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Visto, el Expediente N° 14-018159-001, que contiene la Nota Informativa N° 114-
2014-OPE-HNHU, del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico,
solicitando la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de
Anestesiologia y Centro Quirtirgico del Hospital Nacional Hipélito Unanue;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de
Organizacién y Funciones: del Ministerio de Salud, establece que son funciones rectoras
del Ministerio de Salud: a) formular, planear, dirigir coordinar, ejecutar, supervisar y
evaluar la politica nacional y sectorial de promocion de la salud, prevencién de
enfermedades, recuperacion y rehabilitacién en salud, bajo su competencia, aplicable a
r todos-los niveles de gobierno; - ) '

Que, en el item 5.4.4 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobada por
_ Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, establece los criterios para la elaboracién de

. +los manuales de organizacion y funciones; '

Que, con Memorando N° 139-2014-DACQ-HNHU, el Jefe del Departamento de
Anestesiologia y Centro Quirtrgico, remite el proyecto del Manual de Organizacion y
Funciones de dicho Departamento y solicita su aprobacién;

Que, mediante Nota Informativa N° 114-2014-OPE-HNHU, el Director Ejecutivo de
la Oficina de Planeamiento, informa que el Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico se encuentra de acuerdo a las
normas establecidas y solicita la aprobacion respectiva;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento técnico
T normativo de gestion institucional cuya finalidad es establecer las responsabilidades,

ZIRRIC O
f:ﬂm%ﬁ% atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro
oy E\ de Asignacién de Personal, para lograr que se cumplan las funciones establecidas en el
3 L Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad;
=y
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Estando a lo sefialado por la Oficina de Planeamiento Estratégico en la Nota
Informativa N° 114-2014-OPE-HNHU y a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica
en su Informe N° 745-2014-OAJ/HNHU;

Con el visado del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y del Director Ejecutivo de
la Oficina de Planeamiento Estratégico; y,



De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA,
que aprueba Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”; y de acuerdo a las facultades
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipélito
Unanue, aprobado por Resolucion Ministerial N° 099-2012/MINSA;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de

Anestesiologia y Centro Quirdrgico del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, el mismo que
forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2° .- Disponer que la Oficina de Comunicaciones proceda a la publicacion
de la presente Resolucion en la pagina Web del Hospital.

Registrese y comuniquese.

MGSL/OHACh/mgd
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() Dpto . de Anestesiclogia y Centro Quinirgico
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Sub. Director General.

DR. ADOLFO MAURO PINILLOS CHUNGA
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Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion.

Jefe del Departamento:
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Jefe del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico.

Equipo técnico y de redaccién:

ABOG. JESUS ALEJOS IPANAQUE
Jefe de la Unidad de Organizacion de la OPE.
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CAPITULO I

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento técnico normativo de
gestién institucional que describe y establece la funcion bésica, las funciones
especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion
de los cargos y puestos de trabajo establecidos.

El MOF, instituye las responsabilidades y atribuciones de los cargos sefialados en el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), cuyo cumplimiento contribuye a lograr los
objetivos estratégicos y funcionales de los Organos y Unidades organicas
consideradas y aprobadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la Institucidn.

Su elaboracién es en concordancia con la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02
“Directiva para la Formulacion de documentos técnicos normativos de gestion
institucional”, aprobada con Resolucién Ministerial N° 603 — 2006/MINSA, del 28 de

junio del 2006 y modificado con las R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-
2009/MINSA.

En su elaboracién han participado activamente el Jefe del Departamento y los Jefes de
Servicios correspondientes, quienes con su aporte significativo han permitido se
concluya el presente documento, con el asesoramiento del personal de la Unidad de

Organizacion de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Nacional Hipdlito
Unanue.
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CAPITULO II

OBJETIVO:

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Anestesiologia y Centro
Quirdrgico, tiene por objetivos describir y establecer las funciones basicas, las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de
la estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones; asi como en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal.

También determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgénica de los servicios.

ALCANCE:

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria a todo el
personal de las Unidades Organicas que conforman el Departamento de ~
Anestesiologia y Centro Quirdrgico del Hospital Nacional Hipélito Unanue.
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CAPITULO III

BASE LEGAL.:

Sustentan el presente manual las siguientes disposiciones legales:

Ley N° 27815, — Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 27658, — Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Legislativo N° 1161,- Aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.

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

5. Resolucion Ministerial N° 099-2012-MINSA, Aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

6. Resolucion Ministerial N°051-2014/MINSA, Aprueba el Cuadro de Asignacioén de
Personal del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

7. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02. — “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional”’, modificado por R.M. N° 809-2006/MINSA,
R.M N° 205-2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

8. Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA, aprueba el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud, modificado por las R.M. 554-2010/MINSA,
R.M.N°583-2011/MINSA y R.M. N° 938-2012/MINSA..

9. Resolucién Ministerial N° 486—2005/MINSA que aprueba la “Norma Técnica de los
Servicios de Anestesiologia”

10. Resolucion Ministerial N° 1013-2007/MINSA que aprueba la NTS N° 062-MINSA /
DGSP-V.01 “Norma Técnica de Salud de la Unidad Productora de Servicios
Tratamiento del Dolor”.

11. Resolucién Ministerial N° 022—-2011/MINSA que aprueba la NTS N° 089-MINSA /
DGSP-V.01 “Norma técnica de Salud para la Atencién Anestesiolgica®

)
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CAPITULO 1V

CRITERIOS DE DISENO:

Se consideraron los Organos y Unidades Orgénicas contempladas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente y los cargos establecidos en el

Cuadro para Asignacién de Personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

Se ha aplicado el principio de especificidad para la conformacién funcional de las
Unidades, con la finalidad de integrar funciones dentro de cada Unidad Organica,
eliminando la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre

funcionarios y servidores.

