. Ministerio de Salud N 810 .2014-HNHU-DG
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c Resolucion Directoral

( Lima,5 deVorwabd de 2014

( Visto, el Expediente N° 14-035852-001, que contiene la Nota Informativa N° 204-2014-

OPE-HNHU, del Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico, solicitando la
‘ aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Gineco Obstetricia 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 todos los niveles de gobierno;

2 Que, en el item 544 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la
£, Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional’, aprocbada por
z2 Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, establece los criterios para la elaboracion de los
ff manuales de organizacién y funciones;
Que, con Memorando N° 536-2014-DGO-HNHU, el Jefe del Departamento de Gineco
Obstetricia, hace llegar sus observaciones a la Oficina de Planeamiento Estratégico con respecto al
proyecto del Manual de Organizacion y Funciones de dicho Departamento;

Que, mediante Nota Informativa N° 204-2014-OPE-HNHU, el Director Ejecutivo de la
Oficina de Planeamiento Estratégico manifiesta que el Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
del Departamento de Gineco Obstetricia se encuentra de acuerdo a las normas establecidas y
solicita la aprobacion respectiva;

Que, el Manual de Qrganizacidn y Funciones (MOF), es un documiento técnico normativo
de gestion institucional cuya finalidad es establecer las responsabilidades, atribuciories, funciones y
requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro de Asignacién de Personal, para
lograr que se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Furiciones
de la entidad; ;
( "
Estando a lo sefizladio por la Oficina de Planeamiento Estratégico en la Nota Informativa N°
; 204-2014-OPE-HNHU v a lo informadoc por la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe N° 1142-
{ 2014-OAJ/IHNRU; ; 2

Con e} visado de! Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y del Director Ejecutivo de la

( Oficina de Planearnientc Estratégico; v, R
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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 Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, aprobado por
Resolucién Ministerial N® 099-2012/MINSA,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Gineco

bstetricia del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, el mismo que forma parte de la presente
esolucion.

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.
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Directorio def HOSPITAL NACIONAL HIPCLITO UNANUE:

DR. MARIO GLICERIO SUAREZ LAZO

Director General.

DR. RICARDO WATANABE CHOQUE

Sub. Director General.

DR. ADOLFO MAURO PINILLOS CHUNGA

Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
DR. DAVID AQUILINO ALVAREZ BACA

Director Ejecutivo de la Oficina de Administracion.

Jefe de Departamento:

DR. JOSE ALEJANDRO TORRES ZUMAETA
Jefe del Depaitamento de Gineco-Obstetricia

Equipo técnico y de redaccion:

Abg. JESUS ALEJOS IPANAQUE

Jefe de la Unidad de Organizacion de la OPE.
Sra. DIANA ACHING ARCE

Integrante de la Unidad de Organizacion

Ing. Adm. ROSA SAAVEDRA RAMIREZ
Integrante de la Unidad de Organizacion

oA,

W . u ?&ﬁ fj

ey 3 DI PE ]
Lo ACD
EAR i os & 2&#&0?9 iy
R _ fazil oo
W ,1_.: nweu:@

et

Manual de Organizacién y Funciones Departamento de Gineco-Obstetricia

P

e L A

agina 2




CONTENIDO

Pagina

CAPITULO |

S T = R Nod (] F U

CAPITULO il

CAPITULO il

CRITERIOS: DB DS BN oo sassissnsvesis sssnsy bl as s s s e s s Sy s s S s s

CAPITULO IV

ESTRUCTURA.......
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL:......ccvvireiraircienrs i eeees e sne s e

CAPITULO V

CUADRG ORG ANI O DE GRS i s T s e TS S S e

CAPIiTULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS: ..iiuvivivwsvvsmsisivnsiviisrssonassssasasiis irouss
DEPARTAMENTG RDE GINECO-OBBTETRIGIAL .coeusmmmmmmvomsisam sl vormsenism i

v 3=10

11

At

NS




CAPITULO T

PRESENTACION

Fl Manual de Organizacién y Funciones, es un documento técnico normativo de
gestion institucional que describe y establece la funcion basica, 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 sefalados en el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), cuyo cumplimiento contribuye a lograr los
objetivos estratégicos y funcionales de los Organos y Unidades orgénicas
consideradas y aprobadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la Institucion.

