\)BUCA DEL b

MINISTERIO DE SALUD *
{nstituto de Gesition de Servicio de Salud
Hospital “MARIA AUXILIADORA™

Resolucion Directoral

j-_."V!STO: San Juan de Mirafiores, Z ? M AR 20 5

o, Ef MEMORANDO N° 119-201 S-HMA-OEPE, de fecha 25 de Marzo del 2015, mediante sl cual

~Jda Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita ia aprobacion del Manual de
Organizacidn y Funciones del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico, y /a
Qpinidn N° 054-2015-HMA-OAJ., de facha 26 de Marzo del 2015,

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxifiadora, ‘aprobado

J. COELLO W mediante Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM, establece que una de fas atribuciones del
Director General entre ofros, es organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sis
-Cbjetivos en cuyas estructuras organicas se encuentran el Departamento de Anestesiologia y
Centro Quirdrgico;

{MINSA/OGRP-V.02. Directiva para la Formulacién de Documenios Técnicos Normativos de
:izastion Institucional, modificada por Resoiucion Ministerial N® 205-2009/MINSA ¥ Resolucion
3/ Ministerial N° 317-2009/MINSA, cuyos objetivos son establecer jas normas de cardcler técnico,

M2 criterios y pracedimientos para la elaboracion, revision ¥ modificacion entre otros dsf Manual de
M. 808Liunisop, Organizacion y Funciones de fas enlidades comprendidas en ef afcance de fa citada Directiva;

e
a5
<

Qire, mediante Resolucidn Directoral N° 672-201 3-HMA-DG, de fecha 12 de diciembre, del

2013, ol Departamento de Anestesiclogia y Centro Quirdrgico, cuenta con un Manual de

Organizacién y Funciones, siendo necesario su actualizacion de acuerdo a lo manifestado-en el

numeral 5, 4, 10, actualizacitn del MOF inciso d) por madificacién del CAP y de la normatividad

{ ”‘{Eh vigente segun Directiva N° O07-MINSA/OGPP ~ V.02, “Directiva para la Formmuilacicn de
/Zr’ & Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” y que el hospital ha modificado ef

=

7/ CE i'(__?qadro de Asignacion de Personal segiin Resclucién Ministerial N° 1030-2014/MINSA;
A O I:c.‘i'.::f:";' '
NI Que, fa Direcliva antes roferida, sefiala que ef Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es

: un documento técnico normativo de geskion institucional cuya finalidad es establecer las
A, 174\2"“-17--'"- responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos establecidos

.~ enel CAP, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el ROF de la entidad, en
este senfido, la propuesta del Manual de Organizacién y Funcionss del Departamento de
Anestesiologia y Centro Quirdrgico, propuesto por la Oficina Ejpcutiva de Planesarpjerito
Estratégico, para fa aprobacion mediante documento de visto se adecua a la Directivg refenida
en ol considerando precedents, la misma que cuenta con Ia opinion favorable de Ja Cficina.de.
Asesorfa Jurldica, segdn Opinién N° 084-2015-HMA-OAJ, de fecha 26 de Marzo del 2015; ’

Que, la estructura orgénica del Manual de Organizacién y Funciones del Depariaments de
Anestesiologia y Centro Quinirgico, tiene ios siguientes servicios: 1} Servicio de Centro
Quirdrgico, y 2} Servicio da Recuperacion y Ventiloterapia, asi como las Unidades Funcionales:
-1.- Unidad Funcional de Anaigesia y Tratamiento def Dolor, ¥ 2.- Unidad Funcional de Anestesia
Obstalrica;

~IN\Qus, mediante Resolusion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprusba fa Directiva N° 007-
2

RO.N° /D[ -2015-HMA-DG

Kl




Que, con ef documento de visto, por ef cual la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Eslratégico,
amife opinidn fécnica favorable para la aprobacion del documento denominade Manual o0
Organizacién y Funciones (MOF) del Departamento de Departamento de Anestesiologia 'y
Centro Quiriirgico, por lo que resuifa necesario expedir el acto resolutive con dicho fin;

ﬁ?ﬂé;mnmfas facultades conferidas en ef literal c) del articulo 11° del Reg!amenfb"‘"‘jﬁb
BHganizacion y Funciones (ROF) del Hospital "Marfa Auxifiadora, aprobado por Resoltcion
inistetrial N° 860-2003-SA/DM, S

i

Con Jos vistos de la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y la Oficina de Asesoria
Jurfdica, se procede a expedir ef acto administrativo correspondiente,

4{1"?5 RESUELVE:
= __'._\'*‘"‘-"“'\w:‘ "‘;‘.:._
T B ulo 1% APROBAR Ja actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), del
20 Eldartamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico, cuyo documento adjunto forma parte de

oSl prosente resolucion.

S
M, RORLADRIGMculo 2% ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamientc Estratégico, Ia difusion,
supejvisién' y monitoreo del cumplimiento de ias disposiciones contenidas en el Manual
‘aprobado por la presenta resolucion; debiendo en coordinacion con ef area involucrada efectuar - -

i

una revision en forma semestral del documento aprobado y proponer de ser nscesario St

bxmodiﬁcaciénﬂ
O o 15 rticulo 3% ENCARGAR al responsable del Portal Institucional la publicacion del documento
s, YT Pprobado y la presente resolucion en el portal institucional.

s

Articulo 4% DEJAR sin efecto toda disposicion que se openga a la presente resolution.
AfLOrES C.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

Gt rREens L Ll A
Hmoéran'm_ LR b L ILIADHOWRA

DISTRIBUCION: 7 SRR rowes
( } Oficine Ejecutiva de Plansamisnio Estratégico.
{ ) Oficing de Asssoria Juridica.

{ ) Dplo. Anestesiclogia y Geniro Griirdrgico
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W) aotio MINISTERIO DE SALUD
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

1.1- OBJETIVO DEL. MANUAL

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

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

funcion bésica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion de los cargos o puesios de trabajo establecidos para el

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico de! Hospital Maria Auxiliadora

(HMA) que tiene como objetivos:

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

1.1.2- Facilitar ef desarrollo de las funcicnes operativas y administrativas, asi como
la coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes, disminuyendo Ia
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de frabajo.

1.1.3- Servir como instrumento de comunicacién y medic de capacitacién o

informacién para entrenar capacitar y orientar permanente al personal,

::3.1.4- Contribuir al lograr 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 Organizacién y Funciones, se suscribe en
la Unidad Organica de! Departamento de Anestesiologia y Centro QuirGrgico en el
Hospital Maria Auxiliadora.

Tiene cardcter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
nombrado y contratado del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico en
ol if;j;)&;;:}i’tall Marfa Auxiliadora.

FEPITAL MANArLEA LD O

CM.P, 13975

, E ANESTESOLDGA

$OTG

|_ ELABORADG POR: AEVISADO POR:  _ APROBADO FOR: | ULTIWA NOBIFICACION: VIGENCES: |
DEPARTAMENYG DE ANESTESIOLOGIA | . i
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CAPITULC It BASE LEGAL

Ley N® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N 26842 - Ley General de Salud.

Ley N® 27658 - Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado.

Ley N°® 29344 | ey de marco de Aseguramiento Universal en Salud

Decreto Legislativo N° 276: Ley de Bases de Ia Carrera Adminisirativa v de
Remuneraciones del Sector Pihlico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamentoe de la Ley de Carrera
Administrativa. Publicado el 15/01/90.

Decreto Supremo N2 03-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado el
01/01/2008.

Resolucion Ministerial N2 1472-2002-SA/DM manual de Aislamiento Hospitalario

™ Resolucion Ministerial N2 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 érganos responsables

Resolucidn Ministerial N 753-2004/MINSA gue aprueba la NTS N2 020-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica Prevencidn y Control de Infecciones
intrahospitalarias

Resolucién Ministerial N2 486-2005/MINSA que aprueba la NTS N® 0320-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica de Salud de los Servicios de Anastesiologia
Resolucion Ministerial N2 603-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/QGPP-V.02
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” y su modificatoria la Resolucisn Ministerial N 205-2009/MINSA.

TUHRDDRA

ELABORADG POR: | REVISADO POR: APROBADO POR; ULTIMA HODIFICACIOR: | VIGERCIA: i

Dra. FLOR ARROYO 5010 ¥ CENTED QUIRURGICO

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA | oo DGHMAZ0T5 b
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R.M. N® 595-2008/MINSA, Aprueban el Manual de Clasiicacién de Cargos del
Ministerio de Salud y sus madificacionses con R.M.554-2010/MINSA v con R.M.
583-2011/MINSA.

R.M. N® 516-2012/MINSA, Aprueban modificar el Manual de Clasificacién de
Cargos del Ministerio de Salud aprobado con resoclucién Ministerial N® 595-
2008/MINSA de acuerdo al Anexo que forma parte infegrante de la Resolucion
Ministerial.