Se han establecido las competencias y responsabilidades de cada Organo y/o
Unidades Orgénicés y de los cargos o puestos de trabajo con la finalidad de
evaluar en forma efectiva la calidad de desempefio y el grado de cumplimiento de
funciones, delegacion de autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedén

adoptar decisiones segtin las responsabilidades asignadas.

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior y 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.

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 V

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

1. Estructura Organica

El Departamentos de Anestesiologia, y Centro Quirlirgico, es la unidad
Organica encargada de realizar la atencion especializada de anestesia y
analgesia a los pacientes en las etapas pre-operatoria, intra-operatoria y post-
operatoria, forma parte de los Organos de Linea del Hospital Nacional Hipélito
Unanue dependiendo de la Direccion General, tal como lo sefiala el articulo 9°
del ROF vigente:

ORGANOS DE LiNEA:

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO:
o SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
o SERVICIO DE RECUPERACION POST ANESTESICA Y
REANIMACION.
o SERVICIO DE TERAPIA DEL DOLOR

o SERVICIO DE CIRUGIA AMBULATORIA

a. Servicio de Anestesiologia y Centro Quirtirgico:
Es la Unidad Orgénica encargada de administrar los centros quirtirgicos, asf como administrar
anestesia y analgesia en la etapa pre, intra y post anestésica, a los pacientes programadas
por unidades quirdirgicas especializadas.

b. Servicio de Recuperacion Post Anestésica y Reanimacion:
Es la Unidad Organica encargada de la evaluacion y vigilancia permanente de los pacientes
post operados con énfasis en el control de las funciones vitales, valoraciones hemodinamicas y
ventilatorias.

¢. Servicio de Terapia del Dolor:

Es la unidad organica encargada de la evaluacion y tratamiento del dolor agudo y crénico de
los pacientes.

d. Servicio de Cirugia Ambulatoria:
Es la Unidad Organica encargada de ejecutar los procedimientos anestésicos, de analgesia y
recuperacion ambulatoria a los pacientes que deben ser sometidos a cirugia de corta estancia
y procedimientos diagndsticos terapéuticos en los diferentes servicios asistenciales y de
emergencia para facilitar la intervencion por el equipo especializado.

Manual de Organizacién y Funciones del Dpto. de Anestesiologia y Centro Quirtirgico Pagina 8
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2. Organigrama Estructural '

ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA CENTRO
QUIRURGICO Y CENTRAL DE ESTERILIZACION

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO DE
ANESTESIOLOGIAY CENTRO

QUIRURGICO
Servicio de Servicio de Servicio de Servicio de
Anestesiologia y Recuperacion Terapia del Cirugia
Centro Quirdrgico POST Dolor Ambulatoria
Anestésicay
Reanimacién

Fuente: Reglamento de Organizacion de Funciones 2012 - vigente.
Elaboracion; Oficina de Planeamiento Estratégico - Unidad de Organizacion.

3. Organigrama Funcional del Departamento de Anestesiologia y

Centro Quirurgico

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO
ANESTESIOLOGIA Y CENTRO

QUIRURGICO
JEFE/A OE DEPARTAMENTO (1)
ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL (1)
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | {2}

SERVICIO DE ANEST_ESIDLUG[A Y
CENTRO QUIRURGICO

JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICO ESPECIALISTA (3)
ENFERMERA/O (1)
TECNICO/A EN ENFERMERIA 11 {2)
TECNICOrA EN ENFERMERIA | (10)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO {1}

SERVICIO DE RECUPERACION
POST ANESTESICA Y REANIMACION

JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICO ESPECIALISTA (1)
ENFERMERA/Q (1)
TECNICO/A EN ENFERMERIA I {3)
TECNICO/A EN ENFERMERIA | (6)

SERVICIO DE TERAPIA DEL
DOLCR

JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICC ESPECIALISTA (1)
TECNICO/A EN ENFERMERIA | (1)

SERVICIO DE CIRUGIA
AMBULATORIA

JEFE/A DE SERVICIO (1)
MEDICO ESPECIALISTA (1)

DIRECTION
GENERAL

Lt
AL Bl
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XXII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
XXI1.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIA DEL DOLOR
BB SITUACION DEL P—
CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
0 P
916 | JEFE /A DE SERVICIO 01122033 SP-DS 1 1
917 | MEDICO ESPECIALISTA 01122035 SP-ES 1 1
918 | TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01122036 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 3 2 1 0
XXII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
XXI1.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA AMBULATORIA
N DE SITUACION DEL R
CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o P
919 | JEFE /A DE SERVICIO 01122043 SP-DS 1 1
920 | MEDICO ESPECIALISTA 01122045 SP-ES 1 1
TOTAL ORGANO 2 1 1 0
TOTAL ORGANO GENERAL: 44 40 4 0
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CAPITULO VII

Descripcion de Funciones

-de los Cargos
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Versién: 3.0 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO N° DE CARGOS: 1
N° DE CAP: 877

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122003 SP-DS

1.- FUNCION BASICA
= Organizar, dirigir, controlar, evaluar y supervisar la atencion integral especializada o altamente especializada de
anestesia, analgésico y reanimacion a los pacientes en consulta externa, Hospitalizacién y Emergencia en el campo de
su competencia en el Departamento de Anestesiologia y Centro QuirGrgice del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Director General del Hospital: Informacidn, coordinacion y dependencia.
= Con los Jefes de los Servicios del Departamento de Anestesiologia: Tiene mando directo.
= Con los Jefes de las Oficinas y Departamentos del hospital: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
* Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion en el
marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representacion técnica-administrativa del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.
= Supervision, monitoreo y evaluacion.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar y brindar atencion integral y especializada referente al tratamiento de pacientes a ser sometidos a
intervenciones quirtrgicas con problemas de salud, por medios clinicos, con la participacion coordinada de los
drganos competentes.

