equipo de gestién de la Direccion General

ELABORADO POR: _ REVISADO POR: . APROBADD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Pr. CLEMENTE ALVA CFICINA EJECUTIVA DE
PINO. PLANEAMIENTO RB. N* -DG-HMA-2012 1
ESTRATEGICO

L RONQUOLE
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i.- Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
J.-Las demas funciones que indique la direccidn.

4.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION

* MINIMO: Titulo de Médico Cirujano — Emergenciologo, Titulo de especialista en drea médica Nivel 111,
con estudios en gestion de servicios de salud, salud publica y/o equivalentes.

¢ DESEABLE: Maestria y/o doctorado en gestion de servicios de salud, salud piblica y equivalentes.

EXPERIENCIA

e MINIMO: Tiempo de experiencia minima de 3 afios en el ejercicio de su profesion.

» Tiempo minimo de experiencia de un afio en ¢l ejercicio de administracién: direccién y/o supervision.

CAPACIDADES Y HABILIDADES MINIMAS

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis y direccién coordinacién y organizacion.
Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales

» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el objetivo de cargo

ACTITUDES MINIMAS DESEABLES

Resolucion de problemas al usuario interno y externo.

ELABORADG POR: . REVISADO POR; APROBADO POR: . ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Dr. CLEMENTE ALVA OFICINA EJECUTIVA BE
PINO. PLANEAMIENTO R.D.N° -DG-HMA-2012 [
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Ficha de Inscripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA.: ]
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
CARGO CLASIFICADO: EC?EO% ROOS:L - ng 1}}2?:
MEDICO " P
ESPECIALISTA )
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119005

1. FUNCIONES BASICAS
Ejecutar y supervisar las actividades médicos asistenciales, docentes y de investigacion programadas en
el Servicio.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
obalon el jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
oy :aa los médicos 11 y I: Relacién de Coordinacion y supervision.
s iﬂ los Técnicos de Enfermeria I y I Relacién de supervision.
CfiB/Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacién ¥ apoyo
@,ﬁ? cializado. Relaciones Externas:
n Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de
Coordinacion por delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia .
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Supervisién, monitoreo y seguimiento.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del DPepartamento.
4.2. Colaborar con el Jefe del Departamento en la elaboracién y/o actualizacion de los documentos de
gestién propios del  Servicio.
4.3. Supervisar el desarrollo de actividades médico asistenciales del personal del servicio orientandolas
hacia resultados de calidad y cumplimiento de las medidas de Bioseguridad.
4.4, Elaborar y presentar oportunamente los informes o documento solicitado por el jefe inmediato,
4.5. Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del servicio.
4.6. Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso los requiere.
4.7, Elaborar y firmar los informes solicitados en el Departamento.
4.8. Confirmar la necesidad de Inter. Consulta de los pacientes hospitalizados y firmar los documentos
pertinentes.
4.9. Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
*  Minimos exigibles: Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Medicina
Interna.
ELABORADO POR: REVISADQ POR: : APROBADC POR: ULTHAA MOSIFECACION:. VIGERCIA:
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Deseable: Estudios de postgrado en Enfermedades Infectocontagiosas.
e Experiencia
Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 3 afios.
Capacidades minimas y deseables
+ Conocimiento de idioma inglés nivel intermedio.
Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
e Habilidad para ejecutar trabajo bajo resion.
Actitudes minimas y deseables
¢ De solucion a problemas del usuario interno y externo.

ELABGRADO POR:

Dr. CLEMENTE ALVA
PINO.

REVBADOPOR:
OFICINA EJECUTIVA DE

PLANEAMIENTO
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L. RORQUILL
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Ficha de Inscripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
UNIDAD ORGANICA: ]
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
CARGO CLASIFICADO: NoSaRaos: L - NSAT
TECNICO EN SOPORTE ) P'b
INFORMATICO '
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-630-1

1. FUNCIONES BASICAS
Ejecutar las actividades relacionadas con la programacién y procesamiento informatico de los datos
generados en el Departamento, para la obtencion oportuna y de calidad de la informacion
correspondiente.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
71 Con el jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Disefiar y organizar el sistema informético del Departamento.
3.2. Asegurar el adecuado funcionamiento del sistema informatico del Departamento.

[atorar, actualizar y socializar los manuales de operacion y programacion de los software
' aplicados en el Departamento.
3.7. Reportar las fallas de 16gica en el procesamiento de los sistemas que permitirian la mejora continua
de la informacton.
3.8. Administrar la informacion mensual generada en el SIS en lo que le compete al Departamento.
3.9. Mantener actualizado el archivo de programas.
3.10. Preparar procesos de computacidn de acuerdos con instrumentos del programa.
3.11. Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.
i. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
¢ Minimos exigibles: Instruccion Secundaria.
e Deseable: Estudios de postgrado en Enfermedades Infectocontagiosas.
Experiencia
¢ Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 3
afios.
e Capacidades minimas y deseables
» Conocimiento de idioma inglés nivel intermedio.