Resolucidn Ministeriai N 1030-2014/MINSA, Aprueban la modificacion del
Cuadro de Asignacion de Personal Provisional del Ministeric de Salud.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 152-2014-5ERVIR/PE, Aprueba la
Directiva N® 001-2014-SERVIR/GPGSC ‘Reglas de aplicacion progresiva para la
aprobacién del Cuadro de Puestos de las Entidades” Yy SUS anexos.

| ELABORADOPOR: | REVIADOPOR: . ] APROBAGO POR: ULTIA HODIFICACION: | VIGENCI:

I‘ Dra. FLOR ARROYQ S0TD ¥ CENTRO OUIRURGICO E. RD. e -DE-HMA-2015 . i

T DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA |

H
H
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CAPITULO Il CRITERIO DE DISENO

La modemizacidn de la gestidn del Estado le demanda eficiencia en la utilizaciéon

de sus recursos eliminando la duplicidad o superposicion  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 continuacidn se mencionan:

3.1

Efectividad y Eficiencia
La efectividad expresada como la relacién 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,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones
que aseguren la evaluacion de los resultados.
La eficiencia estd referida a producir st maximo resuitado con el minimo de
fecursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utifizacion de
l0s recursos, por lo tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicién de
funciones y atribuciones enire funcionarios Yy servidores plblicos.
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
Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan
delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar
HMLADORA i » .
decisiones segun fas responsabilidades asignadas.
ROTS
t;njuﬂ!b‘\
' ELABORADO POR. | REVISADO POR: | APROBADOPOR: | ULTIMA MODFICACION: | VIGENCIA: i
Dra. FLOR ARROYQ S0TO mﬂ@;ﬁ%ﬁj‘;ﬁéfggmmi RO.NC  -DG-HMAZ201S i
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3.5 Responsabilidacd

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista ol
riesgo que pueda ser evadida ¢ excedida por algtin funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de conirol, para
establecer el cumplimiento de las funciones v fareas asignadas. Por su
parte, tode empleade debe estar obligade a informar a su superior sobre las
tareas ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera
lograr.

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles
que, entre otras, son: autorizacidn, ejecucion, registro, custodia de fondos,
valores y bienes, y control de las operacionss, debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una fransaccion u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa,
dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un altc riesgo de
que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.
Sistematizacidn

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

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

de los objetivos funcionales centrados en el usuario y estar
interrelacionadas.
3.8 Trabajo en Equipo
La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar v flexibilizar la
organizacidn, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles al personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar ta

ELABCRADO POR; | HEVISADO POR: I APROBADD POR. ULTIHA MODIFICACION: | VIGENGIA:
Dra. FLOR ARROYO 5070 E

LIEPARTAMENTO LE ANESTESIDLOGHA . A
¥ CENTHO QUIRURGICO . BOA "DGHMAZ015 r!
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coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

3.9 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los
usuarios externcs e internocs.

Tales criterios orientan el disefio orgédnico estructural y funcional de todas las
instituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técricos normativos

o\ de gestién institucional deben orientar la operatividad de tas funciones de

=y

§ manera sistematizada, con eficiencia y sfectividad, calidad e integracidn vy scbre
tedo, procurande la interrelacion de los cargos de sus funciones con los

§. COELLOV

procedimientos vy criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en Jos criterios antes sefalados,

constituyendose en un instrumento técnice normativo para los servidores del
t)sDepartamento de Anestesiologia y Centro Quirdirgico

AlLOPEZ . F} Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse permanentemente
cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al pertil del cargo o
puesto de trabajo.

BOSHTAL MARIA AHXILIADORA

ELABORADO POR: | HEVISADD POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCHA:
. FLOR ARROYD 5070 E WPA%“&%’%Qéuﬁméomm RO, No -DE-HMA-2015 it
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CAPITULO IV. ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y _
FUNCIONAL

4.1 Estructura Orgénica

Es la unidad organica encargada de realizar la atencién especializada de anestesia Y
analgesia a los pacientes en las etapas pre-operatoria, intra-operatoria y post-
operatoria, procedimientos de emergencia, terapia del dolor, reanimacidn
cardiovascular y gasoterapia; asi como de la organizacion y funcionamiento del
Centro Quirirgico y las unidades de recuperacién: depende de la Direccién General y
tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Realizar la evaluacién y atencién especializada de pacientes a ser sometidos a
intervenciones quirirgicas programadas o de emergencia, coordinando

J. COELLO V. estrechamente sus acciones, con fas unidades organicas de cirugia y
emergencia y los equipos muitidisciplinarios correspondientes.
b) Realizar la evaluacidn anestesioldgica, preparacion pre-anestésica y aplicacion

;
N

o

3

del anestésico; asi como el control anestésico intra y post-operatorio.
s} Elaborar el programa operatorio de acuerdo a las solicitudes.
d) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencion
& il6vez c. anestesioldgica, orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz y con calidad.
\J e) Velar por el buen uso y mantenimiento de fos equipos e mstrumentales
quirargicos, asi como del mantenimiento en condicionss de seguridad, higiene y
asepsia de las salas quirdrgicas.
fy Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad
g) Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones de
reanimacién cardiorrespiratoria pos anestésica, asf como en el tratamiento de

RFTIAL HABISMURDORA soporte correspondiente, segln la disponibilidad de medios y recursos existentes

5010 v de la magnitud del problema de salud.

PEOOEL QFTO DE ANES It w0 oo el
ahE o1 nier

h} Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia,
asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.,

ELABORADO POR: REVISADO POR: APHOBADO POR: LLTIMA MODIRICACION: VIGENCEA:
BEPARTAMENTO DE ANESTESICLOGIA " r
Pra. FLOR ARRUYO 50TO Y CENTRO QUIRLAGICO i AD.N -DE-HMA-B015 '

i
:
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i) Programar y evaluar la atencion especializada en anestesiologia, para e!
cumplimiento de los objetivos del Hospital.

El Departamento de Anestesiologia y Centro quirdrgico, se organiza estructuralments
en dos servicios asistenciales y dos Unidades Funcionales Asistenciales, cada unc
de ellos con objetivos funcionales aspecificos orientados completamente al logro de
los objetivos funcionales del Departamento, que a continuacion se detalia:

SERVICIO DE CENTRO QUIRURGICO

Es fa wunidad organica encargada de realizar intervenciones quirtirgicas
gspecializadas en diferentes especialidades. Depende del Departamento de
Anesiesiologfa y Centro Quirlrgico, y tiene asignados los siguientes objetivos

funcionales:
1. COELLO Y. 5y Programar ambientes, equipos e instrumental para las intervenciones quirdrgicas,
b} Realizar la evaluacién de las técnicas y procedimientos de esterilizacion y
mantenimiento def quiréfano.
) Mantener un nivel éptimo del funcionamiento de los equipos y materiali en
coordinacion con la Unidad de Mantenimiento.

Es la unidad organica encargada de brindar atencién €n recuperacion y ventitoterapia

en el departamento. Depende del Departamento de Anestesiologia y Centro

Quirdrgico, y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Evaluar la historia clinica, examenes auxiliares de labofatorio, procedimientos
especiales, a fin de valorar el estado fisico del paciente para la intervencion
quirargica.

spas margh v top Adminisirar anestesia general, regional, blogueo v procedimientos especiales ds
;ﬁ%@lu--anestesia para  tratamiento, diagndstico y mantenimiento  de que  son
»

SOTO

ks
LITEL a
by WMHOCn,

responsables.

ELABORADG POB; | REVISADD POR: | ___APROBADOPOR: | ULTIMA MODIFIOAGION: | VIGENCEA;
RTMAENTO Demmsmoemf RO N DEHMA20TS 0y
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€) Atender al paciente anestesiado desde el inicio hasta el final de |a anestesia y

conocer todo el materig| Y manicbras que emplean en él.

d} Proceder al acto anestésico al paciente def servicio.

e) Monitorear al pacienta post-operatorio en la Sala de Recuperacion.

f) Accedery solicitar evaluacion por otras especialidades en sala de recuperacion si
Se juzga necesario.

g} Evolucionar y dar de alta a los pacientes y/o transferir a ofras unidades

ARG i, Quirlirgico, y tiens asignados los siguientes funciones:

3

fr:\@) Garantizar ef manejo adecuado v oportuno del dolor agudo en el paciente post-

“fane

2
—

quirtrgico inmediato Y a los tributarios de tratamiento del dolor crénico incluyendo
la atencion ambulatoria,
- b) Aplicar los mecanismos de comunicacion, evaluacisn Y controi para la ejecucién
de fas actividades de Ia Unidad Funcional,
¢} Organizar coordinar y evaluar (ag actividades de Ia Unidad Funciona! de
Analgesia y Tratamiento del Dolor con la participacion det personal y controlar sy
cumplimiento.,
d) Coordinar con los diversos servicios asistenciales a fin que los pacientes tengan
una oportuna y adecuada evaluacion del dojor Y su tratamiento correspondiente.
e} Proponer efecutar evaluar jos protocolos v procedimienios de Ig Unidad

- Funcional Analgesia vy tratamiento  dolor, ofientados a brindar una unidad
o g Ll .-‘.“- ..... w .
t%,!;‘{‘-)f-*gﬁlﬂ eficiente y eficaz,

LR R o it £

/ . PLABORABO POR, | “_”"ﬁ%@ﬁ?ﬁ“T:.Z::E_Eff@@@:@: ..... UL THA HODIFICACION: | VigENGi |
| e, L gmea ¢ DEPARTANENTG D ANESTESIOL o - |
g Pra. FLOR ABROYD 50TD f Y CENTHO QUIRLRBICG ‘—L A0 K -DG-HMA-2015 ________j
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f) Otras funciones que le asigne el Departamento de Anestesiologia y centro
quirdrgico.

