N® 29 -2012-SA-DG-HNSEE
MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION DE SALUD V - LIMA CIUDAD
HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES
CENTRAL TELEFONICA 5580186
FAX 5580090

RESOLUCION DIRECTORAL

Comas, | 3 de 1T cccdide 204s

Visto el Informe N°060-OEPE-HNSEB~2012, de la Oficina Ejecutiva de Planes
Estratégico, en Ia que solicita la aprobacion de los Manuales de Organizacion y Fur
de los Departamentos de Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutr
Dietética y Emergencia y Cuidados Criticos, y:

CONSIDERANDO:

Que, en ef Capitulo I y Il del titulo Il del Reglamento de Organizacion y Funcioneas
Ministerio de Salug aprobado por el Decreto Supremo N° 023-2005-SA del 29 de di
de 2005, modificado por el Decreto Supremo N° 007-2006-SA de fecha 24 de julio de
se establecen las normas y disposiciones en materia de organizacion para las Direcciones
de Salud, Institutos Especializados y Direcciones Regionales;

Que, con Ia Resolucion Ministerial N°603-2006/MINSA de fecha 28 de julio de 21
SUS  modificatorias, se aprobé la Directiva Administrativa N° 007-MINSNOGPE
"Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Institucional", Ia cual en el numeral 5.4.10 |a actualizacion del Manual de Organizac
Funciones, sefala que el Titular de la Entidad debera disponer que los directores y jefs
las unidades organicas evallien el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) porlo m
una vez al afio, y que de requerir ajustes debera efectuar las modificaciones, siguiend
mismas normas Yy procedimientos que han sido establecidos para su formulacién y
aprobacion; .

Que, mediante Ia Resolucién Ministerial N© 795-2003-SA/DM del 9 de julio de 2¢
S€ aprobo el Reglamento de Organizacion Y Funciones del Hospital Sergio E. Berna
sus modificatorias mediante |Ig Resolucion Ministerial N° 512-2004-MINSA del 19 de may
de 2004, la Resolucion Ministerial N° 343-2007-MINSA del 24 de abril de 2007, v |
Resolucion Ministerial N 124-2008-MINSA de| 29 de febrero de 2008;

Que, mediante Ia Resolucion Ministerial N© 464-2012/MINSA de fecha 7 de junic
2012, se aprueba el Cuadro para Asignacion de Cargos del Hospital Sergio E. Berna
mediante Resolucion Directoral N° 161-DG/OEPE-HNSER de fecha 10 de julio de 2012
aprueba el reordenamiento de Cargos del Cuadro para Asignacion de Personal del Hosp
Sergio E, Bernales;

Que, mediante la Resolucién Directoral N°283-2011-DG-HNSEB de fecha 5 -
setiembre de 201 1, se aprobé el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento -
Pediatria, Resolucion Directoral N° 335-201 1-DG-HNSEB de fecha S de octubre de 2014
aprobo los Manuales de Organizacion y Funciones de los Departamentos de Diagnos
por Imagenes, Servicio Social y Nutricion y Dietética, Resolucion Directoral N° 338-p07




DG-HSEB de fecha 10 de octubre de 2011, se aprobd el Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital Sergio E.
Bernales;

Que, mediante el INFORME N° 060-2012-OEPE-HNSEB de fecha 24 de agosto de
2012, la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, informa
que los proyectos de Manual de Organizacién y Funciones de los Departamentos de
Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutricion y Dietetica y Emergencia y
Cuidados Criticos, se encuentran viables, por cuanto estan enmarcados, dentro del
Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro para Asignacion de Personal vigentes
del hospital Sergio E. Bernales, asi como, en los lineamientos técnicos que se establecen
para formulacién de Manuales de Organizacion y Funciones, descritos en la Directiva
N°007-MINSA/GOP-V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional” por lo que, luego de la evaluacion se propone su
aprobacion por la Direccion General, mediante Resolucion Directoral correspondiente;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento técnico
normativo de gestién institucional, donde se describe y establecen la funcion basica, las
funciones especificas, las responsabilidades, atribuciones, requisitos y las relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacion de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP), para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales;

Que, existe la necesidad de proporcionar informacion a los directivos y personal sobre
sus funciones y ubicacion en la estructura orgénica de los érganos, facilitando el proceso de
induccion y adiestramiento del personal nuevo y de orientacion al personal en servicio,
permitiéndole conocer con claridad las funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados;

Que, dentro de este contexto, es necesario actualizar los Manuales de Organizacion y
Funciones de los Departamentos de Pediatria, Diagnostico por Iméagenes, Servicio Social,
Nutricion y Dietética y Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital, en el marco de la
Resolucion Ministerial N° 795-2003-SA/DM que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Sergio E. Bernales; y sus modificatorias mediante Resolucion
Ministerial N° 512-2004-MINSA, Resolucién Ministerial N° 343-2007-MINSA y Resolucion
Ministerial N°124-2008-MINSA,;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, Director Ejecutivo de fa Oficina Ejecutiva de Administracion y del Jefe de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Sergio E. Bernales;

De conformidad y en uso de las atribuciones conferidas en el articuio 11¢ del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 795-2003-SA/DM y modificado mediante Resolucion
Ministerial N°512-2004-MINSA, Resolucién Ministerial N°343-2007-MINSA y Resolucion
Ministerial N°124-2008-MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) de los
Departamentos de Pediatria, Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutricion y
Dietética y Emergencia y Cuidados Criticos del Hospital Sergio E. Bernales, que en
documentos anexos forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°- Notificar, la presente Resolucion a los Departamentos de Pediatria,
Diagnostico por Imagenes, Servicio Social, Nutricion y Emergencia y Cuidados Criticos del
Hospital Sergio E. Bernales, para que a su vez haga de conocimiento al personal asignado
a sus unidades organicas.



Articulo 3°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a través del Equino
Trabajo de Organizacion, tendra a su cargo la evaluacion y revision de los citados Ma
de Organizacién y Funciones, por lo menos una vez al afto y su actualizacion, cuando el
caso amerite de acuerdo a la normatividad.

Articulo 4°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 283-2011-DG-HNSE &
fecha 5 de setiembre de 2011, en lo que corresponde al Departamento de Pedia
Resolucion Directoral N° 335-2011-DG-HNSEB de fecha 5 de octubre de 2011, en
corresponde a los Departamentos de Diagnostico por Imagenes, Servicio Social y N i
y Dietética, y por la Resclucién Directoral N° 338-2011-DG-HSEB de fecha 10 de octubr=
2011, en lo referente al Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

Articulo 5°- Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la preser
Resolucién Directoral y los correspondientes Documentos de Gestion, en el Portz
Internet del Hospital Sergio E. Bernales.