ELABORADOQ POR: REVISBADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
* Habilidad para ejecutar bajo presién
Actitudes minimas y deseables
. De solucion a problemas del usuario interno y externo.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: ~ VIGENCIA:
Dr. CLEMENTE ALVA OFICINA EJECUTIVA DE
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

Unidad orgéanica:

Servicio de Emergencia

Cargo clasificado: ‘ Ne° de eargo 1

Jefe/a de Servicio SC:P:00: 1 N° CAP:
1214

Cddigo del cargo clasificado : 01119013

1.- FUNCIONES BASICAS:
Ejecutar y supervisar las actividades médicos asistenciales, docentes y de investigacién
programadas del servicio.

2.- RELACIONES DEL CARGO:
RELACIONES INTERNAS:
e Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcidn,

RI0 DF . : ' L -
W%\ Con los médicos asistentes: coordinacién y supervisién.
on el personal de enfermerfa y técnicos de enfermeria: coordinacién y supervision

Lon Personal de otros servicios asesorfa técnica y Relaciones de coordinacién.

LACIONES EXTERNAS
Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de salud: relaciones de
coordinacion en relacién al Sistema de referencias y contra referencias.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

* Supervision monitoreo y evaluacion.,
4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

a.-Dirigir , monitorizar , supervisar y evaluar las actividades administrativas téenico profesionales
b.-Coordinar con los jefes de servicio la programacidn, ejecucion y control de sus actividades

administrativas técnico profesionales, docentes y de investigacion,
c.- Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el plan operativo institucional,

d.- Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos solicitados por el jefe

inmediato superior.
e.-Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del servicio.
f.-Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y extraordinariamente solicitado

por la direccion general.
g.-Las demds funciones que indique la direccion.

4.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION

*  MINIMO: Titulo de Médico Cirujano — Especialidad, Titulo de Especialista en Medicina
Intensiva, Medicina Interna en drea médica. con estudios en gestion de servicios de salud .

VIGENCIA:

APROBADO POR: ~ ULTIMA MODIFICACION:

ELABORADG POR: REVISADO POR:
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DESEABLE: Maestria y/o doctorado en gestion de servicios de salud , salud ptiblica y
equivalente

EXPERIENCIA
o  MINIMO: Tiempo de experiencia minima de 3 afios en el ejercicio de su profesion.

CAPACIDADES Y HABILIDADES MINIMAS

e Capacidad de andlisis, expresion, sintesis y direccién coordinacién y organizacion,
e Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales

¢ Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el objetivo de cargo

ACTITUDES MINIMAS DESEABLES
Resolucion de problemas al usuario interno y externo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADD POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA
Dr. CLEMENTE ALVA OFICINA EJECUTIVA DE
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Ficha De Descripcidn Del Cargo O Puesto De Trabajo
UNIDAD ORGANICA :
SERVICIO DE EMERGENCIA
CARGO CLASIFICADO If ?_"‘ZIC&%GOS ’ N° CAP:
: MEDICO TR 1215
ESPECIALISTA
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119005

1.- FUNCIONES BASICAS:

MEDICO DE TRAUMA SHOCK, Ejecutar y supervisar las actividades médicos asistenciales,

docentes y de investigacion programadas del servicio.

2.- RELACIONES DEL CARGO:

LACIONES INTERNAS:

Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcidn,

Con los médicos asistentes: coordinacién y supervision.

Con el personal de enfermeria y técnicos de enfermeria: coordinacion y supervision

e Con Personal de otros servicios asesoria técnica y Relaciones de coordinacion.

RELACIONES EXTERNAS

o Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de salud : relaciones de
coordinacion en relacion al Sistema de referencias y contrareferencias.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

| e Supervisién monitoreo y evaluacion,

4 -FUNCIONES ESPECIFICAS

e Depende directamente del jefe del equipo.
Ejerce autoridad sobre médico residente e interno ademas personal de enfermeria y
técnico.

» Otras acciones asignadas por el Jefe de la Unidad Efectuar la evaluacion Inicial del

paciente.

Comandar y supervisar las actividades de reanimacién,

Indicar e interpreta los examenes de ayuda diagnéstica solicitados.

Solicitar 1a opinion y/o ayuda del equipo de guardia cuando el caso lo requiere.