4.2 Organizar y coordinar los horarios de atencion de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirirgicas
programadas y de emergencia, coordinando con las unidades organicas quirtirgicas, y los equipos multidisciplinarios
correspondientes.

4.3 Promover la salud, prevenir riesgos y darios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del paciente
en el ambito de su competencia, para lograr su desarrollo y crecimiente normal en la familia y la comunidad.

4.4 Proponer, ejecutar y evaluar guias de practica clinica y procedimientos de atencién médica especializada en
Anestesiologia y centro quirdirgico orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz,

4.5 Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como impartir la docencia, en
el marco de los convenios correspondientes.

4.6 Participar en las actividades intra y extra hospitalarios para promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y
recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes quirlrgicos.

4.7 Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

4.8 Programar y evaluar la atencion quirdrgica a los pacientes, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

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

4.10 Revision y actualizacion de documentos de gestion: ROF, MOF, MAPRO.

4.11 Promover y organizar la innovacién y actualizacién de conocimientos cientificos, metodologia y tecnologia.

4.12 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.13 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivas del Departamento.

4.14 Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi coma las guardias hospitalarias.

4.15 Establecer relaciones de coordinacién para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

4.16 Las demas funciones que le asigne el Director General del HNHU.

5.- REQUISITOS MiNIMOS

Educacién

= Titulo Profesional de Médico Cirujano y titulo de Especialista en Anestesiologia y Centro Quirdrgico.
= Estudios de Post-grado relacionados con Gestion en Servicios de Salud, Salud publica y/o equivalente.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de Cargos de Supervisién y conduccion de equipos de trabajo.
Capacidades

= Capacidad Organizativa.

= Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidades

= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacién: | Vigencia:

Dptode Ancatesiolagia OPE/UO | Direccién General-HNHU Nuevo Fecha: 2014-2016

y Centro Quirtirgico
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO/A SECRETARIAL | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 878

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122006 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
»  Brindar la atencién administrativa en el funcionamiento eficiente, a través del desarrollo oportuno y
adecuado de las actividades de apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de
Anestesiologia y Centro Quirtirgico Hospital Nacional Hipélito Unéanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
» Con el Jefe/a del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
> Con los Jefes de Servicios: Relaciones de coordinacidn.
> Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
> No tiene.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar, distribuir y archivar los documentos relativos a
las  actividades de la Oficina, con absoluta confidencialidad y reserva bajo responsabilidad,
utilizando sistema de computo en el Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico del
Hospital ~ Nacional Hipélito Unanue.

4.2 Revisar y ordenar la documentacion para la firma respectiva.

4.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.4 Coordinar reuniones y concertar citas preparando la agenda respectiva.

4.5 Llevar el archivo de documentacién clasificada, automatizandola por medios informaticos.

4.6 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

4.7 Orientacién sobre gestiones y situaciones de expedientes.

4.8 Coordinar los pedidos y la distribucién de materiales del Departamento.

4.9 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra y extra hospitalarias.

4.10Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucion y actuar con ética
y profesionalismo en el desempefio de sus funciones

4.11Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico del Hospital.

4.12Las demés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

»  Estudios secundarios completos més titulo Secretarial.
> Curso basico de informatica.

Experiencia

> Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades

» Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

> Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes

»  De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

> Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS: 1
N DE CAP: 879

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122006 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
= Realizar actividades de apoyo administrativos en el Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico
del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
=  Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en la programacién de actividades administrativas en el Departamento de Anestesiologia y Centro
Quirtrgico del Hospital.

4.2 Realizar labores administrativas sencillas, bajo instrucciones precisas del profesional.

4.3 Recopilar informacién administrativa que le encarguen.

4.4 Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.

4.5 Elaborar formatos, folletos y otros similares.

4.6 Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones.

4.7 Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o recibida

4.8 Apoyar en la recepcién y conformidad de los trabajos de imprenta.

4.9 Apoyar en la distribucion o reparto de los dtiles de escritorio.

4.10 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra y extra hospitalarias.

4.11Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos internos de la institucidn y actuar con ética y
profesionalismo en el desempefio de sus funciones.

4.12Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtirgico del Hospital.

4.13Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Estudios técnicos, no menor a un semestre académicos.
Experiencia

= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y GENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO N°® DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 880

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122013 SP - DS

1.- FUNCION BASICA
. Programar, administrar los centros quirirgicos y las actividades de atencidn en la salud y de prevencion de riesgos y
darfios, en el campo de sus competencias en el Servicio de Anestesiologia y Centro Quirtrgico del Hospital Nacional
Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
v Con el personal del servicio: Tiene mando directo
= Con los Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacion de supervision.
= Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacién de coordinacién.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién en el marco del
Sistema de Referencia y Contrarreferencia.
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representacion técnica-administrativa del Servicio.
* Autorizacion de actos técnico-administrativos.
= Supervision, monitoreo y evaluacion.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar y desarrollar la atencién integral especializada del paciente en el Servicio de Anestesiclogia por medios
clinicos de acuerdo a las Guias de Atencién y nermas vigentes.

4.2 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion y la
programacion diaria del Centro Quirdrgico, cumpliendo con la normatividad vigente del Servicio en coordinacion con
el Jefe/a del Departamento.

4.3 Realizar |a evaluacion de la historia clinica de pacientes que van ser sometidos a intervenciones quirtirgicas
programadas, coordinandoe con las unidades organicas de cirugia y servicios especiales correspondientes.

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

4.5 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.

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

4.7 Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracién, revision, actualizacion y difusion de los Documentos de Gestion
del Departamento.