Registrese, Comuniquese;
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CAPITULO | ]
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Este Manual de Organizacion y Funciones, es un documento técnico normativo de gestion,
que tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Nacional Sergio E. Bernales.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e
informacion para entrenar capacitar y orientacion permanente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas delegadas

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria en el
ambito de accion del departamento,

CAPITULO IlI: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud
modificado por el Decreto Supremo N° 023-2005-SA

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

4. Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-90-PCM - Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

5. Decreto Supremo N° 013-2006-SA, que aprueba el Reglamento de los Establecimientos de
Salud y Servicios médicos de apoyo.

6. R.M.N°795-2003 SA/DM, y modificatorias, contenidas en Texto Ordenado de Reglamento
de Organizacion y Funciones aprobado por R.D.N°417-2007-SA-DG-HNSEB y RD N°102-
2008-SA-DG-HNSEB,

7. R.M.N° 603-2006-MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP V.02: “Directiva para
la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

8. R.D.N°168-2009-SA-DG-HNSEB, del 27 de febrero del 2009, reconocer la Unidad de
Cuidados Intensivos Neonatal en el departamento de Pediatria.

9. R.M.N0.464-2012/MINSA — Aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital
Nacional Sergio E. Bernales.

10. R.DN°161-2012-DG/OEPE-HNSEB-Aprueba el reordenamiento del Cuadro de Asignacién

de Personal del Hospital Nacional Sergio E. Bernales
P 1 e,
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CAPITULO lil: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a
continuacion se mencionan:

3.1 Eficaciay Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual 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 para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicién de funciones vy
atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

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

3.3 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad

Definiciéon 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.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el
riesgo que pueda ser evadida o excedida por algin 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.

3.5 Segregacion de Funciones

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

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.

3.7 Trabajo en Equipo

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

la formalidad burocriética.

3.8 Mejoramiento 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.

3.9 Planeamiento y actualizaciéon del Manual de Organizacién y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los

recursos humanos, materiales y financieros.

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

El Hospital para cumplir su misién y lograr sus objetivos funcionales ubica en
su estructura Orgénica lo siguiente:

E. ORGANOS DE LINEA

7- Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION GENERAL

HOSPITAL SERGIO E. BERNALES

DEL

DEPARTAMENTO DE
EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

SERVICIO DE EMERGENCIA

SERVICIO DE CUIDADOS
INTENSIVOS
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4.3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DPTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

=
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JEFE DE GUARDIA

DIRECTOR DE HOSPITAL IlI

Director General del Hospital
Sergio E. Bernales

Jefe del Departamento Emergencia y
Cuidados Criticos

Asistente Técnica Secretarial (1)

Jefe de Servicio
SERVICIO EMERGENCIA

Jefe de Servicio
SERVICIO
CUIDADOS INTENSIVOS

AREA APOYO ADMINISTRATIVO

Técnico Administrativo |

©

Medico Especialista

(4)

Medico

M

Chofer (5)
Trabajador de Servicios (5)
TRIAJE UNIDAD DE SHOCK

TRAUMA

Medico Especialista (3)

Apoyo al Diagnostico, del
Pac. Emergencia y Cuid.Crit. H

E Especialidades médicas de E
I atencion al paciente de L
{ Emergencia !

t
] ]
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

XVIIL. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL | DEL CARGO Ccoﬁﬁizis
o| P
470  |JEFE DE DEPARTAMENTO 01118002 EC 1 1
471 |ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL 01118006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 2 1 1 0
XVIIL. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
XVIIL1 - [DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENGIA
SITUACION
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL| DELCARGO C%ﬁ,iﬁ‘jf
o] P
472 |JEFE/A DE SERVICIOS 01118013 SP-DS 1 1
473-475 IMEDICO ESPECIALISTA 01118015 SP-ES 3 3
476  |MEDICO 01118015 SP-ES 1 1
477-482 ITECNICO ADMINISTRATIVO | 01118016 SP-AP 6 6
483-487 |CHOFER 01118016 SP-AP 5 5
488-492 | TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERAUES01118016 SP-AP 5 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 21 20 | 1 0
XVIIl. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
XVIIL2  |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS
SITUACION
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION| TOTAL | DEL CARGO fgﬁ,ﬁf@f
o] P
493  |JEFE/A DE SERVICIOS 01118023 SP-DS 1 1
494-497 IMEDICO ESPECIALISTA 01118025 SP-ES 4 4
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 0
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Dpto. Emergenciay | Organizacion-OEPE r
Cuidados Criticos




ARESTERG MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag. 9 de31
N cesni DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
Bs HOSPITAL SERGIO E. BERNALES Version. 04
CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
. N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE DEL DEPARTAMENTO CARGOS | necap
470
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118002 01

1. FUNCION BASICA

Planificar, programar, dirigir, supervisar, controlar e informar de las actividades técnicas y
administrativas del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, acorde con los
objetivos funcionales del departamento, observando la normatividad vigente respecto a la

politica de salud del sector.
2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas

— Con el Director General, de quien depende directamente y a quien informa el

cumplimiento de sus funciones.

- Tiene autoridad sobre los Jefes de los Servicios de Emergencia y Cuidados

Criticos.

- Con la Enfermera Jefe del Servicio de Enfermeria de Cuidados Criticos, para la
adecuada y oportuna dotacién del personal de Enfermeria en los Servicios de

Emergenciay Cuidados Intensivos del Departamento.

- Con los servicios de apoyo al diagnostico, para coordinar la atencion y acciéon

inmediata de los pacientes, segun prioridad de atencion.

- Con la Oficina de Estadistica e informatica, para coordinar la dotacién oportuna de
historias clinicas; para entregar y recibir reportes de datos estadisticos del

Departamento.

-~ Con el departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico, para coordinar la
continuidad de la atencion que requiera el paciente en emergencia y en cuidados

intensivos.

- Con los departamentos meédicos de atencién al paciente, para coordinar la
programacion de profesionales médicos al departamento de emergencia y

cuidados criticos.

- Con la Oficina de Logistica para solicitar el abastecimiento de insumos,
medicamentos, material médico, equipos etc., para el buen funcionamiento de los

servicios y la adecuada atencion al paciente.

— Con la Oficina de Personal para la dotacion y distribucién correspondiente del

potencial humano.

- Con la Oficina de Planeamiento Estratégico  para los documentos técnicos
normativos, los proyectos, costos, ejecucion y avance de metas fisicas, recibir y

emitir informaciéon necesaria para la Gestién.