UNIDAD FUNCIONAL DE ANESTESIA OBSTETRICIA

Es la unidad funcional encargada de orientar v Supervisar las actlividades de
anestesia y analgesia en el frabajo de parto de Ia paciente gestants en sl
Departamento de Angstesiologia y Centro Quirdrgico, y tiene asignados los
siguientes funciones:
a) Preparar [os ambientes Y equipos para las intervenciones Quirdrgicas de
cesareas y analgesia del trabajo de parto en las pacientes gestantes.
b) Evaluar la historia clinica, examenes auxiliares de laboratorio, procedimientos
especiales, a fin de valorar el estado fisico de la paciente gestante.
¢} Administrar anestesia regional {epidural y/o raquidea) o general en las

pacientes gestantes sometidas a cesdrea.

d) Administrar analgesia para el trabajo de parto en las pacientes gestantes que
asi lo requieran.

e) Atender a la paciente gestante somstida a cesdrea desde ol inicio hasta el
final del procedimiento quirirgico.

f) Realizar los procedimientos adecuados én [a analgesia def trabajo de parto

g) Monitorear a la paciente gestante sometida a cesdrea durante todo el
procedimiento quirtrgico

h) Monitorear y evaluar en forma constante a fa paciente gestante que esta bajo
anaigesia del trabajo de parto

i} Ofras funciones que le asigne el Departamento de Anestesiologia y Centro

H
H
H

Quirdrgico.
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4.2 Organigrama Estructural

DIRECCION GENERAL,

DEPARTAMENTO

DE
ANESTESIOLQGIA Y
CENTRO QUIRURGICO
SERVICIC DE CENTRO SERVICIO DE

QUIRURGICO RECUPERACION Y

VENTILOTERAPIA
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4.3 Organigrama Funcional

ORGANGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIGLOGIA Y CENTRQ QUIRURGICO
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Capitulo V.,

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

XX.  |DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO D& ANESTESIOLOGEAY CENTHO QUIRURGICO
DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: ;
NeORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL SHU;CION DEL C:RGD gg’;ﬁgﬁ;
| 1387  |JEFE/ADE DEPARTANENTO 01120003 | sSPDS i 1 *
[ 1388 MEDICOESPECIALISTA 01120005 | SP-ES 1 1
1969 [TECNICO/A ADMINISTRATIVG | [ 01120006 | SP-AP 1 1
1390 [ASISTENTE EJECUTAO 0120006 |  SP-AP 1 1
(") Directivo Superior de libre designacién TOTAE. uma&n ORGANICA! 4 4 0 )

XX, DENOM!NACION DEL ORGANO: DEPAHTAMENTO DE ANESTES!OLOGIAY CENTRO QUIHURGICO

XX.t. |DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CENTRG QUIRURGICO i

NRORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFCACION | TOTA. S]TU;’C’ON DELTGO ggf&g
151 1391 JJEFBADE SERVCIO ' 01120013 |  SPDS 1 1
$A 13301404 [VEDKCO ESPECIAISTA 020615 | SPES | B | 13
> [ 14051406 JueDco 0112005 | SPES 2 1 1
TOTAL UMDAD ORGANICAl 16 | 14 2
; ; :

XX._|DENOMINACION DEL ORGANO: DEFARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIAY CENTRO QUIRORGICO

XX.2. [DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RECUPERACION Y VENTILOTERAPIA

SMUACIONDELCARGO | CARGODE
NZ ORDEN CARGOESTRUCTURAL CODIGC {CLASIFICACION | TOTAL
0 o CONFANZA
1407 |JEFE/ADE SERVICID " 01120023 | sPDS 1 1 |
3. COELLO V. | 14081412 |MEDICO ESPECIALISTA 01120025 | SPES 5 3 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA| 6 3
ELABORADQ POR; | REVISADC POR: | " APROBADO POR, ULY#MA MODIFICACION: | VIGENCIA:
Dra. FLOR ARROYD 500 l; DEP‘“{,“S‘;N“TT%D&U’TSE%%OWWE RD.N° -DG-HMA-R05 r
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Capitulo Vi

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y
CENTRO QUIRURGICO

ANE
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CRGANCYUNIDAD DRGANICA:
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA ¥ CENTRO QUIRLURGICO
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 N¥ DE CAP:

JEFE DE DEPARTAMENTO 1387

CODIGO DEL CARGO - 01120002
CLASIFICACION : BP-DS

>
L]
<
L]

]

4.1

1. FUNCION BASICA
Programar Coordinar dirigir tas actividades técnicos-administrativas v asistenciales del
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdirgico.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones intarnas

Caon el Director General del Hospital: depende diractamente y reporta el cumplimiento de su
funcidn
Con los jefes de Departamentos y Oficinas de Coordinacién.

Relaciones externas:

Con e} Ministerio de Satud: Coordinacién
Bireccion n de Salud It Lima Sur: Ceordinagicn
Con ctras instituciones Pudblicas inherentes a la funcisn.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representacion técnico administrativo y asistencial def Departamento de Anestesiologia y

Centro Quirdrgico.

Aprobar técricamente fos documentos técnicos del Departamento

Autorizacion de aclos téonicos administrativos y asistenciales del Bepartamento de
Anestesiologla y Centro Quirdirgico.

Froponer 1a contratacién, designacién, promocién, ascenso, destaque, transferencia o
reasignacion, de su parsonal, asi como proponer estimulos y sanciones disciplinarias.
Asignar ias funciones del personal que estén dirsctamente a su cargo.

Supervisidn, monitoreo y evajuacion.

L ]
FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar y organizar las actividades técnico administrativas y asistenciales del
Dapartamento de Anestesiologla y Centro Quirirgico

4.2 Dirgir monitorizar supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas v
asistenciales del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico

4.3 Coordinar con los Jefes de Servicios y Unidad Funcional la programacion, ejecucion v
control ds sus aclividades técnico administrativas asistenciales, docentes y de
investigacion.

4.4 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional,

4.5 FElaborar, revisar actualizar y difundir los documentos de gestién del Departamento segln
los procedimientos establecidos,

4.6 Coordinar para que las dreas correspondientes tengan el psrmanente abastscimianto de
insumos y equipos biomédicos de Gitima generacién para la adecuada atencién anestasico
quirGrgica de los pacientes mediante la elaboracién del requerimiento respectivos ¢ cuadro
de necesidades y la supervision de su cumplimiento.

4.7 Promover que la infraestrugtura, instalaciones mobiffario y eq uipos det Departamento se

FAGBRA mantengan y se conserve en buen estado higiene v asepsia.
... 3-8 Miembrodel Comité de Sala de Operaciones del Hospital,
Fre 4.9 Evaluar mensualmente el trabajo de los Servicias con la participacién del personal
analizando _fa cantidad y calidad del trabajo producido, consslidando la informacién
| ELABGRADO POR: AEVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGEHCIA:
Dra. FLOR ARROYQSOT0 | DEPARTAERTE OF ANESTESIOLOGIA | AN DoaMAS 't
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estadistica de los diferentes servicios,
4.10 Estimular el desarrollo del persenal mediante adecuada condiciones de trabajo y
oportunidadaes de capacitacion.
4.11  Programar organizar y participar de actividades cientificas y académicas.
4.12  Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinatio solicitado por la
Direceton General.
4.13  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos procedimientos y disposiciones vigenies,
4.14 Programar y asignar las actividades de atencion aj personal a su cargo, asi como las
guardias hospitatarias.
4.15 Las demés funciones que le asigne &l Director General.
5, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitaric Medico Cirujano, habilitado y eolegiado
vigente, con especialidad en Anestesiologia.
« Estudios de Gestion de Servicios de Salud y/o afines.
» Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudics relaclonados con ia
especialidad.
Ahernativa
* Poseer una combinacion eguivalente de grado académico universitario y experioncia.
Experiencia
Expsriencia de 02 afios minimos, desempefiando cargos directivos como Jefe de
Departamento de Anestesiologia o Jsfe de Servicio del mismo en Entidades Publicas da
preferencia en el Sector Salud
= Amplia experiencia en procesos de sala de operaciones de! Secior Salud.
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacién y organizacién,
» Capacidad para ia toma de decisionas.
= Capacidad organizativa.
= FEtica y valores: solidaridad y honradez.
Habilidades minimas v deseables
*  Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea de ia oficina
Actitudes minimas y descables
= _De solucion a problemas del usuaric interno y axterno.

| ELABORADGPOR. | MEVISADO POR: | APROBADO FOR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
| Dra. FLOR ARROYO 80TO ;Wﬁﬁlﬁgig%ﬁﬁgﬁ%m““ | ORDNE DGHMA201S '
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CRGANO/MUNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
UNIDAD FUNCIONAL DE ANESTESIA Y TRATAMIENTO DEL DOLOR

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 N2 DE CAP;
MEDICO ESPECIALISTA 1388

CODIGO DEL CARGO: 01120005
CLASIFICACION . SP-ES

1.

FIIAROAA

L

-

FUNCION BASICA

Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y eval(ia las actividades de la Unidad

Funcional de anestesia y tratamiento det dolor

Brindar atencién médica integral a pacientes pre y post quirirgicos portadores de dolor aguda,

dolor crénico no oncelégico, dolor oncoldgica y cuidados paliativos, del Hospital Maria Auxiliadora

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

» Con el Jete del Departamenio de Anestesiologia y centro Quirdrgico: depende directarmente y
reporta el cumplimiento de su funcion

# Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.