Indicar la restriccion del ingreso a la unidad de personal no indispensable o dispone el

retiro de familiares o acompaifiantes.

e Permanecer en la unidad hasta que se logre la estabilizacidn relativa del paciente y se
haya definido su disposicion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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Realizar el llenado del libro, historia clinica de emergencia, informes a los familiares y
autoridades que lo soliciten,

Realizar procedimientos propios de su especialidad.

Otras acciones asignadas por el Jefe del Servicio.

5.-REQUISITOS MINIMOS

Educacion
[ ]

Minimos exigibles: Titulo profesional de médico Cirujano y Titulo Especialista en
medicina Interna.

Deseable: Estudios de postgrado en Enfermedades Infectocontagiosas.
Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.
Capacidades minimas y deseables

Conocimientos de Idiomas Ingles nivel intermedio.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para ejecutar trabajo.

Actitudes minimas y deseables

De solucién a problemas del usuario interno y externo

PINO.
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Ficha De Descripcion Del Cargo O Puesto De Trabajo
UNIDAD ORGANICA :
SERVICIO DE EMERGENCIA
CARGO CLASIFICADO 5 PE CARGOS: N° CAP:
: MEDICO 1217-1218
ESPECIALISTA
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119005

1. FUNCIONES BASICAS
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médicos asistenciales,

docentes y de investigacion programadas.

RELACIONES DE CARGO
elaciones Internas ;
» Con el jefe del Servicio: Dependen directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
» Con Personal de servicio: Relaciones de coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
*  Supervision.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.

4.2 Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del Departamento.

4.3 Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamientos médicos
relacionados al servicio,

4.4 Colaborar con el jefe de Servicio en la elaboracién v/ o actualizacion de los
documentos de gestién propios del servicio.

4.5 Supervisar el desarrollo de las actividades del personal del servicio orientandolas
hacia resultados de calidad y cumplimiento de las medidas de Bioseguridad.

4.6 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por ¢l
jefe inmediato.

4.7 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.

4.8 Desarrollar actividades docentes y de investigacién si el caso lo requiere.

4.9 Proponer los la condicién alta y la necesidad de Inter. Consulta de los pacientes
hospitalizados y firmar los documentos pertinentes.

4.10 Absorber por delegacion, las inter consultas solicitadas al servicio,

4.11 Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus

actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

ELABORADO POR: o REVISADOPOR: ' APROBADO POR: * ULTIMA MODIFICACION: - VIGENCIA:
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4.12 Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos.
4.13 Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio
4.14 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Minimos exigibles: Titulo profesional de médico Cirujano y Titulo de Especialista en
medicina Interna.

*  Deseable: Estudios de postgrado en Enfermedades Infectocontagiosas.
Experiencia

* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.

Capacidades minimas y deseables

Conocimientos de [diomas Ingles nivel intermedio.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para ejecutar trabajo.

Actitudes minimas vy deseables

De solucion a problemas del usuario interno y externe

ELABORABD FOR: REVISADOD POR:___ o " ABROBADO POR: HLTIMA MODIFICACION: YVIGENCIA:
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Ficha De Descripcion Del Cargo O Puesto De Trabajo
Unidad Orgdinica :
SERVICIO DE EMERGENCIA
N°DE CARGOS: 1
Cargo Clasificado : Médico N° CAP:
Especialista
1216
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119015
1.- FUNCIONES BASICAS:
JEFE DE GUARDIA: Dirigir, organizar, y coordinar las actividades de la Jefatura de Guardia.

Es jurisdiccidn administrativa todo el personal que conforma directa o indirectamente el
equipo de atencion de los pacientes del Hospital,
3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Supervisién monitoreo y evaluacion.

_ ELABORADD ?OR: ' R_E\HSADO POR: _ APROBADD POR: - ULTIMA MI0ODIFICACION: VIGENCIA;
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4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

e a.- Asumir de acuerdo a sus funciones y atribuciones el control operativo y administrativo del
hospital en ausencia del Director o del representante que expresamente haya designado. Encaso
que se encuentre presente el Jefe de Servicio de Emergencia o el Jefe de Departamento de
Emergencia, tendrén la potestad de asumir de acuerdo a su jerarquia el control administrativo.

e En los dias atiles, asumir desde las 8:00 las funciones de control de las situaciones de

| emergencia que ocurran en los servicios del hospital, en los aspectos que correspondan segim su
criterio, con cargo de informar por escrito lo sucedido. Durante las horas de la mafiana los Jefes
de Servicio de cada drea asumen plenamente las funciones que le correspondan. Durante los
domingos, feriados u otros “dias no ttiles” el Jefe de Guardia cumple estas funciones las 24
horas

e Ljercer autoridad sobre todo el personal médico, asistencial, técnico y administrativo del

Hospital. El equipo de atencion depende directamente del Jefe de Guardia.

ambulancia del HEG.
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. Realizar labores de evaluacion médica en el caso de pacientes que tienen descompensacién
hemodindmica o un deterioro significativo en su evolucion en los servicios de hospitalizacién, cuando
¢l personal médico del servicio no se encuentre programado. Mientras acuda el médico del Servicio de
UCT UCIN, requerido mediante interconsulta, quien indicara el tratamiento y la disposicién adecuada
del paciente.