2.2. Relaciones Externas

- Con las dependencias de Ministerio de Salud, para coordinar el adecuado

establecimiento del sistema de referencia y contra referencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 De representacion Técnica y administrativa del Departamento de Emergencia y

Cuidados Criticos.
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4.

3.2 De autorizacién de los actos técnicos y administrativos en el Departamento de
Emergencia y Cuidados Criticos, visar y autorizar las actividades que se realizan a
nivel de los Servicios.

3.3 De control en el cumplimiento de las normas, protocolos y procedimientos técnico
normativos, indispensables para el logro de los Objetivos Funcionales  del
Departamento, contemplados en el ROF.

3.4 De convocatoria al personal a reuniones técnicas y administrativas para tratar,
coordinar y resolver topicos referentes a la buena marcha del Departamento y el
logro de la satisfaccion del usuario.

3.5 De supervision de las actividades correspondientes al cumplimiento de funciones,
enmarcados en los objetivos funcionales de los cargos subordinados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar, planificar y presentar el Plan Anual de Actividades del departamento
para cumplir los objetivos institucionales, acorde a la alta complejidad de
atencion establecida.

4.2 Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion medica
especializada en el departamento.

4.3 Implementar el sistema de mejoramiento continuo de la calidad, en la alta
complejidad, asi como estandarizar los respectivos procedimientos en la
atenciéon de emergencia y urgencia.

4.4 Gestionar e implementar mecanismos que permitan recoger sugerencias, quejas,
y reclamos de los usuarios internos y externos; asi como evaluar e informar
permanentemente para la solucién de los mismos.

4.5 Evaluar la competencia técnica de los profesionales y personal que laboran en el
departamento y servicios, se ajuste a la especialidad y nivel de atencion
hospitalaria.

4.6 Gestionar la provision, operatividad y mantener en buen estado de conservacion
los equipos e instrumentos médicos del departamento.

4.7 Coordinar la dotacién del personal necesario en calificacion y nimero, para la
adecuada atencion de emergencia, urgencia y cuidados criticos asi como
supervisar la permanencia y el desempefio del personal asignado.

4.8 Programar y asignar las actividades de atencion al personal a su cargo, asi como
las guardias hospitalarias

4.9 Presidir reuniones del equipo meédico en la revisién de casos clinicos de dificil
decision.

4.10 Promover y organizar la innovacion y actualizacién de conocimientos cientificos,
metodologia y tecnologia.

4.11 Coordinar con el director ejecutivo de administracion y jefe de enfermeria, la
provisién y existencia permanente de los insumos y materiales requeridos para
la adecuada atencidon del departamento y servicios de emergencia y cuidados
criticos.

412 Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
infraestructura del departamento.

4.13 Implementar y supervisar el cumplimiento de las normas técnicas de salud,
aprobadas por el Ministerio de Salud.

4.14 Proponer el Programa de Capacitacion para el Personal del departamento y
servicios, asf como supervisar su ejecucion.

4.15 Coordinar e implementar las Guias de Practica Clinica y manuales de
procedimientos.

4.16 Participar en la elaboracién de estudios técnicos, para identificar las necesidades
del usuario interno y externo.

4.17 Evaluar los indicadores de gestidon, productividad, y calidad de atencion e
informar periédicamente.

4.18 Dirigir la elaboracién, actualizacién e implementacion el plan de emergencias y
desastres del establecimiento de salud en coordinacion con los jefes de los
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servicios internos del departamento y viabilizar su aprobaciéon por parte de la
Direccion General.
4.19 Otras funciones que le asigne el Director del Hospital

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS

- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

- Experiencia en el desemperio de cargos de Supervision o conduccion de
equipos de trabajo

- Registro Nacional de Especialista.

- Habilitacion por el Colegio profesional.

- Liderazgo

- Capacidad organizativa

- Capacidad para toma de decisiones

- Etica y valores: Solidaridad y honradez.

5.2. COMPLEMENTARIOS

- Estudios de Post grado relacionados con la especialidad

5.3. DESEABLES Y PREFERIBLES

5.3.1. EDUCACION

- Ademas, maestria en Administracién Hospitalaria o Gerencia en Salud.

5.3.2. EXPERIENCIA

- Experiencia en actividades de la especialidad como minimo de cinco afios.
- Experiencia en la conduccién de Programas de salud del Servicio.

5.3.3. CAPACIDADES HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de direccién, coordinacidn técnica,

- Habilidad técnica y administrativa en gestion de servicios de salud y en
utilizar equipos informaticos, concretar resultados en el tiempo oportuno,
lograr la cooperacién y motivacion del personal, para el logro de los
objetivos funcionales del departamento.

- Actitud de atencion, vocacion de entrega al servicio y bienestar de los
demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia, tacto y respeto.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia

Organizacion / /
OEPE
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ORGANO/UNIDAD i
ORGANICA- DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
o]
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL N° DE N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118006 01 471

1. FUNCION BASICA.

Ejecutar actividades de asistencia técnica-administrativa al jefe de departamento y jefes de
servicio, para atender y resolver los asuntos del sistema administrativo del departamento
de Emergencia y Cuidados Criticos, en coherencia a las normas y procedimientos
respectivos.

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. Relaciones Internas.

— Con el jefe del departamento de emergencia y cuidados criticos, de quien
depende y a quien informa el avance y cumplimiento de sus funciones.

— Con los jefes de los servicios de Emergencia y de Cuidados Criticos, para
coordinar todo aquello referido al apoyo administrativo de sus servicios.

— Con los departamentos de medicina, cirugia, ginecologia, obstetricia y pediatria,
para coordinar el envié y recepcion de las programaciones de los profesionales
que van a realizar guardias en el departamento.

2.2. Relaciones Externas.
No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1. Asistir al Jefe del Departamento, jefes de los Servicios de Emergencia y de
Cuidados Criticos, en las labores de apoyo y asistencia administrativa, asi como
administrar el despacho diario, procurando el tramite inmediato de los expedientes de
acuerdo a prioridad de la jefatura.

4.2. Participar en las reuniones de trabajo, anotando todas las incidencias y/o acuerdos
tomados.

4.3. Elaborar y/o consolidar las programaciones y roles de turnos y guardias del personal
del departamento y servicios dependientes de este, acorde a las disposiciones
superiores; asi como gestionar su aprobacién y difusién al personal y publico en
general.

4.4. Elaborar el requerimiento de los materiales del departamento, tramitar la dotacién y/o
entrega de los mismos, asi como controlar.

4.5. Colaborar y participar en la programacioén de actividades técnico-administrativas del
departamento y en las reuniones de trabajo.

4.6. Elaborar informes estadisticos en base a los datos entregados por las jefaturas de los
servicio de Emergencia y de Cuidados Intensivos, y, entregar estos a la jefatura del
departamento y/u otra unidad organica competente.