= Con el Parsonal de Anesiesiclogia y Centro Quirargico: de Coordinacion

fAelaciones externas:

+ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Coordinador de la Unidad Funcional de Anestesia y tratamisnto dolor
« Ejecucidn de actos médicos y asistenciales

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades iéenico-administrativas, asistenciales,
docentes v de investigacidn de la Unidad Funcionat de Anesiesia y Tratamiento de
Balor en coordinacién con e Jefe del Departamento

4.2  Dirigir, monitorizar, supervisar y evaiuar ias actividades técnico-administrativas de
l& Unidad Funcional.

4.3 Garantizar el cumplimiento de ias metas programadas para ta Unidad Funciona)

4.4 Efectuar atencion integral de competsncia médica especializada a pacientes pre y
post quirGrgicos portadores de dolor agudo, dolor crénico no oncoldgico, dolor
oncolégico y cuidados paliativos con las guias de atencidn establecidas y realizar
las guardias hospitalarias.

4.5  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
trabajo de la Unidad Funcional,

4.6 Realizar investigaciones especializadas en &l Departamento de Anestesiologia y
Centro Quirdrgico.

4.7 Participar activamente en las reuniones del Departamanto de Anestesiologla y
Centro Quirdrgico.

4.8 Controlar que los pacientes tengan opottunamente y adecuadamente @l tratamiento
correspondients.

4.9 Informar regularmente al Jefa del Departamento de Anestesiologia y Cendro
Quirtrgico de las ocurrencias presentadas.

4,10 Solicitar los examenes auxiliares o interconsuitas a ofros Servicios de considerario

——— necesario.

0 Eava 4.11 Participar en el estudic de las necesidades de recursos del Departamento de
LY

Anestesiologia vy Centro Quirdrgico
4.12 Velar por el buen mantenimiento y conservacion de [a infraestructura, las

ELABORADO POR:  + REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
| DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA |
J Dta. FLOR ARRDYD SO0 § ¥ GENTACQ QUIRURGICO ; R.O. & DIE-HMA-201 5 fr
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instalaciones, mobiliaric y equipos del Servicio.

4.13 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por oi Jefe de
Servicio,

4.14 Participar en los programas de docencia y capacitacién del Servicio.

4.15 Aplicar y controlar las medidas de proteccién y seguridad del Servicio.

4.16 Mantener un nivel Sptimo de conocimientos médicos en los diferentes campos de la
salud,

417 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones cientfficas
programadas por ef Servigio.

4.18 Participar en la definicion y actualizacién de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de su compstencia.

419 Propiciar y participar en fas actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrallo del trabajo en aquipo.

4.20 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Anestesiologia y
Gentro Quirdegico.

5. REQUISITOS MINIMGS
Educacion
»  Minimos exigibles: Tiulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Anestasiologia, con colegiatura y habilitacién vigente.
» Haber conciuido el SEFRUM.
* Deseable estudios del Software Office Windows espscialmente Word y Excal.
* Capacitacion Actualizada en Anestesiologla y Centro Quirdrgico, capacitacion de tratamiento
al dolor :
Alternativa
«  Ninguna
Experiencia
*  Experiencia minima de un afio desempefiando funciones similares en e Sector Salud de
preferencia en Entidades Fublicas
Capacidades minimas y deseables
= (Capacidad de andlisis, expresion, simtesis, direccién, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad de liderazgo para el logro de ios objetivos institucionales.
* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en sf drea de la oficina
: Actitudes minimas y deseables
’ = _ De solucion a problemas del usuario interne vy extermno.

J. COELLO V.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADQ: N° DE CARGOS: Ne DE CAP;
TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

CODIGO DEL CARGO: 01120006

CLASIFICACION . SP-AP o1 1389

STTHY O

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo secretarial y administrativo al Departamento de Anestesiologfa y Centro Quirnirgico
Asistir administrativaments y gerencialmente al Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

* Con el Jefe dsl Departamento Anestesiologla y Centro Quirtirgico Depende directamente ¥
reporta ei cumplimiento de su funcidn.

* Con el Personal def Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico Oncologia: De
caordinacion,

* Con las diferentes Unidades Organicas del hospital: De coordinacién.

Relaciones Externas:
No tiane. .

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1 Realizar las actividades administrativas.

3.2 Organizar y supervisar actividadss administrativas.

3.3  Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando su atencién al Jefe

del Departamento de Anastesiologia y Centro Quirtrgico.
3.4 Organizar y mantener actualizado archivos del Dapartamento.
3.5  Revisar y preparar la documentacion para la agtorizacion comrespondiente del Jefe de
Departamenio

3.6 Organizar y concretar reunicnes preparando Ja agenda respectiva del Departamento

3.7 Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo

3.8 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados

3.9  Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes pendientes al Personal del Departamento

3.10 Las demds funciones que le aslgne su jefe inrmadiato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

" Minimos exigibles: estudios técnicos no menores a un ssmestre académico.

® Degeable: Estudios de Computacién en nivel basico.

Experiencia:-

= Tiempo minimo de experiencia eh ef drea administrativa; 2 afio

Capacidades minimas y deseables:

¥ (apacidad de expresion,

* Conocimientos basicos de informatica.

®  Capacidad para trabajar en equipo.

&

V. = Eticay valores: Solidaridad y honradez.

Habilidades minimas y deseables:

® Habilidad para concretar resuitados en el tiempo oportunc.
2 Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién.

* Habilidad para utitizar equipos informaticos.

Raa—-ﬂ
L

T
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Actitudes minimas y deseables:
*  De atencion v servicio.
" D¢ cortesfay buen trato
-

80T

NESTISOLOGLA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS: N2 DE CAP:
ASISTENTE EJECUTIVO |
CODIGO DEL CARGO: 01120006 01 1290
CLASIFICACION : SP-AP

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades variadas de secretariado al Departamento de Anestasiologfa y Centro
Quirtirgico, supervisa la labor del personal téonico Administrativo
2, RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
® Con el Jefe def Departamento Anestesiologia y Centro Quirdrgico Depende directaments y
reporta el cumplimiento de su funcidn.
* Con ¢l Parsonal del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtirgico Oncologia: De
ceordinacidn.
= Con las diferentes Unidades Orgénicas det hospital: De coordinacién,
Relaciones Externas:
No tiene. )
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Resepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacian de la oficina
3.2 Tomar dictado de documentos variados de fa jefatura prioritariamente y de! personal cuando
el caso 1o requiera
3.3 Redactar documentos de acuerdo a instruccionas especificas de la jefatura
3.4 Mantener actualizado el archivo del Departamento
3.5 Realizar las actividades administrativas y Secretariado.
3.6  Organizar y supervisar actividades administrativas.
3.7  Efectuar ol registro y seguimiento de tramite documeantario, informando su atencion al Jefe
del Departamsnto de Anestesiclogia y Centro Quirtirgico.
3.8 Organizar y mantener actualizado archivos del Departamento.
3.9 Revisar y preparar [a documentacion para la autorizacién correspondiente del Jefe de
Departamento
3.10 OQrganizar y concretar reuniones preparando la agenda respectiva del Departamento
3.1 Evaluar vy seleccionar documentos proponiendo su sliminacion o transferancia al archivo
3.12 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados
3.18 Orientar sobre gastiones y situactn de expedientes pendientes al Personal del Departamento
3.14  Las demds funciohes que le asigne su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
* Minimos exigibles: Tittlo de estudios da Secrstariado.
* Deseable: Estudios de Computacion en nivel basico.
Experiencia-
* Tiempe minimo de experiencia en el drea administrativa: 2 afio
3. COELEO M Capacidades minimas y deseables:
= Capacidad de exprasion.
_® Conocimientos basicos de informdtica.
. ';35,9“““ Capacidad para trabajar en equipo.
-p;‘:_.{, Etica y valores: Solidaridad y honradez,
T S0 abilidades minimas y deseables:

EELAtRL LY

®_Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

ELABORADD POR: HEVISADD POR: ' APRCBADO POR: ULTIEAA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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* Habilidad para sjecutar trabaje bajo presion.

*  Habilidad para utilizar equipos informéaticos.
Actitudes minimas y deseables:

= De atencién y servicio.
* De cortesia v buen trato
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRLURGICO
UNIDAD FUNCIONAL DE ANESTESIA Y TRATAMIENTO DEL DOLOR
CARGO GLASIFICADO: . N DIE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA NDECARGOS:02 | "a0s 130a

CODIGO DEL CARGQ: 81120015
CLASIFICACION . SP-ES

1. FUNCION BASICA

Brindar atencidn meédica integral a pacientes pre y post quirirgicos portadores de dolor agudo,

daotar crénico no oncoldgico, dolor oncoldgico y cuidados paliativos, del Hospital Mar{a Auxiiadora
2. RELACIONES DEL CARGO

Relacicnegs internas

* Con el Jefe del Departamento de Anestasiologia y centro Quirtigico: y Jefe de la unidad

Funcional. depende directamente y reporta el cumplimisnto de su funcién
» Con sl Parscnal de Enfermeria: de Coordinacion,
= Con ¢l Personal de la Unidad Funcional de Anestesia vy Tratamiento dej Dolor: de

Coordinacién
Relaciones externas:
¢ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ejecucion de actos médicos y asistenciales

! 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Efectuar atencion integral de competencia medica especializada a pacientes
quirdrgicas con las gulas de atencidn establecidas y realizar las guardias
hospitalarias,

4.2 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales ¥ progedimisntos def
trabajo del Servicio,

4.3 Realizar la evaluacidn preparacién en el mansjo adecuado y oportunc del dolor
agudo en e paciente post quirGrgico inmediato v a los tributarios de tratamiento del
dolor cronico incluyendo ta atencion ambulatoria

4.4  Realizar investigaciones especializadas en el Departamaento.

4.5  Participar activamente en las reuniones del Departarmento de Anestesiologia y
Centro Quirlrgico.

4.6  Controlar cue los pacientes tengan oportunarmiente v adecuadamente ef tratamiento
correspondiente.

4.7  Informar regularmente al Jefe de fa Unidad Funcional de las ocurrencias

presentadas.