4.8 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.9 Elaborar y presentar cportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su Jefe/a inmediato.

4.10 Desarrollar actividades médico-asistenciales seguin necesidad del Servicio.

4,11 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra y extra hospitalarias.

4.12 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.13 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo Profesional de Médico Cirujano y con Especialidad en Anestesiologia y Centro Quirtrgico.
* Estudios de Post-grado en Gestion de Servicios de Salud.

Experiencia

= Experiencia en el ejercicio de su especialidad.

» Experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal.

Capacidades

= Capacidad de anélisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades

* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales en el Servicio.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.
Actitudes

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Modificacién: Vigencia:
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Versién: 3.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 8

N° DE CAP 881 - 888

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122015 EP - ES

1.- FUNCION BASICA
*  Brindar atencion médica infegral por medios clinicos y anestesiologicos especializados a pacientes que los necesiten y
Ejecutar con opartunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion
programadas en el Servicio de Anestesiologia y Centro Quirtirgico del Hospital Nacional Hipdiito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con los Médicos: Relacion de Coordinacién y supervision.
= Con los Técnicos de Enfermeria |l y I: Relacién de supervision.
= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion y apoyo especializado.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion por delegacién, en el
marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervision, monitoreo y seguimiento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guias de atencién
establecidas.

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

4.3 Supervisar la aplicacioén adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y guias de
atencion aprobados.

4.4 Efectuar procedimientos anestésicos invasivos y no invasivos y actividades asistenciales especializadas.

4.5 Participar en las rondas médicas y coordinar el fratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.

4.6 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados y el estado de salud del misma.

4.7 Participar en la definicion y actualizacién de las guias de atencion de los pacientes, en el campa de la especialidad de
su competencia.

4.8 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el establecimiento deb|darnente
autorizado.

4.9 Cuando correspenda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.

4.10 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra y extra hospitalarias.

4.11 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.12 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion.

= Habilitacion Profesional.

= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Anestesiologia.
= Estudios de perfeccionamiento en el &mbito de su especialidad.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de su especialidad.
Capacidades

= Capacidad analitica y organizativa.

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo opertuno.

Actitudes

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP 889

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 01122015 EP - ES

1.- FUNCION BASICA
*  Brindar atencién médica integral por medios clinicos y anestesioldgicos especializados a pacientes que los necesiten y
ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion
programadas en el Servicio de Anestesiologia y Centro Quirlrgico del Hospital Nacional Hipélito Unanue,

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los Médicos: Relacion de Coordinacidn y supervision.
= Con los Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacion de supervision.
= Con Personal de Ofros Servicios: Relaciones de coordinacién y apoyo especializado,
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién por delegacion, en el
marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervision, monitoreo y seguimiento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las Guias de Atencion
establecidas.

4.2 Revision de la historia clinica y examenes auxiliares.

4.3 Efectuar el examen clinico al paciente segtin Guias de Atencién y protacolos de atencion especializada.

4.4 Valoracion del riesgo anestésico-quirirgico, asi como la enfermedad de base,

4.5 Valoracion de otras patologias asociadas como diabetes, hipertension arterial, obesidad, entre otras.

4.6 De considerarse necesario se solicltaran nuevos examenes o interconsultas.

4.7 Indicar el periodo de ayuno de acuerdo a tipo de cirugia, edad del paciente, estado fisico, etc.

4.8 Determinar el estado clinico de! paciente para luego se debe registrar en la historia clinica el plan de cuidados
anestésicos. Asi mismo la prescripcion de la medicacidn pre-anestésica y otras que considere necesarias.

4.9 Informar al paciente, representante legal o familiar mas cercano, el plan anestesioldgico propuesto y los riesgos
inherentes al procedimiento.

4.10 Considerar el procedimiento referido al Consentimiento Infermado de acuerdo a las normas vigentes.

4.11 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a Normas y Guias de
Atencién aprobados.

4.12 Efectuar procedimientos anestésicos invasivos y no invasivos y actividades asistenciales especializadas.

4.13 Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.

4.14 Participar en la definicion y actualizacién de las Guias de Atencitn de los pacientes, en el campo de la especialidad de
su competencia.

4.15 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el establecimiento debidamente
autorizado.

4.16 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra y extra hospitalarias.

4.17 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentes, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.18 Las demaés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion.
* Habilitacién Profesional.
= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Anestesiologia.
* Estudios de perfeccionamiento en el &mbito de su especialidad.
Experiencia
= Experiencia en el desempefio de su especialidad.
Capacidades
» Capacidad analitica y organizativa.
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes
= De solucion a problemas del usuario interno y extemo.
Etica y valores
*  Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacidn: Vigencia:
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Versian: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O N° DE CARGOS: 1
N° DE CAP: 890

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122015 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
=  Brindar atencién integral y especializada de enfermera instrumentista al paciente de acuerdo al diagndstico y tratamiento

médico, asi como grado de dependencia en el Servicio de Anestesiologia y Centro Quirtrgico del Hospital Nacional
Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
. Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente
*  Conla Jefa/a de Enfermeras del Servicio: Reporta el cumplimiento de su funcidn.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermeria a su cargo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién de enfermeria al paciente, coordinando y administrando las prescripciones y tratamiento médico,
observando la evolucidn del estado de salud.

4.2 Participar en las intervenciones clinicas y quirdrgicas en el ambito de su competencia.

4.3 Participar en las actividades de prevencidn y control de las infecciones intra y extra hospitalarias, asi como en la
prevencion de accidentes laborales.

4.4 Efectuar los registros relacionados a la atencién de los pacientes y otros que competen al servicio de enfermeria.

4.5 Cuando corresponda, coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermeria a su cargo, verificando que se esté
efectuando de acuerdo a las guias de préctica clinica, procedimientos o instrucciones establecidas.