4.7. Elaborar informes técnicos preliminares, cuando amerita la documentacién y o los
expedientes derivados a la jefatura del departamento y/o servicios.

4.8. Elaborar los documentos técnicos. Normativos de gestion institucional del

- -, departamento, aplicando las normas y procedimientos
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4.9. Organizar y mantener actualizado el archivo del Departamento
410 Las demas funciones o encargos que le asigne el jefe del departamento de
Emergencia y Cuidados criticos.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. BASICOS
- Titulo Técnico de Instituto Superior de secretaria Ejecutiva
- Experiencia desempefiando funciones similares.
- Capacidad para trabajar en equipo
- Etica y valores : Solidaridad y honradez
5.2 DESEABLES O PREFERIBLES
5.2.1 EDUCACION.
- Ademas del Titulo, estudios y/o conocimiento de manejo de programas
informaticos (Microsoft office)
5.2.2 EXPERIENCIA
- No menor de 01 afo en actividades secretariales en servicio de salud

5.2.3 CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Tener vocacion de atencion al usuario con tacto y cortesia

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Organizacion-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA'Y CUIDADOS CRITICOS
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO CARGOS NO CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118013 01 47

1. FUNCION BASICA.

Programar y supervisar las actividades de atencién en la salud y de prevencion de riesgos
y dafios en el campo de su competencia, acorde a normas y procedimientos
especializados, asi como informar del funcionamiento técnico y administrativo

2. RELACIONES DEL CARGO
. Relaciones Internas.

—~ Con el jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos de quien
depende directamente y a quien informa el avance y cumplimiento de sus
funciones.

~ Tiene mando directo sobre los Médicos de triaje y shock trauma del servicio de
Emergencia, personal administrativo y de servicio asignado al Servicio.

— Con personal de Enfermeria del Servicio de Enfermeria de Emergencia, y
Cuidados Criticos, para coordinar y brindar atencion acorde al necesidad del
paciente.

-~ Con la Jefatura del Servicio de Cuidados Intensivos para coordinar la adecuada
atencion a los pacientes criticos.

— Con los departamentos de apoyo al diagnéstico y tratamiento, para coordinar las
atenciones de los pacientes del servicio.

~ Con todos los jefes y/o médicos de la atencidon de la salud del hospital, para
coordinar aspectos de los procesos técnicos de la atencidn, programacion de
turnos y otros que competen al Servicio de Emergencia.

- Con el Jefe de Guardia para coordinar las acciones a tomar respecto a la atencion
de emergencias y la gestion del servicio.

. Relaciones Externas.

-~ Con las instituciones de salud, para coordinar el sistema de referencia y
contrarreferencia dirigido a la atencién de los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

o De representacion Técnica y administrativa del Servicio de Emergencia, en los
actos, procesos y/o actividades que corresponden al servicio

¢ De control de los procesos, procedimientos y actividades tecnicas vy
administrativas del Servicio de Emergencia.

« De convocatoria a reuniones técnicas de coordinacion con el personal asignado al
Servicio de Emergencia.

e De supervision, monitoreo y control de las funciones del personal asignado al
Servicio de Emergencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Dirigir y evaluar la ejecucion de los procesos, procedimientos, Guias de practica

clinica y personal asignado, para la atencién del servicio y efectuar la medicion de
la produccién de actividades e-informar de los resultados.
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10.

11.

12.

13.

14.

Proponer al jefe de departamento el rol de turnos del personal profesional, técnico
y auxiliar, para la atencién del servicio, asi como supervisar el cumplimiento de
actividades y la produccion del servicio.

Actualizar permanentemente la guia de practica clinicas o protocolos para la
atencion al paciente de emergencia, acorde a la alta complejidad de atencion
hospitalaria.

Organizar y conducir la ejecucion de las actividades, asl como supervisar, evaluar
e informar sobre los resultados del proceso técnico-administrativo de atencion de
emergencia en el hospital, para lograr los objetivos y metas institucionales.
Implementar y supervisar su cumplimiento de las Normas de Referencia y Contra
referencia, a nivel de la atencién de emergencia.

Participar y coordinar en la elaboracion y/o reformulacién del Plan de contingencia
contra desastres y colaborar activamente en su difusion.

Monitorear el cumplimiento e insercién de la cultura organizacional, que asegure el
compromiso del personal en la atencién de emergencia del usuario.

Coordinar con el personal de Enfermeria y demas entes organicos, que confluyen
en el proceso de atencion de emergencia, para cumplir con las normas y
procedimientos respectivos.

Coordinar la optimizacion y/o implementacion de recursos, registros e informacion
necesarios al usuario para brindar una adecuada atencion hospitalaria respecto de
los casos que ingresan al mismo.

Sistematizar y/o implementar el sistema de informacién al usuario al paciente y/o
acompanante y el cumplimiento de responsabilidades del personal asignado a la
atencion de emergencia

Coordinar, gestionar y monitorear el flujo correcto, registro, compendio y archivo
de anexos de la HC, producto de la atencién de emergencia.

Implementar y monitorear la ejecuciéon de juntas médicas y/o interconsultas
especializadas en casos necesarios para asegurar la calidad de atencion.

Efectuar los requerimientos de bienes y servicios, para asegurar la buena atencion
asistencial del servicio

Cumplir con las demas funciones o encargos que le asigne el Jefe del
Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. BASICOS

Medico especialista en Medicina de Emergencia y Desastres
Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos
de trabajo.

Registro Nacional de Especialista.

Liderazgo.

- Capacidad organizativa
- Capacidad para la toma de decisiones

Etica y valores: Solidaridad y honradez

5.2 COMPLEMENTARIOS

Estudios de Postgrado relacionados con la especialidad

5.3 DESEABLES Y PREFERIBLES

5.3.

5.3.

1. EDUCACION
__ Maestria en Administracion Hospitalaria o Gerencia de Salud.

2 EXPERIENCIA )
_ Experiencia en la conduccion de Programas de salud del Area.
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_ Contar con un minimo de tres afios de experiencia en la especialidad.