Su elaboraciéon es en concordancia con la Directiva N° 007-MINSA /OGPP V.02
‘Directiva para ia Formulacion de documentos técnicos normativos de gestion
institucional”’, aprobada con Resclucion Ministerial N° 603 — 2006/MINSA, del 28 de
iunio del 2006 y modificado cen las R.M. N° 205-2009/MINSA y R.M. N°® 317-
2009/MINSA.

En su elaboracion han participado activamente el Jefe del Departamento y Jefes de
los Servicios correspondientes, quienes con su aporte significativo han permitido s2
concluya y presente el presente documente. En su elaboracion han recibido
asesoramiento de la Oficina de Planeamiento Estratégico Unidad de Qrganizacion del
Hospital Nacional Hipélito Unanue.
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f OBJETIVOS

El Manual de Crganizacion y Funciones del Departamento de Gineco-Obstetricia,
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 Asignacién de Personal.

( Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos
( minimos de los cargos dentro de la estructura organica de los servicios.

ALCANCE:

El presente Manual es de aplicacién a todo el personal del Departamento de Gineco-

Obstelricia del "Hospital Nacional Hipélito Unanue”.
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CAPITULO IT

BASE LEGAL

Sustentan el presenie manual las siguientes disposiciones legales:

1. Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

2. Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

3. Decreto Legislativo N° 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

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

5. Resolucion Ministerial N° 099-2012-MINSA, Aprueban Reglamento de

Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue

Resolucion Ministerial N° 051-2014/MINSA, aprueban el Cuadro para Asignacion

o

de Personal del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

7. Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02.-Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional. Aprobado con Ia
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA del 28 de Julio del 20086.

€. Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA que aprueba el Manual de Clasificacion
de Cargos de Ministerio de Salud y sus modificaciones aprobadas por resoluciones
ministeriales  554-2010/MINSA, 583-2011/MINSA, 516-2012/MINSA y 938-
2012/MINSA

Manual! de Orgamzacwn y Funcwnes Departamento dn Gmeca Obstetricla Pagina 6
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CAPITULO IIX

CRITERIOS DE DISENO

Se consideraron los 6rganos y unidades crganicas contempladas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones vigente y los cargos establecidos en el

Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional Hipélito Unanue.

Se ha aplicado ei principio de especificidad para la conformacion 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 vy servidores.

Se han establecido las competencias y responsabilidades de cada 6rgano y/o
unidades orgénicas y de los cargos o puestos de trabajo con la finalidad de evaluar
en forma efectiva la calidad de desempefio y el grade de cumplimiento de
funciones, delegacion de autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan

adoptar decisiones segun 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 funcién a lo que espera lograr.

La organizaciéon 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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ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMAS ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
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CAPITULC IV

Estructura Organica

El Departamento de Gineco-Obstetricia, forman parte de los Organos de _inea
del Hospital Nacional Hipdlito Unanue dependiendo de la Direccion General,

tal como lo sefiala el Articulo 5° del ROF vigente:
ORGANOS DE LINEA
DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA.

o Servicio de Ginecologia
o Servicio de Obstetricia Médico Quirlrgica

o Servicio de Reproduccién Humana

o Servicio de Obstetricia
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Organigrama Estructural del Departamento de Gineco-Obstetricia

DEPARTAMENTO DE GINECO-

OBSTETRICIA ‘
SERVICIO i | SERVICIO
DE DE
- OBSTETRICIA MEDICO REPRODUCCION
QUIRURGICA ; HUMANA
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Organigrama Funcional del Departamento de Gineco-Obstztricia

DIRECCION GENERAL
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CAPITULO V

Cuadro Orgdnico de Cargos
El Departamento de Gineco-Obstetricla del Hospital Nacional Hipdlito Unanue cuenta con los
siguientes cargos clasificados segun el Cuadro para Asignacién de Persaonal, aprobado con
Resolucién Ministerial 051-2014/MINSA.

XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XIX. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° DE ORD CARGO ESTRUCTU IDIGO EShIEE TOTAL |:~5 llsT.UcAf F:%TJ il
cnnEN B BUCTURAL ELp ACION ) p | CONFIANZA
590 | JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01119003| SP-DS 1 1
691 | TECNICO/A ADMINISTRATIVOI [01119006| SP-AP 1 1
6592 / 653 |ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL| 01119006 SP-AP 2 2
694 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01119006| SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD CRGANICA 5 5 0 0
XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTC DE GINECO-OBSTETRICIA
KIX.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA
SITUACION
CLASIFIC CARGODE
L DELCARGOD
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO ACION | TOTAL . >0 conrianza
>
695 | JEFE/A DE SERVICIO 01119013 SP-DS 1 1
696 / 704 |MEDICO ESPECIALISTA 01118015]| SP-ES ]
705 /  706|TECNICO/A EN ENFERMERIA II 01112016] SP-AP 2
707 /  711|TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01119016] SP-AP 5
TOTAL UNIDAD ORGANICA 17 16 1 0
XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XIX.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA
SITUACION
CLASIFIC CARGO DE
N DELCARGO
DE CRDEN CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO ACION TOTAL = = CONFIANZA
712 |JEFE/A DESERVICIO 01119023 SP-DS 1 1
713 } 721| MEDICO ESPECIALISTA 01119025 SP-ES 9 2 1
722 ) 731|OBSTETRIZ 01119025| SP-ES 10 10
732 ) 734|TECNICO/A EN ENFERMERIA II 01119026| SP-AP 3 E]
735 / 737|TECNICO/AEN ENFERMERIA | 01119026| SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 26 24 2 0
XIX. DENOMINACION DEL ORGAND: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
X1X.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE REFRODUCCION HUMANA
SITUACION
: CLASIFIC CARGO DE
N° DE ORDEN TOT, DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO AEToN AL = 20 conFianza
738 |JEFE/A DESERVICIO 01119033| sp-DS 1 1
739 /  741|MEDICO ESPECIALISTA 01119035| SP-ES 3 3
742 / 744 | OBSTETRIZ 01119035 SP-ES 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 B 1 0
XIX. DENOMINACION DEL ORGANOQ: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
Xix.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA
CLASIFIC SITUACION | ~\rGODE
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO ; TOTAL | DEL CARGO
ACION ) ) CONFIANZA
7
745 | JEFE/A DE SERVICIO 01119043| SP-DS 1 1
746 / 766 | OBSTETRIZ 01119045 SP-ES 21 21
767 / 768|TECNICO/A EN ENFERMERIA Il 01119046| SP-AP 2 2
769 /  774|TECNICO/A EN ENFERMERIA | 01119046| SP-AP 6 5
775 | ASISTENTE TECNICO SECRETARIAL| 01119046( SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD QRGANICA 31 30 1 0
TOTAL GENERAL g6 81 5 0
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECC-OBSTETRICIA