4.6, Orientar al paciente y familiares sobre los cuidados de la salud a seguir y la continuidad del tratamiento, efectuando el
seguimiento del mismo.

4.7 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién en el campo de enfermeria, programados por el
hospital debidamente autorizado.

4.8 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra y extra hospitalarias.

4.9 Cumpliry hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.

4.11 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

6.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Titulo de Profesional de Enfermeria

® Habitacion Profesional.

Experiencia

= Experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades

= Capacidad analitica y organizativa.

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

® Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes

* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA I N° DE CARGOS: 2

N° DE CAP: 891 - 892

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122016 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
* Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de
pacientes, de acuerdo a indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermeria en el
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
*  Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacién.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el control y registro de eliminaciones que realiza el paciente, informando oportunamente a la
enfermera. Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencién
médica.

4.2 Preparar equipos, material quirdrgico y/o médico para su esterilizacién.

4.3 Efectuar el traslado del paciente para la realizacién de los procedimientos y examenes auxiliares de
diagnéstico.

4.4 Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.

4.5 Cumplir la programacién de turnos establecidos segtn las normas y directivas institucionales.

4.6 Apoyar a las actividades de promocién y educacion de estilos de vida saludables, prevencion de la salud y
otros dirigidos a la familia y comunidad, bajo la supervisién del profesional de equipo de salud.

4.7 Colaborar en la formulacién de informes estadisticos de diferentes programas de atencién, bajo la
supervisién del profesional del equipo de salud.

4.8 Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atencion al paciente en consulta externa,
efectuar los requerimientos para su reposicion.

4.9 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra y extra hospitalarias.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.11 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.

4.12 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia

= Experiencia en el ejercicio de su especialidad en el cargo.
Capacidades '

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Para ejecutar trabajo bajo presién.

Actitudes

* De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

= Honradez, trato amable.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:

Dpto.de Anestesiologia

y Centro Quirtirgico OPE/UO Direccion General-HNHU Nuevo Fecha: 2014/2016

e ——
Manual de Organizacién y Funciones del Dpto. de Anestesiologia y Centro Quirdrgico Pagina 21




o~

— e~

Ministerio | Hospital Nacional

& C

Versién: 3.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 10

N° DE CAP: 893 - 902

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01122016 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
* Efectuar actividades sencillas en la atencion de pacientes, segun indicaciones de los profesionales
médicos y de la enfermera.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacian.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Realizar el aseo y limpieza de enfermos,
4.2 Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.
4.3 Apoyar en la preparacidn de la esterilizacidn del material e instrumental empleado en las intervenciones
4.4 quirdrgicas u otras atenciones.
4.5 Preparar apdsitos de gasa y otros materiales asi como mantener el orden correspondiente.
4.8 Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en la
atencién de pacientes hospitalizados o ambulatorios.
4.7 Apoyar las actividades de promocién y cuidado de la salud.
4.8 Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra y extra hospitalarias.
4.9 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.10Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.
4.11Las demas funciones gue le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Técnico de Enfermerfa en Instituto Superior.
Experiencia
= Experiencia en el gjercicio de su especialidad.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
* Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO N° DE CARGOS: 1
N° DE CAP: 903

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122016 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
=  Apoyar actividades administrativas sencillas.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
*  Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con Personal del Servicio; Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion y ubicacién.
4.2, Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de su
superior.
4.3. Apoyar en la distribucién de documentos.
4.4, Efectuar la repraduccién de copias fotostaticas.
4.5. Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.
4.6. Apoyar en el control de los bienes y equipos.
4.7. Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado.
4.8. Aplicar las medidas de Bioseguridad, para evitar las infecciones intra y extra hospitalarias.
4.9. Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.10 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.
4.11. Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MiNIMOS
Educacién
= Educacion secundaria completa.
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RECUPERACION POST ANESTESICA Y REANIMACION

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 904

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122023 SP - DS

1.- FUNCION BASICA
. Evaluar y supervisar las actividades de atencion en la salud y de prevencion de riesgos y dafios, en el campo de su
competencia en el Servicio de Recuperacién Post Anestésica y Reanimacion del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
=  Con el personal del servicio: Tiene mando directo.
=  Conlos Técnicos de Enfermeria Il y |: Relacién de supervisian.
*  Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacién de coordinacion.
Relaciones Externas:
*  Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién en el marco del
Sistema de Referencia y Contrareferencia.

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Organizar y desarrollar la atencion integral especializada del paciente en el Servicio de Recuperacion post anestésica
y Reanimacién por medios clinicos de acuerdo a las Guias de Atencion y Normas vigentes.
4.2 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio
en coordinacién con el Jefe/a del Departamento.
4.3 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.
4.4 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.
4.5 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio segln los procedimientos
establecidos. :
4.6 Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracion, revision, actualizacion y difusion de los Documentos de Gestién
del Departamenta,
4.7 Integrar el Comité Asesor del Departamento.
4.8 Elaborar y presentar oportunamente tado informe ordinario y los solicitados por su Jefe/a inmediato.
4.9 Desarrollar actividades médico-asistenciales segin necesidad del Servicio.
4.10 Cumplir con el codigo de ética de la funcién ptiblica.
4.11 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.12 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Anestesiologia.
* Estudios de Pos-gradoc en Gestién de Servicios de Salud.
Experiencia
* Experiencia en el ejercicio de su especialidad
* Experiencia en direccién, supervision y organizacion de personal.
Capacidades
= Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.
Habilidades
® Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
® Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el 4rea a su cargo.
Actitudes
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RECUPERACION POST ANESTESICA Y REANIMACION

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA ' N° DE CARGOS: 4
N° DE CAP: 905

CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: 01122025 SP-ES

1.- FUNCION BASICA
L] Brindar atencion médica integral por medios clinicos Yy anestesiologicos especializados a pacientes que los requieran, en
forma oportuna con eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion programadas
en el Servicio de Recuperacién Post Anestésica y Reanimacion del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
®* Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
» Con los Médicos: Relacién de Coordinacién y supervision.
* Con los Técnicos de Enfermerfa i y I: Relacién de supervision,
* Con Personal de Otfos Servicios: Relaciones de coordinacion ¥ apoyo especializado.
Relaciones Externas:
* Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién por delegacién, en el
marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
® Supervisién, monitoreo y seguimiento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las Guias de Atencion
establecidas.