. Realizar la interconsulta correspondiente a la Unidad de Cuidados Intensivos y Unidad de
Cuidados Intermedios de los pacientes evaluados por descompensacién hemodinamica o deterioro
significativo en su evolucion,

. Resolver quejas y conflictos que ocurren en el hospital durante la atencién de los pacientes.

. Indicar la hospitalizacién de pacientes de la Sala de Observacion Réapida, Salas de Observacin,
Unidad de Shock Trauma, Unidad de Cuidados Especiales y UCI UCIN segin la conveniencia del
servicio.

. Autorizar los desplazamientos de los pacientes de las diferentes salas de hospitalizacién yio
unidades del hospital, sea un cambio de cama o de servicio, segtin la conveniencia.

Autorizar la salida de caddveres, con la expedicion de los formatos correspondientes por
plicado. (Certificado de defuncion otorgado por el médico tratante, copia del DNI del fallecido,
¢l DNI del familiar que va a retirar el cadaver, papeleta de autorizacién de salida de cadédver).
pia para el archivo del Departamento de Emergencia, copia para Vigilancia, copia para admisién
0rio), y una copia para el servicio donde estuvo hospitalizado el paciente (Historia Clinica).
ealizar el informe fisico y electrénico de Jefe de Guardia detallando la cantidad de camas
disponibles en los servicios de hospitalizacion y salas de observacion de emergencia y la cantidad de
cirugias realizadas.

. Convoca y participa en las Juntas Medicas que se realizan en los servicios y unidades del
hospital.

. Indica el desplazamiento del personal segiin necesidades del servicio.

»  Otorga certificado de defuncién excepcionalmente, si a criterio medico corresponde.

. Resuelve situaciones que impliquen toma de decisiones inmediatas, comunicando las mismas al
Jefe de Servicio, Jefe de Departamento y/o Director del Hospital cuando corresponda.

. Otras que indique la Jefatura de Departamento

5.- REQUISITOS MINIMOS:
EDUCACION

. MINIMQO : Titulo de Médico Cirujano ~Emergenciclogo , Titulo de especialista en drea médica ,
con estudios en gestion de servicios de salud , salud publica y/o equivalentes.

. DESEABLE: Maestria y/o doctorado en gestion de servicios de salud , salud publica y
equivalentes.
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EXPERIENCIA

® MINIMO : Tiempo de experiencia minima de 3 afios en el ejercicio de su profesidn.
* Tiempo minimo de experiencia de un afio en el ejercicio de administracion :direccién v/o
supervision,

CAPACIDADES Y HABILIDADES MINIMAS

) Capacidad de andlisis, expresion, sintesis y direccién coordinacion y organizacion.
Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales
. Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el objetivo de cargo

ACTITUDES MINIMAS DESEABLES
» Resolucién de problemas al usuario interno v externo.
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Ficha De Descripcion Del Cargo O Puesto De Trabajo
UNIDAD ORGANICA :
SERVICIO DE EMERGENCIA
CARGO CLASIFICADO : E:ODE CARGOS: N° CAP:
MEDICO P:70:3 1219-1228

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119015

1.- FUNCIONES BASICAS:
MEDICO DE TRIAJE: Ejecutar las actividades relacionadas a evaluacién y priorizacién de
pacientes que ingresan al servicio de emergencia.

e ACIONES DEL CARGO:
‘ri - nes Internas: Depende directamente y reporta el cumplimiento al jefe del servicio,

o)

JSKENCIONES ESPECIFICAS:
RALRecepcionar a los pacientes y categorizarlos segiin su prioridad de emergencia.
b.-Recepcionar las referencias de pacientes y su respectiva categorias segun su prioridad de
emergencia.
c.-Verificar el llenado adecuado de los registros de triaje.
d.- Coordinar con la jefatura de guardia y con los médicos asistentes el respectivo flujo de
pacientes segiin su prioridad.

4.- REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION

e  MINIMO : Titulo de Médico Cirujano

o DESEABLE: Especialidad en medicina familiar.