4.8  Salicitar los exdmenes auxifiares o interconsuitas a otros Servicios de considarario
necesaro.

4.9 Ser responsable de la atencién de salud que reciban los pacientes en el acto
quirdrgice,

4.10 Participar en el estudio de las necesidades de recursos de i Unidad Funcional

4.11 Velar por el busn mantenimiento y conservacion de la infraestruciura, las
Instalaciones, mobiliario y equipos def Servicio.

4.12 Evaluary ejecutar los protocolos y procedimientos de atencién en la Unidad

HAsFrEaL magpaibtianoan Funcional
s igp 4.13 integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe de
SR RsReTC ute” Servicio, . . .
EAa Ty TG 4,14 Participar en los programas de docencia y capacitacion del Sarvigio.
4.15 Aplicar y controlar las medidas de proteccién v seguridad del Ssrvicio. N
ELABORADO POR: __REVISADO POR: : APROBADOPOR: LLTIMA MODIFICACION: | VIGENDIA:
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4.16 Mantener un nivel dptimo de conocimientos madicos en los diferentes campos de la
salud,

4.17 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las reuniones clentificas
programadas por el Servicio.

4.18 Participar en la definicién y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes
en el campo de la sspacialidad de su competencia.

418 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo det trabajo en equipo.

4.20 Las damas funciones que te asigne el Jefe de Ja Unidad Funcional de Analgesia y
tratamiento del Dolor.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo protesional universitario de Médico Cirujano con especialidad en
Anestesiclogia, con colegiatura y habilitacion vigente.
*  Habsr concluido el SERUM.
¢ Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
« Capacitacion Actualizada en Anestesiologia v Centro Quirtrgico y tratamientic al dolor
Alternativa
»  Ninguna
Experiencia
*  Experiencia mfnima de un afic dessmpsfiando funciones sirmilares en sl Secior Salud da
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de andlisis, expresién, sintesis, direccion, coordinacién Yy organizacion,
Habilidades minimas v deseablas
= Habilidad de liderazgo para el logro de los chjstivos institucionales.
» Habilidad para estabiecer objetivos organizacionales en el drea de Ia oficing
Actitudes minimas y deseables
* _ De solucion a problemas det usuario interno v externo.

o
(_,{ R TA]
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICC
UNIDAD FUNCIONAL DE ANESTESIA OBSTETRICA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 Ne¢ DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA 1394

CODIGO DEL CARGO: 01120015
CLASIFICACION : SP-ES

1.

b

J. COELLO V.

FUNCIGN BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evaltia las actividades de la Unidad
Funcional de anestesia obstétrica
Brindar atencion médica integral a pacientes gestants en anestesia y anaigesia en el trabajo de
paric del Hospitai Marfa Auxiliadora
RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Jefe del Departamento de Anestesiologia v centro Quirdrgico: depende directarnents y
reporta &l cumplimiento de su funcién
& Con sl Personal de Enfermeria: de Coordinacidn.
+ Con ¢l Personal de Anestesiclogia y Centro Quirlrgico: de Coordinacion
Relactones externas:
« Ninguna.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Coordinador de la Unidad Funcional de Anestesia Obstétrica
» Ejecucion de actos meédicos y asistenciales
FUNCIONES ESPECIFICAS
431  Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion de la Unidad Funcional de Anestesia Obstétrica en
coordinacién con el Jefe del Departamento
4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de
la Unicfad Funcional.
4.3 Garantizar el eumplimienic de las metas programadas para la Unidad Funcional
4.4  Efectuar atencién integral de competencia médica especializada de anestesia ¥
analgesia en e trabajo de parto de fa paclente gestante oon las guias de atencién
establecidas y realizar las guardias hospitalariag,
4.5 Cumplir v hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales ¥ procedimientos del
trabajo de la Unidad Funcional.
4.6  Realizar investigaciones especializadas en el Departamento de Ansstesiologia v
Centro Quirdrgico.
4.7  Participar activamente en las reuniones del Departamento de Anestesiologla y
Centro Quirdrgico.
4.8 Controlar que los pacientes tengan oportunaments y adecuadaments el tratamiento
correspaondiente. }
4.9  Informar regularmente al Jefe del Departamento de Anestesiclogia y Centro
Quirdrgico de las ccurrencias presentadas.
410 Solicitar los exémenes auxiliates o interconsultas a ofros Servicios de considerarlo
necesario.

NOSTITAL MARA AP 4.11 Participar en of estudio de las necesidades de recursos del Departamento de
[ Sty Anestesiotogia y Centro Quinirgico
biit®s mroron 4.12 Vetlar por el buen mantenimiento y conservacion de la infraestructura, las
instalaciones, mabiliatio y equipos del Servicic.
413 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe
ELABORADOFOR: | REVISADOPOR: APROBADO POR: ULTIGA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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del Daepartamento

414 Participar en los programas de docencia y capagcitacion da! Servicio.

4.15  Aplicar y controlar las medidas de proteccion y seguridad del Servicio.

4.16 Mantener un nivel optimo de conocimientos médicos en los diferentes campos de la
saiud,

4.17 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a las rauniones cientfficas
programadas por ¢l Servicio.

4.18 Participar en la definicién y actuaiizacion de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de la espacialidad de su compstencia,

4.18  Propiciar y participar en las actividades de integracién def personal y fomentar el
desarrolio del trabajo en equipo.

4.20 Las demas funciones gue le asigne ef Jefe del Departamento de Anestesiclogla y
Centro Quirargico.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

*  Minimos exigibles: Tittlo profesional uriversitario de Medico Cirujano con especiaiidad en
Anestesiologia, con colegiatura y habilitacién vigente.

= Maber conciuido el SERUM.

* Deseable estudios dal Software Office Windows especialments Word y Excel.

= Capacitacion Actualizada en Anestesiologia y Centro QuirGirgico, Anestesia en Obstetricia,
Ahalgesia de parto

Alternativa

*  Ninguna

Experiencia

*  Experiencia minima da un afio desempeifiando funciones similares en el Sector Balud ds

preferancia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

« Capacidad de andlisis, expresidn, sintesis, direccidn, coordinacion ¥ otganizacin.

Habillidades minimas y deseables

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

* Habilidad para sstablecer chietivos organizacionales en e 4rea de la oficina

Actitudes minimas y deseabies

= De solucion g problemas del usuario interno y extarno.

I ELABORADO FOR: REVISADO POR: APROBADO FOR: " GLTIA NODIFICACION: || VIGENGIAS

DEPARTAMENTQ DE ANESTESIOLOGIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANIGA:
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
UNIDAD FUNCIONAL DE ANESTESIA OBSTETRICA
CARGO CLASIFICADO: . N2 DE CAP:
MEDICO ESPEGIALISTA NDECARGOS: 02 | "4 0 20s

CODIGO DEL CARGO: 01120015
CLASIFICACION . 5P-ES
1. FUNCION BASICA
Brindar atencion médica integrat de anestesia y analgesia en el trabajo de pario de la paciente
gestante, del Hospital Maria Auxiliadora
2, RELACIONES DEL CARGD
Reiaclones internas
» Con ¢l Jefe del Departamanto de Anestasiologia y centro Quirdrgico: y Jefe de la unidad
Funcional: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion
s Con el Personal de Enfermsria; de Coordinacion.
+ Con el Persanal de la Unidad Funcional de Anestesia ¥ Tratamianto del Dolor: de

Coordinacion
Relaciones externas;
=  Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ejecucion de actos médicos y asistenciales
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  FEfectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes
quirtrgicos gestante para las intervencionas quirirgicas de cesareas Y analgesia
del trabajo de paito con las guias de atencidn establecidas y realizar las guardias

hospitatarias.
S 4.2 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
A % trabajo del Servicio,

4.3 Realizar la evaluacién de Ia historia clinica, exdmenes auxiliares de laboratorio |
procedimienios especiales a fin de valorar el estado fisico de Ja paciente gestante

4.4  Realizar investigaciones especializadas en el Departameanio.

4.5 Participar activamente en las reuniones del Departamento de Anestesiologia y
Centro Quirtirgico.

4.6 Controlar gue los paclentes tengan oportunaments v adecuadamente el tratamianto

correspondiente.

4.7 Informar regularmente al Jefe de la Unidad Funcional de las ocurrencias
presentadas.

4.8 Ser responsable de la atencién de salud que reciban los pacientes en el acto
quiirgrgico.

4.9  Participar en el estudio de las necesidades de recursos de 1a Unidad Funcional

4.10 Velar por ef buen mantenimiento y conservacitn de la infragstructura, tas
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio.

4.11  Evaluar y ejecutar ios protocolos y procedimientos de atencion en la Unidad
Funcional

4.12 integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefs de
Servicio,

do/f 4.13  Participar en os programas de docencia y capacitacion del Sarvicio,

BT 414 Aplicar y controlar las medidas de proteccion y seguridad del Servicio.

- 4.15 Mantener un nivel éplimo de conocimientos médicos en los diferentes campos de la
salud.