4.2 Examinar, diagnosticar ¥ prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

4.3 Supervisar, vigilar al la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a Normas
y Guias de atencién aprobados.

4.4 Efectuar actividades asistenciales especializadas en el Servicio.

4.5 Rellenar los formatos Y registros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.6 Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.

4.7 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados y el estado de salud del mismo.

4.8 Participar en Ia definicién y actualizacién de las Guias de Atencion de los pacientes, en el campo de la especialidad de
Su competencia.

4.9 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el establecimiento debidamente
autorizado,

4.10 Cumplir con el codigo de ética de la funcion publica.

4.11 Cumplir y hacer cumplir las normas, de Bioseguridad en el hospital.

12 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.13 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.
4.14 Las demaés funciones que le asigne su Jefela inmediato.

§.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién

= Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Anestesiologia.
*  Estudios de pos-grado en Gestion de Servicios de Salud.
Experiencia

*  Experiencia en el desempenio de su especialidad.
Capacidades

*  Capacidad analitica y organizativa.

" Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

*  Para concretar resultados en el tiempo oportuno,
Actitudes

»  De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

"  Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
Dpto.de Anestesiologia y i .
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Versién: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RECUPERACION POST ANESTESICA Y REANIMACION

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 906

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122025 SP -ES

1.- FUNCION BASICA
®*  Brindar atencion integral y especializada de enfermeria en RCP, confort y monitoreo al paciente de
acuerdo al diagnéstico y tratamiento médico, asf como grado de dependencia en el Servicio de
Recuperacion Post Anestésica y Reanimacién en el hospital Nacional Hipoélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Jefefa del Servicio: Depende directamente
= Con la Jefa de enfermeras del Servicio: Reporta el cumplimiento de su funcion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
® coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermeria a su cargo.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Brindar atencién integral y especializada de enfermeria en RCP, confort y manitoreo al paciente,
coordinando y administrando las prescripciones y tratamiento médico, observando la evolucion del estado
de salud del mismo.
4.2. Participar en las intervenciones clinicas y quirdrgicas en el mbito de su competencia.
4.3. Participar en las actividades de prevencién y control de las infecciones intra hospitalarias, asi como en la
prevencidn de accidentes laborales.
4.4. Participar en actividades de promocién y educacién de estilos de vida saludables, prevencicn de la salud y
otros dirigidos a la familia y comunidad, asi como personal del establecimiento de salud.
4.5, Efectuar los registros relacionados a la atencion de los pacientes y otros que competen al servicio de
enfermeria.
4.6. Cuando corresponda, coordinar y monitorear el trabajo del equipo de enfermeria a su cargo, verificando que
se esté efectuando de acuerdo a las Guias de préctica clinica, procedimientos o instrucciones establecidas.
4.7. Orientar al paciente y familiares sobre los cuidados de la salud a seguir y la continuidad del tratamiento,
efectuando el seguimiento del mismo.
4.8. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de enfermeria,
programados por el establecimiento debidamente autorizado.
4.9, Cumplir y hacer cumplir las normas, de Bioseguridad en el hospital.
4.10. Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.11. Velar por la seguridad, conservacion de los bienes asignados al Servicio.
4.12. Las demds funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
5.- REQUISITOS MiNIMOS
Educacién
e Titulo de Profesional de Enfermeria
= Habitacion Profesional.
Experiencia
= Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidades
* Capacidad analitica y organizativa.
* Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Solidaridad y honradez

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0 Ficha de Descripcidn del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RECUPERACION POST ANESTESICA Y REANIMACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA II N° DE CARGOS: 3

N° DE CAP: 907- 909

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
*  Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de
pacientes, de acuerdo a indicaciones generales de los profesionales médicos y de enfermeria.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
*  Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcian.,
=  Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el control y registro de eliminaciones que realiza el paciente, informando oportunamente a la
enfermera.

4.2 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencién médica,

4.3 Preparar equipos, material quirdrgico y/o médico para su esterilizacién.

4.4 Efectuar el trasiado del paciente para la realizacion de los procedimientos y examenes auxiliares de
diagnéstico.

4.5 Participar en |a atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia.

4.6 Cumplir la programacion de turnos establecidos segln las normas y directivas institucionales.

4.7 Apoyar a las actividades de promocién y educacion de estilos de vida saludables, prevencién de la salud

4.8 y otros dirigidos a la familia ¥y comunidad, bajo la supervisién del Profesional de equipo de salud.

4.9 Colaborar en la formulacion de informes estadisticos de diferentes programas de atencion, bajo la

4.10supervision del Profesional del equipo de salud.

4.11Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atencién al paciente en consulta externa, y
efectuar los requerimientos para su reposicion.

4.12Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.13Cumplir con las normas, de Bioseguridad en el hospital.

4.14Velar por la seguridad, conservacién de los bienes asignados al Servicio.

4.15Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia

* Experiencia en el ejercicio de su especialidad.
Capacidades

* Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

®= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.

* Para ejecutar trabajo bajo presion.