5.3.3 CAPACIDAD HABILIDAD Y ACTITUDES
_ Capacidad de direccion, coordinacion técnica, de organizacion etc.
_ Habilidad técnica y administrativa en gestion de servicios de salud,
Lograr cooperacion y motivacion del personal, de liderazgo para el logro de
los objetivos funcionales del servicio.
_ Actitud de vocacion y entrega al servicio proponiendo soluciones a problemas
del usuario ,cortesia tacto y respeto a los demas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por; Ultima Modificacién Vigencia
Organizaciéon-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA

A MEDICO ESPECIALISTA N° DE
CARGO CLASIFICADO: Shock Tratms CARGOS NCAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01118015 03 473475

1. FUNCION BASICA

Brindar atencién medica integral por medios clinicos y quirlrgicos especializados a
pacientes cuya salud, requiera del seguimiento y monitoreo en shock trauma hasta su
estabilizacion y derivacion segun corresponda.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas.
- Con el Jefe del Servicic de Emergencia, de quien depende directamente y a quien
informa el cumplimiento de sus funciones.
-~ Con los demas médicos especialistas del servicio, para coordinar aspectos
relacionados con la atenciéon de los pacientes del servicio.
- Con el personal de enfermeria responsable de atencion del paciente de
Emergencia y/o Cuidados Criticos en el adecuado desempefio de sus funciones.

2.2. Relaciones Externas.
No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1, Efectuar la atencién médico especializado, a los pacientes criticos ingresados a la Unidad de
shock trauma, para el monitoreo, seguimiento y reanimacion cardo-pulmonar - nivel
avanzado, hasta la estabilizacién y derivacién al area respectiva.

4.2. Participar en la implementacion y cumplir las normas y procedimientos del sistema de
atencidon de emergencia y cuidados criticos.

4.3. Activar el sistema de alarma y convocar al equipo de profesionales médicos cumpliendo con
las normas y procedimientos, para la atencion en forma inmediata al paciente con prioridad
de atencion | (uno).

4.4. Brindar atencién medica de los pacientes con prioridad | (uno) de atenciéon y prestar
asistencia meédica béasica e inmediata en los casos que corresponde y coordinar la
consecuente atencion del médico especializado programado a la atencion de emergencia

4.5. Brindar Informacion al paciente y/o familiares de su proceso clinico, exploraciones
complementarias, tratamiento y actuaciones previstas asi como de otros aspectos que
afecten a la evolucién del proceso clinico.

46. Decidir y organizar el traslado (referencia y/o contra referencia) de los pacientes que
requieran atencién especializada a otros hospitales de mayor complejidad o cuando las
circunstancias asistenciales lo ameriten.

4.7. Elaborar historias clinicas en la cual se va reflejar el diagnostico y la evolucion del paciente
de acuerdo alas normas y guias de atencion aprobadas.

4.8. Realizar las interconsultas de la especialidad, solicitada por otros servicios.

49 Realizar procedimientos especializados previo consentimiento informado del paciente y/o
familiar.

4.10. Aplicar correctamente las Guias de Practica Clinica del servicio de Proteccion y Bio-

eguridad.
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4.11. Remitir al jefe del Servicio los informes sobre el desempefio de las funciones y actividades
asignadas; para medir el cumplimiento de los indicadores de desempefio del Servicio.
4.12. Las demas funciones que le asigne el jefe del servicio de Emergencia

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. BASICOS

- Titulo de médico Cirujano
- Medico especialista en Medicina de Emergencia y Desastres
- Haber concluido el SERUM
- Experiencia desempefiando funciones similares
- Habilitacion Profesional
- Capacidad analitica y organizativa.
- Capacidad para trabajar en Equipo.
- Etica y valores: Solidaridad y honradez.

5.2. COMPLLEMENTARIOS (Opcionales
- Estudios de Postgrado relacionados con la especialidad.

5.3. DESEABLES Y PREFERIBLES
5.3.1 EXPERIENCIA
- Experiencia en actividades de la especialidad de por lo menos 2 afios.
5.3.2 CAPACIDAD HABILIDADES Y ACTITUDES

Actitud de atencion, vocacion de entrega al servicio y bienestar de los demas,
de solucion a problemas del usuario, cortesia, tacto y respeto a los demas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Organizacion-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA

_ MEDICO N° DE
CARGO CLASIFICADO: Triaje de Emergencia CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01118015 01 476

1. FUNCION BASICA:
Evaluar de inicio, en forma bésica y rapida el estado de salud del paciente que ingresa a la
emergencia y derivar adecuadamente para el tratamiento médico especializado,

2. RELACIONES DEL CARGO.
2.1. Relaciones Internas.

-~ Con el jefe del Servicio de Emergencia de quien depende directamente y a quien
informa el cumplimiento de sus funciones.

- Con los Médicos Especialistas del Servicio de Emergencia, con quienes coordina
las actividades referidas a la atencion de los pacientes.

- Con la enfermera responsable de la atencién de Emergencia y Cuidados Criticos
en cada turno de trabajo, para coordinar una adecuada atencion al paciente.

2.2, Relaciones Externas.
No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Evaluar y realizar el control de las funciones vitales del paciente, determinando la
prioridad del dafio y derivar al area de acuerdo al protocolo establecido..

4.2. Coordinar con el Jefe de guardia, las acciones administrativas correspondientes al
proceso de atencion hospitalaria de emergencia.

4.3. Activar el codigo de alarma de emergencia ante la llegada de un paciente con
prioridad de atencion | (uno), para que el equipo de reanimacion se constituya en el
acto.

4.4, Participar en la implementacion del sistema de informacion al usuario, respecto del
proceso de Atencién del paciente, mientras permanezca en el servicio de
Emergencia.

4.5, Mantener coordinaciones administrativas para casos de traslado (referencia y/o
contrarreferencia) de los pacientes que lo necesiten, desde el servicio de emergencia
a otros hospitales, por necesidad de la salud del usuario.

46. Realizar los informes establecidos por la normatividad vigente en los casos que
corresponda.

4.7. Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Guias de préctica clinica en la atencién medica del servicio.

4.8. Participar en la gestion de las referencias y contrareferencias, registrar e informar al
término de su jornada laboral

4.9. Cumplir y participar en la vigilancia y aplicacion de las Guias de Proteccion y Bio-
seguridad.

4.10. Monitorear la atencion mediante del paciente cuando ingresa a los servicios de

emergencia.
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4.11. Registrar y firmar el libro de registro estadistico y/o informatico de las atenciones

realizadas durante su turno de trabajo.
4.12. Las demas funciones que le asigne el jefe del servicio de Emergencia.

5. REQUISITOS

5.1. BASICOS

- Titulo Profesional Universitario de Medico-Cirujano

Haber concluido el SERUM
Habilitacién Profesional
Capacidad analitica y organizativa
Capacidad para trabajar en equipo
Etica y valores: Solidaridad y honradez

5.2. DESEABLES Y PREFERIBLES

5.2.1. EDUCACION
- Capacitacion y actualizacion en medicina de emergencia

- Cursos de Gestion Hospitalaria.

5.2.2. EXPERIENCIA
- Alguna experiencia en el desempefio de funciones similares.

5.2.3. CAPACIDAD HABILIDADES Y ACTITUDES
- Actitud de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas
Dando las soluciones de problemas al usuario con cortesia y tacto.