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

N° CAP: 650

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01113003

1.- FUNCION BASICA
»  Organizar, dirigir, controlar {monitoreo, supervision, avaluacién, retroalimentacién) las funciones
generales asignadas al Departamento de Gineco-Obstetricia y sus servicios, en concordancia con el
Reglamento de Organizacién - ROF - del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Director General: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con el Director Adjunto del Hospital: informacion, coordinacién y dependencia.
= Con los Jefes de los Servicios del Departamento de Gineco-Obstetricia: Tiene mando directo.
= Con los Jefes de los Departamento del Hospital: coordinacién e informacion.
= Con los Jefes de las Oficinas: coordinacién e informacion.
s Con los servicios intermedies y finales: coordinacion e informacién,
Relaciones Externas:
= Con el Ministerio de Salud: Relacion de coordinacién por delegacion.
= Con la DISA IV LE. Relacioén de coordinacion por delegacion.
» 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 Gineco-Obstetricia.
= Autorizacidon de actos técnico-administrativos.
= Supervision, monitoreo y evaluacion.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, organizar, conducir y evaluar las actividades de atencion médica especializada,
enfermerfa, de apoyo al tratamiento y diagnéstico, entre otras actividades del departamento y sus
servicios

42 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
Departamento y sus servicios.

4.3 Organizar y coordinar los horarios de atencion de pacientes mediante gestién de programacion, la
disponibilidad de turnos y profesionales para consultorios externos, hospitalizacion, intervenciones
quirtrgicas, procedimientos y emergencia

4.4 Integrar el Comité Técnico Asesor del Hospital, participande en todas las funciones de asesoria que
le compete, cumpliendo las comisiones que le encomiende

45 Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades de los pacientes, en la atencion médico quirirgica especializada, segln las normas y
gulas de practica clinica vigentes.

48 Proponer, ejecutar y evaluar gufas de practica clinica y procedimientos de atencion medico-
quirtrgica especializada orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz en el hospital.
Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.

Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar

la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

4.9 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.10 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados.

411 Programar y asignar las aclividades de atencion al personal a su cargo, asi como las guardias
hospitalarias.

4.12 Presidir reuniones del equipo médico en la revisién de casos clinicos de dificil decisién.

413 Promover y organizar la innovacion y actualizacion de conocimientos clentificos, metodologia y
tecnologia.

4.14 Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad

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

4,16 Velar por el cumplimiento del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, a todo el personal del

Departamento a su cargo.

4,17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

&
oo~

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo Profesional Médico Cirujano y Tltulo Especialista en Gineco-Obstetra.

= Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud Puablica o equivalentes.

= Habilitacién Profesional Vigente
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Experiencia

= Experiencia en el gjercicio de su profesion; 10 anos

= Experiencia =n el desempefio de cargos de supervision o conduccién de aquipos de trabajo: 2 afius
Capacidades : :
= Capacidad organizativa.

= (Capacidad para la foma de decisiones.

Habilidades

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

» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo.

Actitudes

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez

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

Dpto. Gineco-Chbstetricia OPE/UOC R.D.N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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Versién: 3.0
( UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

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

N°® CAP: 691

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119006

1.- FUNCION BASICA
» Ejecutar actividades técnico administrativo del Departamento, a través del desarrollo oportuno y adecuado
( de las actividades de apoyo administrativo secretarial.

( 2.- RELACIONES DEL CARGO

) Relaciones Internas:

( = Con el Jefe del Departamento:; Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con personal de los Servicios: Relaciones de coordinacion e informacién.

Relaciones Externas:

{ = No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.
\ 4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar labores administrativas del Departamento.

4.2 Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de |la documentacion emitida y/o
( recibida.

" 4.3  Apoyar en la recopilacion de informacién administrativa.

( 4.4 Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucién de materiales

. 4.5 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados

! 46 Dar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencién.

47  Efectuar la distribucidn de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso

4.8 Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades.

4.9 Cumplir con las normas, reglamentos, precedimientos y disposiciones vigentes.

4.10 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
( funcicnes.