EXPERIENCIA

e  MINIMO : Tiempo de experiencia minima de 3 afios en €l gjercicio de su profesion
CAPACIDADES Y HABILIDADES MINIMAS

Resolucién de problemas al usuario interno y externo.
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Ficha de descripeién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA :
SERVICIO DE EMERGENCIA
N° DE CARGO: | |
CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE P: 1
EJECUTIVO I 0:0 N° CSP;
1229
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119016

1 FUNCIONES BASICAS
Ejecutar las actividades variables de oficina.

1 Recibir, revisar, registrar y/ o clasificar correspondencia o documento variada.
3.2 Redactar comunicaciones tales como: proveidos, menos y otros documentos de rutina.
3.3 Mecanografiar oficios circulares, matrices para impresion y otra documentacion similar.
3.4 Efectuar célculos y registros aritméticos variados.

3.5 Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas o similares.

3.6 Informar a empleados y publico en general sobres los servicios y tramites que cumple la
oficina.

3.7 Confeccionar inventarios sencillos y llevar controles diversos.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
. Minimos exigibles: Estudios en digitacion de sistemas informaéticos o equivalentes,
o Deseable: Especialista en Manejo de Bases.
. Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el manejo de Sistemas de oficina: 3 afios,
Capacidades minimas y deseables
. Capacidad de expresion, andlisis y expresion.
Habilidades minimas y deseables
. Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
o Habilidad para ejecutar trabajo.
. Habilidad para utilizar equipos informéticos.
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Actitudes minimas y deseables
De atencion y servicio
De cortesia y buen trato.
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SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS
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Version: 1.0
Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
Unidad orgénica:
Servicio de Cuidados Criticos
Cargo clasificado: N° de cargo 1
Jefe/a de Servicio P: 0 N° CAP:
0: 1 1230
Codigo del cargo clasificado : 01119023

1.FUNCIONES BASICAS:
Programar y asegurar el 6ptimo cumplimiento de las actividades técnico-
administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio en el marco de
sus objetivos funcionales.

2.RELACIONES DEL CARGO:

on el Personal del servicio: Tiene mando directo
Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacion.

RELACIONES EXTERNAS:
e Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de
Coordinacién en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia .

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.4 Representacion técnica - administrativa del Servicio.
3.5 Autorizacion de actos técnico-administrativos.
3.6 Supervisién, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de
investigacién del Servicio en coordinacidn con ¢l Jefe del Departamento.

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

4.3 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para ¢l Servicio.

4.4 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio
segln los procedimientos establecidos.

4.5 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracién, revision, actualizacidn y difusién de

los Documentos de Gestidn
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4.6 Integrar el Comité Asesor del Departamento

4.7 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su jefe
inmediato.

4.8 Desarrollar actividades asistenciales segtin programacién.

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

4.10 Las demds funciones que le asigne el jefe del Departamento.

5, REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION:
- Minimos exigibles: Titulo Profesional de Cirujano Dentista con Estudios de Gestidn de
Servicios de Salud y /o Salud piblica y /o equivalentes.
- Deseable: Maestria v /o Doctorado en Gestién de Servicios de Salud, Salud piblica o
equivalentes.

EXPERIENCIA:
- Tiempo minimo de experiencia en el ¢jercicio de su especialidad: 3 afios.
- Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal: 1 afio.

PACIDADES MINIMAS Y DESEABLES:
pacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacién

- Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
- Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo

ACTITUDES MINIMAS Y DESEABLES:
- De solucion a problemas del usuario interno y externo
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Ficha De Descripcion Del Cargo O Puesto De Trabajo
UNIDAD ORGANICA : ]
SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS
CARGO CLASIFICADO Ny CARGOS: N° CAP:
MEDICO Sub Especialista I 1231
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119025

1. FUNCIONES BASICAS
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médicos asistenciales,
docentes y de investigacién programadas.

2. RELLACIONES DE

CARGO Relaciones Internas :

* Con el jefe del Servicio: Dependen directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.

e Con Personal de servicio: Relaciones de coordinacién.

TRIBUCIONES DEL CARGO
pervisién.

¢ FUNCIONES ESPECIFICAS

* Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.

» Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo del Departamento.

* Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamientos médicos
relacionados al servicio.

» Colaborar con el jefe de Servicio en la elaboracién y/ o actualizacién de los
documentos de gestién propios del servicio.

» Supervisar ¢l desarrollo de las actividades del personal del servicio orientdndolas
hacia resultados de calidad y cumplimiento de las medidas de Bioseguridad.

* Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el
jefe inmediato.
Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.
Desarroliar actividades docentes y de investigacién si el caso lo requiere,
Proponer los la condicion alta y la necesidad de Inter. Consulta de los pacientes
hospitalizados y firmar los documentos pertinentes.
Absorber por delegacién, las inter consultas solicitadas al servicio,

» Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus
actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
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» Supervisar el trabajo de los médicos residentes ¢ internos.

° Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrotlo de las actividades del
Servicio

o Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Titulo profesional de médico Cirujano y Titulo de
Especialista en medicina Interna,
. Deseable: Estudios de postgrado en Enfermedades
Infectocontagiosas. Experiencia
. Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad:
3 afios. Capacidades minimas y deseables
. Conocimientos de Idiomas Ingles nivel
intermedio. Habilidades minimas y deseables
e Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Habilidad para ejecutar trabgjo.

Actitudes minimas y deseables

. De solucién a problemas del usuario interno y externo
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Ficha De Descripcion Del Cargo O Puesto De Trabajo

Unidad Orgdnica :
SERVICIO DE CUIDADOS CRITICOS

N DE CARGOS: 11
Cargo Clasificado : P:110: N° CAP:

: L 1232 -1242
MEDICO Especialista

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119025

1. FUNCIONES BASICAS

Ejecutar con oportunidad eficiencia y calidad las actividades medicos asistenciales

docentes y de investigacién programadas.
2. RELACIONES DE CARGO
Relaciones Internas :
* Con el jefe del Servicio: Dependen directamente y reporta el cumplimiento de su
- NA Con Personal de servicio: Relaciones de coordinacion.
2 B\ATRIBUCIONES DEL CARGO
§ Supervision y actividades asistenciales
5 &/FUNCIONES ESPECIFICAS
Desarrollar las actividades médico asistenciales gue le sean programadas.
Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de los pacientes
Comunicar al paciente y a su familiares sobre la evolucion de su
Emitir la receta médica de acuerdo al petitorio Farmacologico Institucional.
Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico
relacionados
Desarroliar las metas programadas en e} Plan Operatorio del
Colaborar con el jefe de servicio en la elaboracion y/ 0 actualizacion de los
documentos de gestién propios del servicio.
Eiaborar y presentar los informes o documentos solicitados por el jefe
Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del
Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso lo requiere.
Proponer los la condicion alta y la necesidad de Inter. Consulta de los
pacientes
los documentos pertinentes.
+ Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde
desarrolla sus actividades informando

e oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
» Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos.

»
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* Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las
actividades del servicio.

e Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacioén

Minimos exigibles: Titulo profesional de médico Cirujano y Titulo de Especialista
Deseable: Estudios de postgrado en Medicina Interna. '
Experiencia

Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de sy especialidad: 3 afios.
Capacidades minimas y deseables

Conocimientos de Idiomas Ingles nivel intermedio.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para ejecutar trabajo.

Actitudes minimas y deseables
De solucion a problemas de! usuario interno y externo
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Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
nidad orgdnica:
Servicio De Cuidados Criticos
Cargo Clasificado: Nimero de Cargos | N° CAP: .
Técnico/a Administrativo [ Total: 1
P: 1 1243
0:0

Cédigo del Cargo Clasificado: 01119026

Apoyar el desarrolio de las actividades administrativas y secretariales del servicio
para concretar de forma oportuna los resultados esperados.

Relaciones del Cargo:

Relaciones Internas:
i Con el Jefe del servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién

3. Funciones Especificas:

3.1 Tramitar la documentacion relativa al servicio y llevar el registro correspondiente

3.2 Recopilar informacién bésica para la ejecucion de las actividades técnico

administrativas del servicio

3.2 Clasificar tabular y verificar la actividades disponible para el desarrolio de las
actividades del servicio

3.4 Apoyar en la organizacion, actualizacién y mantenimiento de los archivos del

servicio.

3.5 preparar documentos e informes con relacion a sus funciones y actividades.

3.6 Recabar la provision de insumos y material asignados al servicio

3.7 Apoyar el desarrollo de las reuniones del servicio abasteciéndolo de los materiales
€ INsSumos necesarios

3.8 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo.

3.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados.

3.10 ademas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. Requisitos Minimos:
* Educacion:
i Minimos exigibles: secundaria completa

J  Deseable : estudios de computacién nivel basico.
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* Experiencia;
®  Tiempo minimo de experiencia en el 4rea administrativa de servicios de satud: 1 afio
* Capacidades minimas deseables
® Capacidad de expresion
® Habilidades minimas y deseables:
®  Habilidad Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
® Habilidad Para ejecutar trabajo bajo presion
® Habilidad para usar equipos informdticos
* Actitudes minimas y deseables:
® Deatencion y servicio
*  De cortesia y buen trato
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo
Unidad organica:
Servicio De Cuidados Criticos

Cargo Clasificado: Nimero de Cargos |N° CAP: .
Asistente Ejecutivo | Total: 1

P:1 1244

0:0

Cédigo del Cargo Clasificado: 01119026

1. FUNCIONES BASICAS:
Ll Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas y secretariales del servicio
para concretar de forma oportuna los resultados esperados.