Actitudes

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Efica y valores

® Honradez, trato amable.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE RECUPERACION POST ANESTESICA Y REANIMACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 6
N° DE CAP: 910 - 915

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122026 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
*  Efectuar actividades sencillas en |a atencion de pacientes, seglin indicaciones de los profesionales
medicos y de la enfermera.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
*  Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacién.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el aseo y limpieza de enfermos.

4.2 Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.

4.3 Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que
requieran cuidados especiales.

4.4 Clasificar, ordenar y solicitar la reposicion de vestuario, presenciando |a clasificacién y recuento de las
mismas.

4.5 Colaborar en la administracién de medicamentos, con exclusion de la via parental,

4.6 Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.

quirdrgicas u ofras atenciones.

4.8 Preparar apésitos de gasa y otros materiales asi como mantener e orden correspondiente.

4.9 Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de Ia saluden la
atencion de pacientes hospitalizados o0 ambulatorios,

4.10Apoyar las actividades de promocidn y cuidado de la salud.

4.11Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.12Cumplir y hacer cumplir las normas, de Bioseguridad en el hospital.

4.13Velar por la seguridad, conservacién de los bienes asignados al Servicio.

4.14Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MiNIMOS

Educacién

* Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia

= Experiencia en el ejercicio de su especialidad.
Capacidades

* Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes

= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

* Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: |  Aprobado por: Ultima modificacién: | Vigencia:

Dpto.de Anestesiologia P 5 ' ;
Centro Quirdirgico OPE/UQ Direccion General-HNHU Nuevo Fecha: 2014/2016




o~

Ministerio
de Salud

SERVICIO DE TERAPIA
DEL DOLOR




™ ™ ~ o

F N

—

+ | Ministerio

[de Salud

M - Satud

Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIA DEL DOLOR

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 916

CADIGO DEL CARGO CLASIFICADOC: 01122033 SP - DS

1.- FUNCION BASIGA
* Programar, coordinar Y supervisar las actividades de atencién en la salud y de prevencion de riesgos y dafios,
en el campo de sus competencias en el Servicio de Terapia del Dolor en el Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
*  Con el Jefe/a del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
® Con el personal del servicio: Tiene mando directo.
®= Con los Técnicos de Enfermeria i y I: Relacién de supervision.
* Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacidn,
Relaciones Externas:
* Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion en el marco
del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
® Representacién técnica-administrativa del Servicio.
* Autorizacién de actos técnico-administrativos,
* Supervisién, monitoreo y evaluacion,

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Organizar y desarrollar la atencion integral especializada a pacientes hospitalizados y asistenciales, docentes
y de investigacion en el Servicio de Terapia del Dolor en el hospital.
4.2 Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.
4.3 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el Servicio.
4.4 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestidn propios del Servicio segtin los
procedimientos establecidos.
4.5 Asistir al Jefe/a de| Departamento en la elaboracién, revisién, actualizacién y difusién de los Documentos de
Gestidn del Departamenta.
4.6 Integrar el Comité Asesor del Departamento,
4.7 Elaborary presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su Jefe/a inmediato.
4.8 Desarrollar actividades médico-asistenciales segln necesidad del Servicio.
4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes,
4.10 Cumplir con el cédigo de ética de la funcién publica.
4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.
§.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
® Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Anestesiologia.
" Estudios de pos-grado en Gestion de Servicios de Salud.
Experiencia
* Experiencia en el ejercicio de su especialidad.
® Experiencia en direccién, supervision y organizacién de personal.
Capacidades
* Capacidad de analisis, expresién, sintesis, direccion, coordinacion Yy organizacion.
Habilidades
* Habilidad de liderazgo para el logra de los objetivos institucionales.
* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea a sy cargo.
Actitudes
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
Solidaridad y honradez.

. Revisado ] Uitima : .
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Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIA DEL DOLOR

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 917

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122035 SP -ES

1.- FUNCION BASICA
* Brindar atencién médica integral por medios clinicos y anestesioldgicos especializados a pacientes que los
requieran y ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de
investigacion programadas en el Servicio de Terapia del Dolor en el Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
* Con los Médicos: Relacién de Coordinacion Y supervision.
= Con los Técnicos de Enfermeria || y |: Relacion de supervision.
* Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacioén y apoyo especializado.
Relaciones Externas;
* Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién por
delegacidn, en el marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
® Supervisién, monitoreo y seguimiento,

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guias de
atencion establecidas.

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

4.3 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a Normas y
Guias de atencién aprobados,

4.4 Efectuar intervenciones quirdrgicas y aciividades asistenciales especializadas.

4.5 Elaborar historias clinicas, expedir informes médicos, certificado de defuncion y otros que se encuentren
establecidos en las normas vigentes en forma oportuna.

4.6 Participar en las rondas médicas ¥ coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.

4.7 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados Y el estado de salud del
mismo.

4.8 Participar en la definicién y actualizacién de las guias de atencién de los pacientes, en el campo de Ia
especialidad de su competencia.

4.9 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el establecimiento
debidamente autorizado.

4.10 Cuando corresponda, podra Supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.

4.11 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.12 Cumplir con el cédigo de ética de la funcién pliblica

4.13 Las demds funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Anestesialogia.
* Estudios de pos-grado en Gestién de Servicios de Salud.
Experiencia

= Experiencia en el desempenio de su especialidad.
Capacidades

= Capacidad analitica y organizativa.

* Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

® Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes

* De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

» Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Versién: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE TERAPIA DEL DOLOR

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 916

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122036 SP - AP

1.- FUNCION BASICA
" Efectuar actividades sencillas en la atencion de pacientes, segln indicaciones de |os profesionales
médicos y de la enfermera.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
=  Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
*  Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacién.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna,

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar el arreglo de las camillas de los pacientes.