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

( 5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

( = Titulo de Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar.
Experiencia

= Experiencia desempefiando funciones similares al cargo.
Capacidades

¢ Capacidad para trabajar en equipo

( Habilidades

* Para concretar resultados en el tiempo opoertuno

( 2 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:
Dpto. Gineco-Obstefricia QPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO/A SECRETARIAL N° DE CARGOS: 2
N® CAP: 692- 693

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01113006

1.- FUNCION BASICA
= Apoyar en el desarrollo de las actividades técnico - administrativas y secretariales del Departamento para
el cumplimiento oportuno de los resultados esperados,

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
s Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiznto de su funcién.
= Con los Jefes de los Servicios: Relaciones de informacion y coerdinacion.
= Con personal de los Servicios: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
= No tiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= coordinar y monitorear el trabajo secretarial del departamento.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar el registro y seguimiento de frémite documentario, informando sobre su atencion,

4.2 Organizar y mantener actualizado archivo que le encomienden.

4.3 Preparar la documentacion para la autorizacién cerrespondiente.

4.4 Elaborar documentos de acuerdo a borradores o instrucciones.

45 Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

4.6 Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

4.7 Orientacion sobre gestiones y situaciones de expedientes.

48 Efectuar la distribucién de documentos, manteniendo confidencialidad del caso

49 Efectuar el fotocopiado de documentos

4,10 Apeyar en la distribucion o reparfo de los Utiles de escritorio.

4,11 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignadaos.

4,12 Cumplir con las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.13 Cumplir con lo dispuesto en el Codige de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones

4,14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Estudios concluidos de secretariado no menor a 3 afios académicos.
= 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 solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuavo Fecha: 2014- 2018
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Versién: 3.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADC: AUXILIAR ADMINISTRATIVO N° DE CARGOZ: 1
N° CAP: 624

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119006

1.- FUNCION BASICA
= Efectuar labores administrativas secretariales sencillas del Departamento.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con personal de los servicios: Relaciones de informacién y coordinacion.
Relaciones Externas:
= Notiene

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4,1 Apoyar las actividades relacionadas con la obtencidn de infermacién 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 distribucion de documentacion.

4.4 Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

4.5 Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado.

46 Apoyar en el control de los bienes y equipos.

4.7  Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipcs

4.8 Operar equipos de oficina.

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

410 Cumplir con lo dispuesto en el Cddigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones

4.11 Las demas funciones que |e asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Estudios concluidos de secretariado no menor a 2 semesires académicos.
= Curso basico de informatica.

Experiencia

= Alguna experiencia desempeniando funciones similares.
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

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elahorado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N*  -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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' Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLQGIA

CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO N®DE CARGOS:1 |\ nnnr. go5

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119013

1.-

2.-

FUNCION BASICA

= Programar y supervisar las actividades administrativas, docentes, de atencién en la salud, de prevencion de
riesgos y dafos y de investigacion, dirigidas al diagnostico precoz, manejo cporiuno y tratamiento eficiente de
la mujer con problemas fisioldgicos y/o patoldgicos que afectan su salud sexual y reproductiva del Servicio de
Ginecologia y sus unidades, en concordancia con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiznto de su funcidn.

= Con el personal del Servicio: Tiene mando directo

= Con los Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacion supervision.

= Con los Jefes de los ofros Servicios del Departamento: Relacion 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.

= Con el Colegio Médico del Perd.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representacion técnica-administrativa del servicio.

* Representa por delegacion, al Jefe de Departamento del Hospital en reuniones técnicas, ante organismos
publicos y privados en actividades relacionadas al cargo y para reemplazo temporal previa delegacion de
autoridad.

= Autorizacion de actos técnico-administrativos.

= Supervision, monitoreo y evaluacion.

= Asigna funciones al personal del servicio en las dreas: administrativa, asistencial, docencia e investigacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios del Servicio de Ginecologia y sus unidades, para
efectuar la medicion de la produccidn del servicio.

4.2 Planear, organizar, conducir, coordinar y controlar actividades administrativas y atencion medice quirtirgica
con el fin de brindar una atencién especializada, intervenciones y procedimientos quirlrgices en el servicio
de Ginecologia de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.