2. Relaciones del Cargo:
* Relaciones Internas:
7 Con el Jefe del servicio: Depende directamente y reporta ¢l cumplimiento de su
funcién

Funciones Especificas:

.1 Tramitar la documentacion relativa al servicio y Hevar el registro correspondiente

2 Recopilar informacion basica para la ejecucién de las actividades técnico

dministrativas del servicio

3.2 Clasificar tabular y verificar la actividades disponible para el desarrollo de las
actividades del servicio

3.4 Apoyar en la organizacién, actualizacién y mantenimiento de los archivos del

servicio.

3.5 preparar documentos e informes con relacién a sus funciones y actividades,

3.6 Recabar la provision de insumos y material asignados al servicio

3.7 Apoyar el desarrollo de las reuniones del servicio abasteciéndolo de los materiales
€ Insumos necesarios

3.8 Tratar con calidez y respeto al usuario interno y externo,

3.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales
asignados,

3.10 ademés funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. Reguisitos Minimos:
» Educacioén:
- Minimos exigibles: secundaria completa
J Deseable : estudios de computacién nivel basico.
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* Experiencia:
Tiempo minimo de experiencia en ef 4r
* Capacidades minimas deseables
Capacidad de expresisn
* Habilidades minimas y deseables:
Habilidad Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Habilidad Para ejecutar trabajo bajo presion
Habilidad para usar equipos informéticos

* Actitudes minimas Y deseables:
De atencion y servicio

De cortesia y buen trato

ea administrativy de servicios de salud: 1 afio
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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 Ejecutivo de Direccion General,

Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad.

Jefa de la Oficina Estadistica e Informatica,

Jefe de la Oficina de Seguros.

Jefe del Departamento Gineco-Obstetricia.

Director del Departamento de Pediatria

Jefa del Servicio de Neonatologia.

Director de la Ofic. Epidemiologia y Salud Ambiental.
Coordinador de la Auditoria de la Calidad en atencion 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 Aduito.

Jefa del Departamento de Psicologia.

Jefa del Servicio de Enfermerfa de Gineco Obstetricia

Jefa del Servicio de Enfermeria de Neonatologia.
Coordinadora de Médulo de Atencion al Maltrato Infantil en Salud

2. COMITE HOSPITALARIO DE DEFENSA CIVIL SEGUN RD N° 390-2012-HMA-

DG

L ]

Director General quien lo presidira.

Directora Ejecutiva de Administracion.

Director del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
Coordinador de Emergencias y desastres del HMA.

Jefe del Departamento de Medicina.

Jefe del Departamento de Cirugia.

Jefe del Departamento Gineco-Obstetricia.

Director del Departamento de Pediatria.
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3.

PINO.

* Jefe del Dpto. Consulta Externa y Hospitalizacion.

» Directora del Departamento de Enfermeria

» Jefe del Dpto. Laboratorio Clinico y Anatomia Patologica.

« Director del Dpto. de Diagnéstico por imagenes,

* Director del Dpto. de Anestesiologia y Reanimacién.

» Jefe del Departamento de Farmacia

* Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
» Jefe de la Unidad Funcional de Telecomunicaciones

COMITE DE GESTION INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

SEGUN RD N° 316 y 380-2012-HMA-DG.

= Director General quien lo Preside.

= Director Ejecutivo de Direccion General

= Asesor | de la Direccién General.

= Director Ejecutivo Adjunto | de la Direccion General.

= Directora Ejecutivo de Administracién.

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

» Jefe de ia Oficina de Personal.

= Jefe de ia Oficina de Logistica.

» Jefe de la Oficina de Economia.

= Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica

= Jefe de la Oficina de Seguros.

* Jefe de la Oficina de Gestién 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 Anestesiologia y Centro Quirargico
» Director del Departamento de Pediatria.

» Jefe del Departamento de Medicina

= Jefe del Departamento de Cirugia.

= Jefe del Departamento de Gineco Obstetricia.

« Jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
« Jefe del Departamento de Diagnostico por Imagenes.

= Jefe del Departamento de Farmacia

= Jefe de la Oficina de Comunicaciones

* Jefa de la Unidad de Secretaria Administrativa

» Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
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* Jefe del Departamento de Consulta Externa y hospitalizacion.