4.2 Clasificar, ordenar y solicitar |a reposicién de vestuario, presenciando la clasificacion y recuento de
las mismas.

4.3 Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos,

4.4 Apoyar en la preparacicn de la esterilizacion del material e instrumental empleado en las
intervenciones quirtirgicas u otras atenciones.

4.5 Preparar apésitos de gasa Y otros materiales asi como mantener el orden correspondiente.

4.6 Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en
la atencion de pacientes hospitalizados o ambulatorios.

4.7 Apoyar las actividades de promocién y cuidado de la salud.

4.8 Aplicar las medidas de bioseguridad, para evitar las infecciones nosocomiales e intrahospitalarias.

4.9 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes,

4.10Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.11 Velar por la seguridad, conservacion de los bienes asignados al Servicio,

4.12Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia

= Experiencia en el ejercicio de su especialidad.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Actitudes

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

= Solidaridad y honradez.

Elaborado por: Re;::)s:do Aprobado por: Ultima modificacién: ‘ Vigencia:
Dpto.de Anestesiologia . - ¥ ] .
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Version: 3.0 JEFE DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA AMBULATORIA

CARGO CLASIFICADO: JEFE /A DE SERVICIO

N° DE CARGOS: 1

N° DE CAP: 919

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01122043 SP - DS

1.- FUNCION BASICA

Ambulatoria en el Hospital Nacional Hipélito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO °
Relaciones Internas:

® Con el personal del servicio: Tiene mando directo

* Con los Técnicos de Enfermeria || y I: Relacién de supervisién.

* Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacién de coordinacion,
Relaciones Externas:

Sistema de Referencia y Contrareferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representacién técnica-administrativa del Servicio.
* Autarizacién de actos técnice-administrativos.
* Supervisién, monitoreo y evaluacion.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Organizar y desarrollar la atencién integral especializada del paciente en el
medios clinicos de acuerdo a las Guias de Atencidn y Normas vigentes,

en coordinacion con el Jefe/a del Departamento.
4.4 Garantizar el cumplimiento de ias melas programadas para el Servicio.
establecidos.

del Departamento.
4.7 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.9 Aplicar las medidas de bioseguridad, para evitar las infecciones nosocomiales e
4.10 Desarrollar actividades médico-asistenciales segin necesidad del Servicio.
4.11 Cumplir con el cddigo de ética de la funcién pUblica

4.13 Las demas funciones que le asigne su Jefefa inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacidén

® Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Anestesiologia.
* Estudios de Pos-grado en Gestign de Servicios de Salud.

Experiencia

®* Experiencia en el ejercicio de su especialidad.

* Experiencia en direccién, Supervision y organizacion de personal.
Capacidades

* Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion,
Habilidades

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

® Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea a su cargo.
Actitudes

* De solucidn a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

Solidaridad y honradez.

* Programar, coordinar y supervisar las actividades de atencién en la salud y de prevencién de riesgos y dafios en la
recuperacion ambulatoria a los pacientes, que deben ser sometidos a procedimientos diagnésticos y terapéuticos en los
diferentes servicios asistenciales y de emergencia en el campo de sus competencias en el Servicio de Cirugia

* GCon el Jefe/a del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién,

= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion en el marco del

Servicio de Cirug

4.2 Organizar y desarrollar las actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio
4.3 Dirgir, monitorizar, Supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.
4.5 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestién propios del Servicio segiin los procedimientos

4.8 Asistir al Jefe/a del Departamento en la elaboracion, revisién, actualizacion y difusién de los Documentos de Gestign

4.8 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario y los solicitados por su Jefe/a inmediato.

intrahospitalarias.

4.12 Cumplir y hacer cumplir las narmas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

ia Ambulatoria, por
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Version: 3.0 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA AMBULATORIA.

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS:
R L N° DE CAP: 920

CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: 01122045 SP - ES

1.- FUNCION BASICA
® Brindar atencién médica integral por medios clinicos ¥ anestesioldgicos especializados a pacientes que los requieran, y
ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion
Programadas en el Servicio de Cirugia Ambulatoria en ef Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcian,
* Con los Médicos: Relacion de Coordinacién y supervisién,
* Con los Técnicos de Enfermeria Il'y I Relacion de supervision.
* Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion y apoyo especializado.
Relaciones Externas:
= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién por delegacién, en el
marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Supervisién, monitoreo ¥ seguimiento.,

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar atencidn integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guias de atencién
establecidas.
4.2 Examinar, diagnosticar ¥ prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas,
4.3 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas Y guias de
atencion aprobados.

4.4 Efectuar intervenciones quirdrgicas y actividades asistenciales especializadas.
4.5 Elaborar historias clinicas, expedir cerificados de nacimiento, defuncién y otros que se encuentre establecidos en las
normas vigentes,

4.6 Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.

4.7 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre procedimientos realizados Y el estado de salud del mismo.

4.8 Participar en ia definicién y actualizacién de las guias de atencion de los pacientes, en el campo de la especialidad de
$u competencia.

4.9 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados porel establecimiento debidamente
autorizado, .

4.10 Estudios de Pos-grado en Gestién de Servicios de Salud.

4.11 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencién de pacientes.

4.12 Cumplir con el cadigo de ética de la funcion publica

4.13 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.14 Las demas funciones que le asigne su Jefe/a inmediato.

5.- REQUISITOS MiNIMOS
Educacién

*  Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Anestesiologfa.
"  Estudios de Pos-grado en Gestion de Servicios de Salud.
Experiencia

*  Experiencia en el desempefio de su especialidad.
Capacidades

*  Capacidad analitica y organizativa.

®  Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

®  Para concretar resultados en el tiempo oportuno,
Actitudes

- De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

®  Solidaridad y honradez.
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