4.3  Elaborar y proponer en coordinacién con el personal médico, el Plan Anual de Actividades del Servicio.

4.4 Monitorear el avance y cumplimienio de los planes de actividades del Servicio.

4.5  Autorizar, moniterear y supervisar las camparias, programas y estrategias sanitarias asignados al servicio.

4.6 Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas, proyectos de investigacion y docencia en
Ginecologia.

4.7 Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Servicio.

4.8 Informar al Departamento las ocurrencias mas importantes, asi como de todas las actividades realizadas.

4.9 Conducir y monitorear la elaboracion de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestion del
servicio y lo correspondiente a la jefatura del Servicio.

4.10 Dispener las rotaciones del personal a su cargo, para la atencién en ofros servicios del Departaments si
fuera requerido.

411 Remitir al Departamento de Gineco-Obstetricia la programacién de las actividades, asi como disponer de
la programacion del personal a su cargo segtn la necesidad del servicio.

4.12 Remitir al Departamento de Gineco-Obstetricia la programacion de atencidn en consultorios
hospitalizacion, centro obstétrico, centro quirdrgico, rol de guardias hospitalarias del personal a su cargo
segun la necesidad del servicio.

4.13 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.14 Hacer cumplir y supervisar la atencion, intervenciones y procedimientos médicos quirdrgicos de acuerdo a
la programacién del Servicio con calidad y respeto a las normas de ética médica.

4.15 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea requerido.

416 Promover actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud en el area
Ginecoldgica.

4.17 Analizar y remitir al Departamento de Gineco-Obstetricia, la informacién estadistica correspondiente al
servicio asi como socializarla a los miembros del mismo.

4.18 Conducir la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias y procedimientos de atencién.

4.19 Supervisar el cumplimiento de las interconsultas médicas de acuerdo a los reguerimientos de las
especialidades.
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4.20 Velar por el cumplimiento de nermas y medidas de bioseguridad para eviter las infecciones
intrahospitalarias.

4.21 Supervisar el cumplimiento de la atencién, horarios de trabajo, vacacicies, cambios de furnos, licencias y
otros que se otorgue al personal de su deperderncia de acuerdo a las necesidades del departamento y a ia
disponibilidad del personal.

4.22 Coordinar la referencia y contrarreferencia de los usuarios con las instancias pertinentes orevio
conocimiento y autorizacion del jefe de servicio.

4.23 Supervisar el cumplimiento de !a normatividad de los Seguros en la labor asistencial del personal a su
cargo.

4.24 Tomar las medidas correctivas del personal a su cargo, mediants comunicacién escriia al Jefe de
Departamento y este ante la unidad orgénica responsable, por incumplimiento del rol de trabajo, guardias y
otros a fin de no alterar las actividades programadas del servicio.

4,25 Autorizar la ejecucion de las intervenciones quirtrgicas del servicio en coordinacién con el jefe del
Departamento

4.26 Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio.

4.27 Hacer cumplir las directivas, normas y guias de atencidn del Servicio.

4.28 Visar informes médices y otros que resulten de la atencion a los usuarios cuando sea pertinente.

4.29 Elaborar y remitir al Departamento, los requerimientos del mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos del Servicio.

4.30 Informar al Departamento sobre el cumplimiento de la unidad orgénica responsable sobre requerimiento
del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del servicio

4,31 Promover y conducir a través de los servicios, las actividades de docencia e investigacion asi como
participar en las actividades de educacion médica continua.

432 Verificar que la atencidn y diagndstico se desarrollen de acuerdo a !o establecido en guias y
procedimientos médicos asi como de la codificacion segtn la Clasificacion Internacional de Enfermedades
y Problemas Relacionadas con la Salud.

4.33 Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documenios, equipos yfo recurses
asignados al Servicio.