= Jefe del Servicio de Medicina interna.

= Jefe del Servicio de Medicina Especialidades

» Jefe del Servicio de Medicina de Rehabilitacion

» Jefe del Servicio de Cirugia General

« Jefe del Servicio de Cirugia Especialidades

» Jefe del Servicio de Ginecologia

» Jefe del Servicio de Obstetricia

» Jefe del Centro Obstétrico

» Jefe del Servicio de Pediatria

» Jefe del Servicio de Neonatologia

= Jefe del departamento de Oncologia

» Jefe del Departamento de odontoestomatologia.

» Jefe del Servicio de odontoestomatologia

« Jefe del Servicio de Cirugia Bucal y Maxilo Facial

» Jefe del Departamento de Enfermeria

= Jefe del Servicio de Enfermeria de Consulta Externa

= Jefe del Servicio de Enfermerifa de Emergencia y Areas Criticas

» Jefe del Servicio de Enfermeria de C.quirirgico recuperacion y C.
Esterilizacion.

= Jefe del Servicio de Enfermeria en hospitalizacion.

» Jefe del Servicio de Enfermeria en la atencién Preventivo Promocional

= Jefe del Servicio de Emergencia.

» Jefe del Servicio de Cuidados Criticos

» Jefe del Servicio de Recuperacion y Ventiloterapia

« Jefe del Departamento de patologia Clinica y Anatomia Patologica

= Jefe del Servicio de Patologia Clinica

» Jefe del Servicio de Anatomia Patologica.

» Jefe del Servicio de Radiodiagnostico y radiologia Intervencionista.

= Jefe del Servicio de Ecografia.

= Jefe del Servicio de Mamografia

» Jefe del Departamento de Nutricidn y Dietética

» Jefe del Servicio de Alimentacién

» Jefe del Servicio de Tratamiento Dietético

» Jefe del Departamento de Servicio Social

= Jefe det Servicio de Atencidn Social en Consulta Externa,

= Jefe del Servicio de Atencion Social en Hospitalizacion.

= Jefe del Servicio de Atencidén Social en Emergencia

» Jefe del Departamento de Psicologia.
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» Jefe del Servicio de Evaluacién y Diagnostico Psicolégico
» Jefe del Servicio de Tratamiento y Recuperacion Psicolégica
* Presidente del Cuerpo Medico
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CAPITULO VI
GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura organica: es un conjunto de 6rganos interrelacionados racionalmente entre si
para cumplir funciones pre establecidas que se orientan en relacion a objetivos de la
finalidad asignada a la Entidad.

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

Cargo; es el elemento basico de una organizacion, se deriva de la clasificacion prevista
en el CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que
ameritan el cumplimiento de requisitos.

qrgo  Estructural- Denominacién del cargo segin clasificacidn, establecidos
mente en el Normativo de Clasificacion de Cargos.

ddro para la Asignacion de Personal (CAP). documento de gestion institucional que
ene los cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su estructura
prganica vigente prevista en su ROF. (D.S. N° 043-2004—SA).

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

Nivel Organizacional - Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que
refleja la dependencia entro los érganos o unidades organicas acorde con sus funciones

y atribuciones.

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

Unidad organica: es la unidad de organizacion en que se dividen los drganos contenidos
en la estructura organica de la Entidad. (D, S N° 043-2004-SA).

Area funcional: entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otro
que se opte para distribuir el trabajo en una unidad orgénica. Se establece en el Manual

de Organizacion y Funciones.

Funcion: conjunto de actividades o de operaciones centradas en el gjercicio de una o
varias tecnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de fa empresa.
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Calidad de Atencion 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 grado de calidad es por consiguiente, la médula en que se espera que la
atencion suministrada logre el equilibrio mas favorable de riesgos y beneficios para e}
usuario.

Clima Organizacional: percepciones compartidas por los miembros de una organizacion
respecto al trabajo, el ambiente fisico en que este se da, las relaciones interpersonales
que tienen lugar en torno a él y las diversas regulaciones formales e informales que
afectan dicho trabajo.

cultura Organizacional: conjunto de valores, creencias y entendimientos importantes
R los integrantes de una organizacion tienen en comun.

*"" gfgra continua: proceso ininterrumpido de cambio, con base en un ciclo que
' ,,ﬂ a@gﬁ‘ prende 4 fases: planificar, hacer, verificar y actuar.

Equipo de Mejora: conjunte 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 las areas o servicios que intervienen en el proceso que se desea

mejorar.

Proyecto de Mejora: son proyectos orientados a generar resultados favorables en el
desempefic 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
tos procesos de la organizacién que agregan valor a los productos.
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