Aprobado por: Ultima Modificacién Vigencia
/ /

Elaborado por: Revisado por:
Organizacion-OEPE
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ORGANO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA
i TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE
CARGO CLASIFICADO: (Admision) CARGOS | No de CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01118016 06 477-482

1. FUNCION BASICA

Realizar el registro de admision y provisién de la HC, para la atencion del paciente de
emergencia, asi como brindar informacion y orientar su atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas.
~ Con el jefe del Servicio de Emergencia, de quien depende directamente y a quien
informa el avance y cumplimiento de sus funciones.
~ Con el personal profesional asistencial y personal técnico y administrativo
asignado al servicio, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

2.2. Relaciones Externas.
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Registrar en el sistema los datos del paciente que ingresa a la atencion de
emergencia, segun documento de identidad, para acreditar y/o garantizar su
autenticidad.

4.2. Brindar informacion acerca del ingreso y/o egreso de pacientes, conforme al registro
del sistema, cuando sea requerido por personas autorizadas y/o familiares.

4.3. Registrar y/o actualizar los resultados de la atencién y el destino de los pacientes que
ingresan a la emergencia, asi como brindar informacion al personal autorizado y/o
familiar cuando o soliciten.

4.4. Registrar en el sistema datos de los recién nacidos e integrarlos al seguro integral de
salud SIS.

4.5. Registrar y codificar los diagnosticos (segin SIE-10), de los pacientes atendidos en el
servicio durante las 24 horas del dia y registrar la codificacion en los sistemas
establecidos.

4.6. Elaborar y reportar los informes respectivos de pacientes y personas que se indagan
como desaparecidas.

4.7. las demas funciones que le asigne el jefe del servicio de Emergencia.

5. REQUISITOS
5.1. BASICOS
- Titulo técnico de Instituto Superior o estudios universitarios
- Alguna experiencia en el desempefiando funciones similares
- Capacidad para trabajar en equipo
- Eticay valores: Solidaridad y honradez.

5.2. ALTERNATIVA
- Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su
_Competencia.
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5.3 DESEABLES Y PREFERIBLES

5.3.1 EDUCACION
- Capacitacion técnica en el area especializada en la formulacion y manejo de

datos estadisticos .

5.3.2. CAPACIDADES HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidad de expresion y andlisis, y sintesis de informacion y

de coordinacién técnica .
- Actitud de atencion y al servicio para el bienestar de los demas
Solucionando los problemas del usuario con cortesia y tacto .

Vigencia

Ultima Modificacion
/ /

Aprobado por:

Revisado por:

Elaborado por:
Organizacion-OEPE
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ORGANO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA'Y CUIDADOS CRITICOS
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA

. N° DE
CARGO CLASIFICADO: CHOFER CARGOS | necap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01118016 05 483-487

1. FUNCION BASICA
Conducir la ambulancia asignada al servicio de emergencia, para el traslado asistido de los
pacientes del Hospital, que asi o requieran, previa autorizacién del jefe de guardia y
conforme a las normas y procedimientos del caso,

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas.
- Con el jefe del Servicio de Emergencia, de quien depende directamente y a quien
informa el cumplimiento de sus funciones.
— Con el jefe de Guardia, para coordinar acciones referidas al traslado de pacientes.
— Con el personal de vigilancia, para coordinar acciones de apoyo en el servicio.
- Con el personal administrativo y asistencial del servicio, para coordinar acciones
referidas al traslado de pacientes.

2.2. Relaciones Externas.
No tiene

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

4.1. Participar en el traslado asistido del paciente de emergencia, conduciendo la
ambulancia respectiva, previa autorizacion del médico Jefe de Guardia

4.2. Cumplir las normas y procedimientos establecidos en el traslado de pacientes y
mantener la comunicacién por radio, respecto al desarrollo del mismo.

4.3. Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares que conduce y
velar por el mantenimiento correctivo de la misma y del equipo.

4.4. Registrar y reportar las ocurrencias durante su turno de trabajo, a la Jefatura de
guardia y jefe del Servicio de Emergencia,

4.5. Recibir y/o entregar el reporte escrito, acerca del turno de trabajo, verificando el
estado del vehiculo o ambulancia y su equipo de accesorios..

4.6. Cumplir con los roles de turnos y horarios establecidos en la institucion.

4.7. Realizar la limpieza general de la unidad moévil de ambulancia a su cargo.

4.8. Tramitar el abastecimiento de combustible y reportar el consumo del mismo a la
jefatura del servicio, con copia para el control logistico del 6rgano respectivo.

4.9. Mantener implementado el stock de ropa de la ambulancia.

4.10. Participar en la movilizacién e instalacion de los pacientes dentro del area de
Emergencia y fuera del Hospital.

4.11. Verificar y mantener los equipos de asistencia en transportes (camillas, sillas de
rueda y otros) operativos, limpios y en su lugar dentro del servicio.

4.12. Cumplir con lo estipulado en el Plan de Respuesta Hospitalaria en caso de
Emergencia y Desastre.

4.13. Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del servicio de Emergencia.
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ORGANO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA

) N° DE
CARGO CLASIFICADO: CHOFER CARGOS | pecap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01118016 05 483-487

1. FUNCION BASICA
Conducir la ambulancia asignada al servicio de emergencia, para el traslado asistido de los
pacientes del Hospital, que asi lo requieran, previa autorizacién del jefe de guardia y
conforme a las normas y procedimientos del caso,

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas.
— Con el jefe del Servicio de Emergencia, de quien depende directamente y a quien
informa el cumplimiento de sus funciones.
— Con el jefe de Guardia, para coordinar acciones referidas al traslado de pacientes.
- Con el personal de vigilancia, para coordinar acciones de apoyo en el servicio.
- Con el personal administrativo y asistencial del servicio, para coordinar acciones
referidas al traslado de pacientes.

2.2, Relaciones Externas.
No tiene

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

4.1. Participar en el traslado asistidito “del paciente de emergencia, conduciendo la
ambulancia respectiva, previa autorizacion del médico Jefe de Guardia

4.2. Cumplir las normas y procedimientos establecidos en el traslado de pacientes y
mantener la comunicacién por radio, respecto al desarrollo del mismo.

4.3. Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares gque conduce y
velar por el mantenimiento correctivo de la misma y del equipo.

4.4. Registrar y reportar las ocurrencias durante su turno de trabajo, a la Jefatura de
guardia y jefe del Servicio de Emergencia,

4.5. Recibir y/o entregar el reporte escrito, acerca del turno de trabajo, verificando el
estado del vehiculo o ambulancia y su equipo de accesorios..