4.34 Reemplazar en sus funciones al médico jefe del departamento durante su ausencia si fuera requarido.

4.35 Establecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de |as funcicnes bajo su responsabilidad

4,38 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4,37 Velar por el cumplimiento del Cdédigo de Etica de la Funcion Plblica, a todo el personal del Servicio a su
cargo.

4.38 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5- REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Gineco-Obstetra
= Estudios de Post Grado en Gestion de Servicios de Salud y /o Salud publica y /o equivalentes.
= Habilitacion Profesional Vigente
Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en &l ejercicio de su espaczahdad 3 afios
= Tiempo minima de experiencia en direccién, supervision y organizacion de personal: 1 afio
Capacidades
s Capacidad organizativa.
Habilidades
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el servicio a su cargo.
Artitudac
= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
Dpto. Gineco-Obstetricia OPENO R.D.N°  -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

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

N°® CAP: 707

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119016

1.

5.-

FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistericia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones generales de
los profesionales del servicio.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumphmiento de su funcidn.
= Con personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.

4.2 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermerfa (solicitud de medicamentos, Interconsultas, anélisis de
laboratorio, ecografias, etc.).

4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.

4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, ofros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecolégicos.

4.5 Realizar |a higiene perineal a todas aquellas pacientes que tengan indicado reposo absolute,

4.6 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento oportuno.

4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes gue tengan indicado balance hidro-electrolitico.

4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacién y otros materiales, vigilando &l
correcto esiado de estos.

4.9 Realizar otras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.

4.10 Velar por ia seguridad fisica y psiguica de |a paciente.

4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares y procedimientos que
asl lo requieran.

4.13 Reportar personalmenie a la técnica de enfermerfa ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio,

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

4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposicicnes vigentes.

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.

= Capacitacion en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
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

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: itima modificacion: Vigencia:

Dpto. Gineco-Obsteiricia OPE/UO R.D.N° -2014-HNHU-DG Nuavo Fecha: 2014- 2016
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! Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: MEDICQ ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 3

¢ CAP: 696 - 698

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011198015

1.-

2.-

FUNCION BASICA . o
= Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docenies y de invesligacion
programada en la Unidad de Patologia Cervical.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

= Con los Médicos del servicio: Relacion de coordinacion

= Con los Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacion supervision.

» Con Personal de Ctros Servicios: Relaciones de coordinacion y apoyo especializado.

Relaciones Externas:

= Con institutos especializados, hospitales, centros y puestos de salud: Relaciones d= coordinacion por
delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Conirareferencia

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervision, monitoreo y seguimiento

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Desarrollar las actividades médico — quirirgicas de tipo asistenclal que le sean programadas en la atencion
integral de la paciente ginecolbgica con calidad y respeto a las normas de etica médica, de tal manera gue
permita alcanzar las rnetas programadas en el Plan Operativo Anual 2n lo que respecta a la Unidad de
Patologia cervical.
4.2 Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacién y rehabilitacion de pacientes con patologia
cervical.
4.3 Realizar visitas médicas terapéuticas a las usuarias hospitalizadas en la unidad.
4.4 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacolégico Institucional.
4.5 Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamiento médico relacienados a la unidad.
4.6 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
4.7 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participacién.
4.8 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas de pacientes ginecolégicas procedentes de los
diverses servicios del Hospital.
4.9 Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de las pacientes hospitalizadas en la unidad segtn los estandares
y normas establecidas, refrendando con la firma y selio respectivo.
4.10 Autorizar el alta del usuario garantizando un adecuado seguimiento de acuerdo a la normatividad vigente.
4.11 Solicitar la necesidad de inter consulta de las pacientes hospitalizadas y firmar los documentos pertinentes.
4,12 Comunicar a la paciente y sus familiares sobre la evolucién de su estado de salud.
4.13 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro
quirtirgico y emergencia.
4,14 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el Jefe del Servicio y los miembros
del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucién.
4.15 Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informado
oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
4.16 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y gulas de atencién vigentes, asi como ia codificacién segiin
Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas Relacicnadas con la Salud.
4.17 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencién de salud de los beneficiarios asi como reaiizar los
documentos que de ella deriven.
4.18 Participar en la elaboracién de documentos normativos y directivas relacionadas con las funciones de su
unidad si fuera requerido.
4.19 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.
4.20 Elaborar y presentar oportunamente informes médicos y otros documentos solicitados por el Jefe inmediato.
4.21 Participar en programas de capacitacion en el area de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nuevos conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a las usuarias una atencidn especializada y eficiente.
4.22 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio.
4.23 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.
4.24 Desarrollar actividades docentes y de investigacion.
4.25 Participar en l|a elaboracidn de normas y directivas para la ejecucién de programas y proyectos de
investigacion y docencia de |a especialidad si fuera requerido.
4.26 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
4.27 Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias mas importantes, asi como de todas las actividades realizadas.
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( 4 28 Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técniccs normativos e instrumentos de gestion
cuando sea requerido, asf como cumplir lo dispuesio en dichos documentos e instrumentos de gestion.