ELABORADO POR: REVESADO POR: | APBOBADO POR: ULTIMA MODIFICAGIGN: | VIGERNCIA: |
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4.16 Participar v asistir en forma oportuna obligatoria a [as reuniones cientificas
programadas por el Servicio,

4.17 Participar en la definicién y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de ia especialidad de su competencia. '

4.18 Propiciar y participar en las actividades de infegracion del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

419 Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Funcional de Analgesia
Obstetricia,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
» Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Médica Chujano con especialidad en
Anestesiologfa, con colegiatura y habilitacion vigents,
*  Haber concluido ef SERUM.
» Deseable estudios del Software Office Windows espectalmente Word y Excal.
= Capacitacién Actualizada en Anestesiologia y Centro Quirdrgico, Anestesia en Obstetricia,
Analgssia en parto.
Alternativa
*  Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de un afo desempefando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseabies
= Capacidad de andlisis, expresién, sintesis, direccién, coordinacion Y organizacion,
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad de liderazgo para ol logro de los objetivos institusionales.
* Habilidad para establecer objstivos organizacionales en e} drea ds la oficina
Actitudes minimas y deseables
* De solucion a problemas det usuario interno y externc.

| ELABORADO POF: REVISADO POR: APROBADOPOR, | ULTIRA MODIFICACION: | VIGENGIA:
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SERVICIO DE CENTRO QUIRURGICO
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ORGANOQ/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO BE CENTRO QUIRURGICO
CARGC CLASIFICADO: N DE CARGOS: 01 N DE CAP:

JEFE DE SERVICIO 1391

CODIGO DEL CARGO: 61120013
CLASIFICACION : SP-ES

1. FUNCION BASICA
Planifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalta las actividades del Servicio de
Centro Quirdrgico,
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con g Jefe del Departamento de Anesiesiologia y centro Quirdrgico: depende directamente v
reporta el cumplimiento de su funcién
= Con ef Personal de Enfermeria: de Coordinacisn.
» Con el Personal del Servicio del Centro Quirdrgico: de Coordinacion y Supervisidn
Relaciones externas:
» Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Remplazar al Jefe del Departamento de Anestesiologia y centro Quirgrgico cuando se
autorice expresamente
De autorizacion de actos técnico-administrativos,
*  De supervision, monitoreo y evaluacidn

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4,1  Planificar y organizar las actividades téenico-administrativas, asistenciales,
docentes y de Investigacién del Servicio de Centro Quirdrgico en coardinacion con

A"é’&?\ el Jefe del Departamento
PR 4.2 Diriglr, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del
A )
i Servicio

; : 4.3  Garantizar e} cumplimiento de las metas programadas para el Servicio
NI 4.4  Elaborar, revisar, actuglizar y difundir los documentos de gestion propios del

\'\‘?b:;.:}af'}.'_&@/ Servicio, segun los procedimientos establecidos

;&3232 q. 4.5 Asistlr al Jefefa del Departamento en la staboracién, revision, actualizasin y
dHusion de los documentos de gestién del Departamento

4.6 Proponer, ejecutar v evaluar las Guias de Practica Clinica y Manual de
Procedimisntos del Servicio de Centro Quirdrgico

4.7  Supervisar, programar v solicitar el mantenimiento preventivo y/o recuperativo de
tas instalaciones, mobiliarios y equipos del Servicio

4.8 Evaluar mensualmente ai trabajo médico, a través de los indicadores hosgpitalarios,
analizando la cantidad y cafidad def trabajo en el Servicio

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

4.10 Elaborar y presentar oporfunamente todo informe ordinario y [os solicitados por su
jefefa inmadiato

4.11  Desarrollar actividades médico-asistencialss segun necasidad del Servicio

-1

Y SN YR T

4.12  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
%.?.,-.. vigentes
T soT0 4.13 Las demas funclones gue le asigne el Jofe del Departamento de Anestssiclogia y
" Cantro Quirdrgico.
ELABORADOPOR: @ REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTHAA MODIFICACION: | VIGENGIA-
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
*  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario ge Medico Cirujano con espacialidad en
Anastesioiogia, con colegiatura y habilitacién vigente.
= Haber concluido el SERUM.
» Deseable estudios del Software Office Windows eepecialments Word y Excel.
* Capacitacion Actualizada en Anestesiclogia y Centro Quirtrgico.,
*  Complementarios {opcionales): Estudios de masstria que incluya estudios refacionados con ia
especialidad, administracidn en salud
Alternativa '
*  Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de dos afios desempefiando funciones simitares sn el Sector Salud de
praferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
*  Capacidad de anélisis, expresidn, sintesis, direccion, coordinasion y organizacién.
Habilidades minimas vy deseables
» Habilidad de liderazgo para el logro de los objetives institucionales.
» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el 4rea ds la oficina
Actitudes minimas y deseables
» De solucidn a problemas del usuario interno y externo.

ELABORADC POR: REVISADO POR: ~ APHOBADO POR: HLTIMA HODIFICACION: | VIGENGIA:
! DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA . i
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GRGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE GENTRO QUIRURGICO
CARGO CLASIFICADO: _ Ne DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA NDECARGOS: 08 | oo 2oa

CODIGO DEL CARGO: 01120015
CLASIFICACION : SP-ES

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién madica integra! por medios clinicos ¥ quirdrgicos a pacientes det Centro
quirdrgico, del Hospital Maria Auxitiadora
2. BELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
¢« Con el Jefe del Departamento de Anestesiologia y centro Quirdrgico: v Jefe de Servicio de
Centro Quirtrgico: depends directamente y reporta of cumplimisnto de su funcién
» Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
+ Con el Personal ds | Servicio de Ceniro Quirargico: de Coordinacion
Relaciones externas:
* Ninguna,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ejecucion de actos médicos y asistenciales
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
41  Efectuar atencion integral de competencia medica especializada a pacientes
quirirgicos con las guias de atencién establecidas y realizar las guardias
hospitalarias.
4.2 Gumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales ¥ procedimientos de!
trabajo del Servicio.
4.3  Realizar ia evaluacion preparacién pre-anestésica ¥ la administracion de la
anestasia asi como el control y monitorizacién del paciente durante e intra y post
Operatorio inmediato,
4.4  Realizar investigaciones especializadas en el Servicic de Centro Quirtirgico.
4.5  Participar activamente en Ias reuniones del Departamento de Anestesialogia y
Centro Quirdrgico.
4.6  Controfar que los pacientes lengan oportunamente y adecuadamente ef tratarmignto
correspondisnte.
4.7 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Centro Quirdrgico de las ocurrencias
presentadas.
4.8 Solicitar los examenes auxiliares o interconsulias a otros Servicios de considerarlo
necesatio,
4.8  Serresponsable de [a atencién de salud que reciban los pacientes en el acto
quirdrgico.
4.10 Participar en el estudio de las necesidades de recursos dal Sarvicio de Centro
Quirtrgico
4.11  Velar por el buen mantenimiento y conservacién de la infraestructura, las
instalaciones, mebiliaric y equipos del Servicio.
412 Evaluar y ejecutar los protocolos v procedimientos de atencion er el Centro

Quirdrgico,
4.13 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las normas establecidos por el Jefe de
HOSPITAL MAREEUIGUASORA Servicio.
) .. 4.14 Paticipar en los programas de docencia y capacitacién del Servicio.
"Dra :E’sf'ff:f ° 4.15  Aplicar y controlar las medidas de proteccién y seguridad del Servicio.

4,18 _Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos en ios difersntes campos de la

ELABORADO POR; | REVISADO POR; :  APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
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salud,

4.17 Participar y asistir en forma oporiuna obligatoria a las reuniones cientificas
programadas por &} Servicio,

4.18 Pagticipar en fa definicion y actualizacion de las gufas de atencion de los pacienies
an &l campo de la especialidad de su competencia.

4.19 Propiciar y participar en las actividades de integracién def personal y fomentar &i
desarrollo del trabajo en equipo.

420 Las demés funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Centro Quirdirgico.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

* Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Anestesiotogia, con colegiatura y habilitacién vigente.

= Haber concluido el SERUM.

= Haber conciuido ef Residentado en Anestesiologia

= Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word v Excel,

* Capacitacion Actualizada en Anestesiologla y Centro Quirdrgico.