4.6. Cumplir con los roles de turnos y horarios establecidos en la institucion.

4.7. Realizar la limpieza general de la unidad mévil de ambulancia a su cargo.

4.8. Tramitar el abastecimiento de combustible y reportar el consumo del mismo a la
jefatura del servicio, con copia para el control logistico del 6rgano respectivo.

4.9. Mantener implementado el stock de ropa de la ambulancia.

4.10. Participar en la movilizaciéon e instalacién de los pacientes dentro del area de
Emergencia y fuera del Hospital.

4.11. Verificar y mantener los equipos de asistencia en transportes (camillas, sillas de
rueda vy otros) operativos, limpios y en su lugar dentro del servicio.

4.12. Cumplir con lo estipulado en el Plan de Respuesta Hospitalaria en caso de
Emergencia y Desastre.

4.13. Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del servicio de Emergencia.
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5. REQUISITOS
5.1. BASICOS
- Educacion secundaria concluida.
- Poseer licencia de conducirdnprofesional A-1
- Conocimiento de las reglas y rutas de transito
- Conocimientos sobre mecanica automotriz
- Etica y valores: Solidaridad y honradez

5.2, COMPLEMENTARIOS (Opcionales)
- Estudios técnicos sobre mecanica automotriz

5.3 DESEABLES Y PREFERIBLES

5.3.1 EDUCACION
- Capacitacion en transferencia de pacientes criticos y soporte basico de vida

5.3.2 EXPERIENCIA
- Alguna experiencia en la conduccioén de vehiculos motorizados tipo

Ambulancia.

5.3.3 CAPACIDADES HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidad de coordinacion técnica para un buen traslado de pacientes.
- Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion y a la vez concretar resultados

En el tiempo oportuno.
- Actitud de vocacion y entrega al servicio para el bienestar de los demas

Con tacto y cortesia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacién Vigencia
Organizacion-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE EMERGENCIA
TRABAJADOR/A DE SERVICIO N° DE

CARGO CLASIFICADO GENERALES CARGOS | N° de GAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01118016 05 | 488-492

1. FUNCION BASICA.
Ejecutar actividades de limpieza y vigilancia en los diferentes sectores de la atencion de
emergencia y cuidados criticos del Hospital e informar las ocurrencias, segun turno de
trabajo.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas.
* Relacion de Dependencia
— Con el Jefe del Servicio de Emergencia de quien depende directamente y a
quien informa sobre las ocurrencias en su turno de trabajo.
+ Relacion de Coordinacién

~  Con técnicos y personal programado en la atencién de emergencia, para
cumplir las responsabilidades de su especialidad.

2.2. Relaciones Externas.
No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1. Realizar trabajos de limpieza y/o vigilancia, verificando el estado situacional de pisos,
paredes, ventanas y otros, del Servicio de Emergencia.

4.2. Solicitar los insumos y materiales a utilizar en la ejecucion de sus actividades diarias,
las 24 horas del dia.

4.3. Cumplir estrictamente con las normas de seguridad y bioseguridad en la ejecucion de
las actividades diarias de limpieza.

4.4. Participar en el traslado de camillas y disposicion de los residuos comunes,
biocontaminados, reciclables, etc,

4.5. Mantener en condiciones de asepsia desinfeccion y/o en buen estado de
mantenimiento las instalaciones de emergencia, durante su turno de trabajo.

4.6. Vigilar e Indicar la correcta disposicion de desperdicios producidas durante la
atencion de emergencia y/o urgencia, al publico y/o personal.

4.7. Realizar el reporte de actividades pormenorizando en casos relevantes al cambio de
turno.

4.8. Las demas funciones o encargos que le asigne el jefe inmediato.
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5. REQUISITOS
5.1. BASICOS
- Estudios secundarios.
- Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
- Etica y valores : Solidaridad y honradez.
- Proactivo

5.2. DESEABLES Y PREFERIBLES

5.2.1 CAPACIDADES HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidad de trabajo en equipo
- Habilidad para concretar resultados oportunos inherentes a sus funciones
- Actitud de vocacion y entrega de servicio hacia los demas dando
soluciones rapidas y oportunas con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Organizacion-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS
CARGO N° DE
CLASIFICADO: JEFE DE SERVICIO CARGOS | nNode CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01118023 01 493

1. FUNCION BASICA

Programar y supervisar las actividades de atencion en la salud y de prevencion de riesgos
y dafios en el campo de su competencia, para el cuidado intensivo del paciente critico
derivado al servicio, en armonia a normas y procedimientos especializados

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas.

- Con el jefe del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos de quien
depende directamente y a quien informa el cumplimiento de sus funciones.

-~ Tiene mando directo sobre los Médicos Especialistas del servicio de Cuidados
Intensivos.

- Con la coordinadora de la Unidad Funcional de enfermeria de Cuidados intensivos
del Servicio de Enfermeria de Cuidados Criticos, para coordinar el adecuado
desempefio de las labores del personal de enfermeria en el Servicio.

- Con la Jefatura del Servicio de Emergencia para coordinar la adecuada atencion
a los pacientes criticos.

-~ Con los departamentos de apoyo al diagnoéstico y tratamiento, para coordinar las
atenciones de los pacientes del servicio.

—~ Con el Jefe de Guardia o con los jefes de los departamentos de atencion
hospitalaria, para coordinar las acciones a tomar respecto a la atencion de los
pacientes del servicio.

2.2. Relaciones Externas.
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De representacion técnica y Administrativa del Servicio de Cuidados
intensivos.

3.2. De controlen el cumplimiento y ejecucién de los procesos, procedimientos y
actividades técnicas, administrativas y asistenciales del Servicio de Cuidados
Intensivos.

3.3. De convocatoria a reuniones técnicas de coordinacion con el personal asignado
al Servicio de Cuidados Intensivos.

3.4. De supervision, monitoreo y control de las funciones del personal asignado al
Servicio de Cuidados Intensivos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Dirigir y evaluar la ejecucion de los procesos, procedimientos, Guias de
practica clinica y personal asignado, para la atencion del servicio y efectuar
la medicion de la produccion de actividades e informar de los resultados.




MINISTERIO MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag. 28 de31
DE SALUD DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
HOSPITAL SERGIO E. BERNALES Version. 04

4.2. Proponer al jefe de departamento el rol de turnos del personal profesional,
técnico y auxiliar, para la atencion del servicio, asi como supervisar el
cumplimiento de actividades y la produccién del servicio.

4.3. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas
inherentes al servicio de UCI.

4.4.Supervisar el cumplimiento de la calidad, eficiencia, en la aplicacion de
productos, guias de atencion y normas de bioseguridad.

4.5. Actualizar permanentemente la guia de practica clinicas o protocolos para
el cuidado intensivo del paciente del servicio, acorde a la alta complejidad
de atencion hospitalaria.

4.6.Organizar y conducir la ejecucion de los procesos de atencién al paciente
en UCI, asi como supervisar e informar de las actividades y resultados de
los mismos,

4.7.Coordinar con el personal de Enfermeria y demas entes organicos, que
confluyen en el proceso de atencion del paciente de cuidados intensivos,
para cumplir con las normas y procedimientos respectivos.

4.8.Coordinar la optimizacion y/o implementacion de recursos, registros e
informacion necesarios al usuario para brindar una adecuada atencion
hospitalaria respecto de los casos que ingresan al mismo.

4.9. Coordinar, gestionar y monitorear el adecuado flujo, registro, compendio y
archivo de la HC y/o anexos, producto de la atencién del servicio.

4.10. Implementar y monitorear la ejecucion de juntas médicas y/o interconsultas
especializadas en casos necesarios para asegurar la calidad de atencion.

4.11. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios, para asegurar la buena
atencién asistencial del servicio.

4.12. Conocer, cumplir y difundir las Normas de Proteccion y Bioseguridad que
corresponden al Servicio.

4.13. Formular, proponer y utilizar indicadores de producto para evaluar el
desempefio del Servicio.

4.14. Supervisar y evaluar la calidad de la informacion en los libros de registro,
Interconsultas y Procedimientos del servicio y realizar la custodia de los
mismos segln la normatividad vigente.

4.15. Proponer y presentar a la Jefatura del Departamento la programacion de
actividades de capacitacion del Servicio.

4.16. Cumplir con las deméas funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 BASICOS

Titulo Profesional Universitario en carreras de Ciencias de la Salud , que incluya
estudios relacionados con la especialidad
Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos
de trabajo.
- Registro Nacional de Especialista.
- Liderazgo.
- Capacidad organizativa
- Capacidad para la toma de decisiones
- Eticay valores: Solidaridad y honradez

5.2 COMPLEMENTARIOS

Estudios de Postgrado relacionados con la especialidad
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5.3 DESEABLES Y PREFERIBLES

5.3.1. EDUCACION
_ Maestria en Administracion Hospitalaria o Gerencia de Salud.

5.3.2 EXPERIENCIA

. Experiencia en la conduccién de Programas de salud del Area.
- Contar con un minimo de tres afios de experiencia en la especialidad.

5.3.3 CAPACIDAD HABILIDAD Y ACTITUDES
_ Capacidad de direccién, coordinacion técnica, de organizacion etc.
_ Habilidad técnica y administrativa en gestion de servicios de salud,
Lograr cooperacion y motivacién del personal , de liderazgo para el logro de
los objetivos funcionales del servicio.
_ Actitud de vocacion y entrega al servicio proponiendo soluciones a problemas
del usuario ,cortesia tacto y respeto a los demas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacion Vigencia
Organizacion-OEPE / /
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ORGANO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS

CARGO N° DE
CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA CARGOS | 1o ge cap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO01118025 04 494-497

1. FUNCION BASICA

Brindar atencion médica integral por medios clinicos y quirurgicos, acorde a no rmas y
procedimientos altamente especializados, a los pacientes criticos derivados al servicio, asi
como registrar y reportar actividades durante su turno de trabajo.

2. RELACIONES DEL CARGO.

2.1. Relaciones Internas.

~ Con el jefe del Servicio de Cuidados Intensivos de quien depende directamente y

a quien informa el avance y cumplimiento de sus funciones.

- Con los Médicos especialistas del servicio de Cuidados Intensivos, con los que

coordina las actividades referidas a las atenciones del servicio.

— Con personal de enfermeria destinada a la atencién de Cuidados intensivos del

para coordinar el adecuado desempefio de las labores del personal de enfermeria
en el Servicio en la atencién de los pacientes.

2.2. Relaciones Externas.

No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,

4.5,
4.6.
4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

Realizar la atencion y tratamiento médico especializado de Medicina Intensiva, a los
pacientes criticos derivados al servicio.

Diagnosticar, determinar la condicion de los pacientes y definir el desplazamiento de
los mismos a los servicios de destino y/o areas de atencion.

Efectuar la vigilancia continua del paciente critico en el servicio, en coordinacion con
el personal de enfermeria asignado al servicio, solicitando de manera oportuna los
examenes de apoyo al diagndstico y/o interconsultas respectivas.

Informar al paciente y/o familiares sobre el proceso clinico, exploraciones
complementarias, tratamiento y demas aspectos relacionados con Ila evolucidn y
estado clinico del paciente.

Cumplir, coordinar y controlar la correcta aplicacion de las Guias de Proteccion y
Bio-seguridad, en el proceso de atencién al usuario

Aplicar el manejo de las guias de practica clinica en la atencion de pacientes en el
Servicio de Cuidados Intensivos.

Coordinar con la enfermera asignada al servicio la adecuada y oportuna dotacion de
documentos (historias clinicas, etc.) de los pacientes ingresados al servicio.

Expedir certificados de defuncion, segun la atencién brindada y la normatividad
vigente.

Participar en la evaluacion del servicio a través de los indicadores de desempefio.
Registrar  la atenciéon, procedimientos y acciones técnicas y administrativas
relevantes inherentes al tratamiento del paciente del Servicio, en el Libro Estadistico y
velar por la integridad y seguridad del mismo.




o MINISTERIO MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pag. 31 de31
¢ DE SALUD DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
é?, HOSPITAL SERGIO E. BERNALES Version. 04

4.11. Participar en el mejoramiento continuo de la calidad de la atencién proponiendo al
Jefe del servicio, la implementacion las normas y procedimientos respectivos.
4.12. Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 BASICOS

- Titulo de médico Cirujano
- Medico especialista en Cuidados Criticos
- Haber concluido el SERUM
- Experiencia desempefiando funciones similares
- Habilitacién Profesional
- Capacidad analitica y organizativa.
- Capacidad para trabajar en Equipo.
- Etica y valores: Solidaridad y honradez.

5.2. COMPLEMENTARIOS (Opcionales
- Estudios de Postgrado relacionados con la especialidad.

5.3. DESEABLES Y PREFERIBLES
5.3.1 EXPERIENCIA
- Experiencia en actividades de la especialidad de por lo menos 2 afios.
5.3.2 CAPACIDAD HABILIDADES Y ACTITUDES

Actitud de atencion, vocacion de entrega al servicio y bienestar de los demas,
de solucién a problemas del usuario, cortesia, tacto y respeto a los demas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Uitima Modificacion Vigencia
Organizacion-OEPE / /