Alternativa

= Ninguna

Experiencia

»  Experiencia mmima de un afio desempefiando funciones similares en el Sactor Salud de

preferencia en Enfidadss Publicas, se considera un afic de residentado

Capacidades minimas y deseables

~ Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacian y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad de liderazgo para e! logro de los objetivos institucionales,

* Habifidad para establecer objetivos organizacionales en gl drea de ia oficina

Actitudes minimas y deseables

*__De solucién a problemas de! usuario interno y externo,
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"ORGANG/UNIDAD ORGANICA: ]
SERVICIC DE CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO:

. N? DE CAP;
MEDICO N DE CARGOS: 02

14051405

CODIGO DEL CARGO: 01120018
CLASIFICACION : SP-ES
§. FUNCION BASICA
Brindar atencién medica integral por medios clnicos y quirdrgicos a pacientes dei Centro
quirirgice, dei Hospitat Mar(a Auxiiadora
7. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
+  Con el Jefe dal Departamento de Anestesiclogia y centro Quirirgico: y Jefe de Servicio de
Centro QuirGrgico: depende directaments y reporta el cumplimiento de su funcién
* Con e Personal de Enfermerfa: de Coordinacion.
* Con el Personal de | Servicio de Centro Quirargico: de Coordinacion
Relaciones externas;
+  Ninguna.
8. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ejecucion de actos médicos ¥ asistenciales
9. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.21 Efectuar atencién integral de competencia medica especializada a pacientos
quirtrgicos con las guias de atencion establecidas y realizar las guardias
hospitalarias.
4.22 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos dei
trabajo del Servicio.
4.23 Realizar la evaluacién preparacion pre-anestésica y la administracidn de la
anestesia asi como el control v monitorizacion del paciente durante el intra y post
/*:)'TJB}*} operatorio inmediato.
4.24 Realizar investigaciones especializadas en el Servicio de Centro Quirargico.
4.25 Parlicipar activamente en las reuniones del Bepartamento de Anestesioclogia y
- Centro Quirirgico.
IR 4.26 Controlar que los pacientes tengan oportunamente y adecuadamente el tratamiento
AT TY S correspondisnts.
A LOPRy o 4.27 Informar regularmente al Jefe del Servicio de Centro Quirdrgico ds las ocurrencias
presentadas,
4.28 GSolicitar jos exdmenes auxiliares o interconsultas a otros Servicios da considerarlo
necesgario.
4.29 Ser responsable de la atencién de sajyd Gue reciban los pacientes en o acto
glirdrgico,
4,30 Participar en ef astudio de las necesidades de recursos del Servicio de Centro
Quirtirgico '
V. 4.31 Vslar por el buen mantenimiento ¥ conservacion de ia infraestructura, las
instalaciones, mobitiario y equipes del Servicio.
4.32 Evaluar y sjecutar los protocalos ¥ procedimientos de atencién en el Centro

CORR. O

Quirdrgico.
UASPR 4.33 Integrar los equipos de guardia de acuerdo & las normas establecidos por el Jefe de
win Servicio.
u.%ﬁ’.?‘fﬂ 4.34 Participar en fos programas de docencia ¥ capacitacidn dal Servicio,
- 4.35 Aplicar y controlar as medidas de proteccion y seguridad de! Servicio.

i 4.368 Mantener un nivel dplimo de conosimientos médicos en los difersntes campos de la
; ELABORANO POR: __REVSADOPOR. | APROBADDPOR | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENGIA: |
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salud. T

4.37 Participar y asistir en forma oportuna obligatoria a as reuniones ciantfficas
programadas por el Sarvigio.

4.38 Participar en la definicidn ¥ actualizacidn de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de la especialidad de 8u competencia,

4.3% Propiciar y participar en las actividades de integracicn del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

4.40 Las demds funciones qus le asigne of Jefe del Servicio de Centro Quirdrgico.

10. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn

Minimos exigibles: Titulo protesional universitario de Medico Cirufaho con especialidad en
Anestesiolegia, con colegiatura y habilitacién vigente.

Haber concluido ef SERUM.

Haber concluido ef Residentado en Anestesiologia

Deseable estudios del Softwars Office Windows especiaimerite Word ¥ Excel.
Capacitacién Actualizada en Anestesiologia v Centre Quirg rgico.

Alternativa

Ninguna

Experiencia

Experiencia minima de un afio desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Fiblicas, se considera un afio de rasidentado

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion Y organizacidn.

Habilidades minimas ¥ deseables

Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el srea de la oficina

Actitudes minimas y deseables

De solucion a problemas del usuario interno v externg,

§. COELLO V.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RECUPERACION Y VENTILOTERAPIA

CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: of N® DE CAP:
JEFE DE SERVICIQ 1407

CODIGO DEL CARGO: 01120023
CLASIFICACION . SP-ES

2

1.

FUNCION BASICA

Pianifica, organiza, dirige, coordina, supervisa, controla y evalta las actividadss del Servicio de

Recuperacién y Ventiloterapia.

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

+  Con el Jefe del Departamento de Anestesiologia y centro Quirdrgico: depende directamants ¥
reporta &f cumplimiento de su funcidn

» Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacién.

¢ Con el Personal del Sepvicio dei Recuperacion y Ventiloterapia : de Coordinacion vy
supervision

Relaciones externas:

¢ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

+  Remplazar al Jefe dei Departamento de Anestasiologia y centro Quindrgico cuando se
autorice expresamente

= De autorizacién de actos téonico-administrativos.

*  De supervisién, monitoreo y evaluacion

FUNCIGNES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades 8cnico-administrativas, asistenclales,
dacentes y de investigacion de! Servicio de Recuperacion y Ventiloterapia en
coordinacion con el Jefe det Departamento

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

4.3 Garantizar el cumplimiento de las matas programadas para ef Servicio

4.4 Elaborar, ravisar, actualizar y difundir los documentos de gestién propics del
Servicio, segan los procadimisntas establecidos

4.5  Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracién, revision, actualizacion y
difusion de los documentos de gestion del Departamento

4.6 Proponsr, efecutar y evaluar las Guias de Practica Clinica y Manua! de
Procedimientos del Servicio de Centro Quirdrgico

4.7  Supervisar, programar y soficitar ef mantenimiento preventivo y/o recuperative de
ias instalaciones, mobiliarios ¥ equipos del Servicio

4.8 Evaluar mensualmente ef trabajo médico, a través de los indicadores hospitalarics,
analizando la cantidad v calidad del trabajo en of Servicio

4.9  Fadllitar la labor del comité de Auditoria Médica y elevar los informes periinentes al
Jefe/a de Departamento

4,10 Elaborar y presentar opartunamente todo informe ordinario y los solicitados por su
jefefa inmediato

nosriTaL maraduliusoona 411 Desarrollar actividades médico-asistenciales segln necesidad del Servicio
412 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
r—nn ?-- vigentes
bl dess B NS i 413 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Depantamento de Anestesiologia y
| ' Centro Quirirgico.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacitn
= Minimas exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
Anestesiologia con colegiatira y habilitacién vigente,
* Haber concluido el SERUM.
* Deseable estudios def Software Office Windows especialments Word y Excel.
» Capacitacién Actualizada en Recuperacian y Ventiloterapia.
= Complementarios (opcionales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la
especialidad,
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de un afio desempefiando funcicnes similares &n &l Secior Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas vy deseables
= Gapacidad de analisis, exprasion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion,
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad de liderazgo para el logro ds Ios objetivos institucionales.
* Habiiidad para establecer abjetivos organizacionales en el drea de la oficina
Actitudes minimas y deseables
* _ De solucion a problemas de! usuario interno y gxterno,

Wt s
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE RECUPERACION Y VENTILOTERAPIA

CARGO CLASIFICADQ:

) N2 DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA N DE CARGOS: 05

1408-1412

CORIGO DEL CARGO: 01120025
CLASIFICACION : SP-ES
1. FUNCION BASICA
Brindar atencién medica integral por medios clinicos ¥ quirdrgicos a pacientes del Servicio de
Recuperacion y Ventiloterapia, def Hospital Maria Auxiliadora

2, RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
*  Con &l Jefe del Departamento de Anestesiclogfa y centro Quirlirgico: ¥ Jefe de Servicio de

Recuperacién y Ventitoterapia: depende directamente v reporta ¢ cumplimiento de su funhcidn

= Con gl Personal de Enfermeria: de Coordinacicn.
* Con ef Personal de | Servicio de Recuperacién y Ventiloterapia: de Coordinacion
Relaciones externas:
= Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL. CARGO
= FEjacucién de actos médicos y asiatenciales

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencidn intagral de compatencia medica especializada a pacientes
quirdrgicos que necesitan recuperacion y venliloterapia con las guias de atencién
establecidas y realizar las guardias hospitalarias,

4.2 \Vigilar af paciente post-ocperado en un ambiente con monitorao especializado,

4.3 Evaluar a los pacisnies internados en el Servicio, con un mayor énfasis en fas
alteraciones hemodinamicas, ventiloterapia y el medio inierno, ademds del control
de dolor post-operatorio,

4.4  Ser responsable de ia atencion que reciben los pacientes en el Servicio de
Recuperacién y Ventiloterapia.

4.5 Solicitar log exdmenes auxiliares o interconsuitas a otros Servicios de considerarlo
necasario.

4.6 Dar de alta 2 los pacientes después de la recuperacion total de Ia anestesia,

4.7  Velar por el buen mantenimiento y conservacion de la infrasstructura, las
instalaciones, mobiliario y equipos del Servicio,

4.8 Participar an la programacion anual de actividades del Servicio.

4.9  Participar en el estudic de las necesidades de recursos del Recuperacion y
Ventiloterapia

4.10 Aplicar y controiar las medidas de protaccidn y seguridad del Servisio.

4.11  Sugerir normas y procedimientos para el mejoramiento de métodos, sistemas y
técnicas de trabajo dsl Servicio.

4.12  Mantener un nive! éptimo de conocimientos medicos en los diferentes campos de la
saiud.

4.13  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuaies y procedimiantos de!
trabajo del Servicia.

4.14 Distribulr las actividades dsi Servicio de manera armonia otientado a su ejecucidn

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

4.18 Asistlr a las reunionas clentificas pregramadas por el Servicio,

417 Realizar actividades d e investigaciones especializadas en coordinacion con la i
Jefatura del Servicio de Recuperacion y Ventiloterapia o Departamento.

4.18 _Informar regularments al Jefe del Servicio Recuperacién y Veniiloterapia de las
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oCurrencias presentadas,

4.18 Integrar los equipos de guardia de acuerdo a las nomas establecidos por ef Jefe de
Sarvicic,

4.20 Mantener un nivel optimo de conocimientos médicos en los diferentes campos de [a
salud,

4.21 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal ¥ fomentar el
desarrollo def trabajo en |quipo.

4.22 las demés funciones que fe asigne al Jefe del Servicio de Recuperacion y
Ventiloterapia o Depaitamenio,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medlico Girujano con aspacialidad en
Anestesiologfa, con cotegiatura y habilitacién vigente.

Haber concluide el SERUM,

Deseable estudios det Software Office Windows especiaiments Word y Excel,
Capacitacion Actuaiizada en Recupsracien y Ventiloterapia.

Alternativa

Ninguna

Experiencia

Experiencia minima de un afio desempefando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacion ¥ organizacion.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Habifidad para establecer objetivos organizacionales en ef drea de Ja oficina

Actitudes minimas y deseables

De solucion a problemas del usuario interno v externo.

S SReTs
“eacH Ra?ﬁg St
MEFL DEELRFTE O AnLATCIMHONA
| ELABORADO POR: | REVISADO POR: ! APROEADO POR: uL’%fi&ﬁﬁ?ﬁé!ﬁi&?&f&?ﬁ@%ﬁ"%
..... o e, AT |
! ! DEPARTAMENTO DE ANESTESKLOGIA - .
ifra.noamnoyoso'ro f ¥ CENTRO QUIRURGIE0 RD N DG-HMA-2015 f T 5

A Bt e




Pigina 43 de 47

Yersidn: 1.0

CAPITULO VIi

COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

1. COMITE DE PREVENCION DE MORTALIDAD MATERNO Y PERINATAL SEGUN
RO N° 047-2012-HMA-DG

-

Director General quien io presidira.

* Asesor | Direccién General.

» Directora de la Oficina de Gestién de la Calidad.

= Director de la Oficina Estadistica e Informatica.

* Director de la Ofigina de Seguros.

+ Director del Departamento Gin eco-Obstetricia.

» Director det Dpto. Anestesiologia y Reanimacion

¢ Director def Departamento de Cirugia.

» Directora def Departamento de Medicina.

e Jefe dal Servicio de Obstetricia.

* Director del Departamento de Pediatria

o Jefe del Servicio de Neonatologia.

¢ Director de la Ofic. Epidemiologia y Salud Ambiental.

* Coordinador de fa Auditoria de la Calidad en atencién en Salud.
* Directora del Departamento de Farmacia,

* Jefe de Obstetrices dal Depariamento de Gineco-Obstericia,
* Jefe de la Oficina da Comunicaciones.

AjLOPEZC. COMITE HOSPITALARIO DE DEFENSA CIVIL SEGUN RBD N? 147-2012-HMA-DG

* Director General quien lo presidira.

» Director Ejecutiva de Administracidn.

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

* Directora del Departamento de Medicina.

* Director del Departamenio de Cirugia.

* Director de! Departamento Gineco-Obstetricia.

* Birector det Departamento de Pediatria,

* Jefe del Dpto. Consulta Externa v Hospitalizacion.

* Directora def Departamento de Enfermeria

* Jefe del Dpto. Laboratorio Clinico ¥ Anatomia Patoldgica.

¢ Director del Dpto. de Diagnéstico por imagenes.
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* Director de! Dpto. de Ansstesiologia y Reanimacion.
Directora del Departamento de Farmacia

Jete de la Oficina de Servicios Generales ¥ Mantenimiento.
Jefe de ta Unidad Funcional de Telecomunicaciones

L

3. COMITE DE GESTION INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
SEGUN RD N 459-2013-HMA-DG.

COMITE DE GESTION
» Director General guien lo Preside.
* Director Ejecutivo de Direccidn General
* Asesor | de la Direccion General,
- Director Ejecutivo Adjunto | de [z Direccidn General.
= Directora Ejecutivo de Administracion.
= Director Ejecutivo de la Oficing Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
= Jefe de ja Oficina de Asesoria Juridica.
= 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 Apovo a la docencia e Investigacion.
= Director de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.
COMITE DE GESTION AMPLIADO :
= Jefe de la Qficina de Personal.
« Jefe de la Oficina de Logistica,
= Jefe de la Oficina de Economia.
= Director del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdirgico
= Director del Departamento de Pediatria.
= Jefe del Departaments 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 iméagenes,
* Jefe del Departamento de Farmacia
» Jefe de la Oficina de Comunicaciones
* Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.
* .Jefe del Departamento de Consulta Externa ¥ hosphalizacion.
« Jefe del departamento de Oncologia
BLMEBIARUK Ly e = Jefe del Departamento de Odontoestomatologia.
S 2 o A « Jefe del Departamento de Enfermeria
P = Jefe del Departamento de patologia Clinica y Anatomia Patolégica
o * Jefe del Departamento de Nutricién y Distética
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Jefe del Departamento de Servicio Social

Jefe del Departamento de Psicologia.
Presidente del Cusrpe Medico

Coordinador de emergencia y Desastres
Sindicatc de profesionates de enfarmeria HMA

4. COMITE TECNICO ASESOR DEL CENTRO QUIRURGICO DEL HOSPITAL MARIA

AUXILIADORA SEGUN RD N2 281-2012-HMA-DG.

Asesor | de la Direccién General quien lo Presidira.

Director dei Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgice
Jefe dal Departamenio de Gineco Obstetricia.

Jefe del Departamento de Cirugfa.

Jete del Departamento de Oncologia,

5. COMITE FARMACOTERAPEUTICO SEGUN RD N? 253-2013-HMA-DG

* MC. Karen Jossfina Rivera Cordova quien lo presidira.
* QF. Ruth Janireth Pahuara Barreda Secretaria Técnica,
e Wilfredo Ignacio Seminaric San Bartolomé
°  MC. Jessely Marily Galvan Valdivia
* Mc. Karin Marlene Reyes Aparcana.
*  MC. Hugo Efrend Rojas Olivera
*  MC. Jorge Arturo Paz Lopez
J. COFLLO V.
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CAPITULO VI

GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura erganica: es un conjunto de Srganos interrelacicnados racionalments entre si para
cumplir funciones pre establecidas que se otientan en relacion a objetives de la finalidad asignada a ia
Entidad,

Actividad funcional: as o conjunto de tareas que se gjecutan para cumpiir un objetivo especifico.
Bajo el enfoque funcional dos o més actividades conforman una funcion.

Cargo: es el elemento basica de una organizacidn, se derjva de la clasificacian prevista en el CAP de
acuerde con la naturaieza de las funciones Yy nivel de responsabilidad que ameritan e! cumplimiento de
requisitos.

Cargo Estructural.- Dencminacion del cargo segln clasificacion, gstabiecidos legaimente en ol
Normative de Clasificacién de Cargos,

Cuadro para fa Asignacién de Personal Provisionai (CAP Provisional). Documento de gestién
institucional de cardoter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de Ia Entidad, sobre
la base de su estructura organica vigente prevista en su ROF, cuya finalidad es viabilizar la operacion
de las entidades plblicas durante Ia etapa de transicion dei Sector Prblico al Régimen del Servicio
Civl previsto en fa Ley N® 30057. (Res. Prasidencia Eiecutiva N° 152~2014-SERVIFUF’E).

Organos.- Son las unidades de organizacion que conforman fa estructura organica de la Entidad.
{Res. Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE).
T O
0 u{'jf" SN\Nivel Organizacional - ks la categorfa dentro de la estructura orgénica de Ja Entidad que reflgja la
3 4 %&{ependencia entro los drgancs o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones,

W,éf ivel Jerdrquico.- Refleja ia dependencia jerdrquica de ios cargos dentro de la estructura orgdnica de

C-Unidad orgdnica: es Ja unidad de organizacidén en que se dividen los Grganos contanidos en la
& estructura organica de la Entidad, {Res. Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-8ERVIR/PE).

Arsa tuncionai: entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipe u otro que se opte
para distribuir ! frabaje en una unidad orgdnica. Se establece en ol Manual de Qrganizacion y

Funcidn: conjunto de actividades o ds operaciones centradas en of 8jercicio de una o vatiag técnicas,
con el fin de realizar una parte de los objetivos de la empresa.

J. COELLO VCaiidad de Atencidn en Salud: es |a aplicacion de fa ciencia y Ia tecnologfa médica en una forma

sevaL mama suxiiGlitna Organizacional: percepciones compartidas por los miembros de una organizacion respecio al
- trabajo, sl ambiente fisico en Gue eslte s da, las relaciones interpersonales que tienen lugar en torno
o SSEDY las diversas regulaciones formales e informales que afectan dicho trabajo,
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Cultura Organizacionay: conjunte de valores, Creencias y entendimientos’ importantes que log
integrantes de una organizacién tienen en comun,

Mejora continua: proceso ininterrumpido de cambio, con base en un ciclo qua comprende 4 fases:
planificar, hacer, verfficar Y actuar,

Equipo de Mejora: cenjunto de perseonas que buscan resolver un problema. Se forma para trabajar en
un petieda de tiempo determinado y debe estar integrado por representantes de todas lag dreas o
servicios que intervienen an el proceso que se desea meijorar.

Provecto de Mejora: son proysctas orientados a generar resuftados faverables en el desempefio y
condiciones del entorng a través del uso de herramientas Y t&cnicas de calidad.

Acciones da Mejora: conjunio de aceiones preventivas, correctivas y de innovacidén en los procesos
de i3 organizacién que agregan valor a log productos.
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