4.29 Brinder asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.30 Participar en la elaboracidn, actualizacién e implementacion de guias y procedimientos de atencién si fuera
requerido.

( 4.31 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedentes de los diversos servicies del

' Hospital.

{ 4,32 Solicitar la autorizacion del jefe de servicio para la ejecucion de procedimientos e intervenciones quirrgicas
electivas y de emergencia segln lineas de autoridad y coordinar con los servicios pertinentes para su
ejecucién.

y 4.33 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta extarna, hospitalizacién, centro

' quirtirgico, centro obstétrico y emergencia.

4.34 Cumplir la programacién del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, camnbios de turnos y ofros del
Servicio.

{ 4.35 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencion del Servicio.

4,36 Efectuar rotaciones para la atencién en otros servicios del Departamento si fuera requerido.

( 4.27 Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atencién a los usuarios de su unidad cuando sea el caso.

4.38 Participar en programas de capacitacioén en el érea de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nuevos conocimientos y técnicas quirtrgicas, brindando a los ususrios una atencién especializada y eficiente.

4.39 Participar en actividades de educacion médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos cientificos y
tecnoldgicos que sean requeridos para la prevencién, diagnéstico y tratamiento de enfermedades dentro de la
especialidad si fuera requerido.

4.40 Contribuir que la atencién y diagnostico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guias clinicas y de

{ procedimientos médicos. Asimismo realizar la codificacion segun Clasificacion Internacional de Enfermedades
y Problemas Relacionadas con la Salud.

441 Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si fuera requerido.

4.42 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en éreas especializadas,

4.43 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a normas y

( guias de atencidon aprobados,

4.44 Efectuar intervenciones quirlirgicas y actividades asistenciales especializadas.

{ = 4.45 Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico, certificado de nacimiento, defuncion y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.46 Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario da pacientes hospitalizados.

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

( 4.48 Participar en la definicion y actualizacién de las gufas de atencidn de los pacientes, en el campo de la

especialidad de su competencia.

{ © 4.49 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el  establecimiento

) debidamente autorizado.

\ "' 450 Cuando corresponda, podré supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.

4.561 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.52 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funcionss.

( 4.53 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

{ 5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion ;

» Titulo profesional de médico cirujano y titulo de especialista en Gineco-Obstetra

= Capacitacion en el diagnéstico y manejo de pacientes con patologia de cuello uterino benigna y maligna.
= Habiiitado por el Colegio Medico

{ = Regisiro de Especialista del Colegio Médico del Perd.

Experiencia

{ = Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.

= Experiencia en el manejo de pacientes con patologia de cuello uterino.

= Experiencia en la ejecucion de actividades docentes y de investigacion en su area.
Capacidades

= (Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados

{ = Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

= Capacidad para trabajar en equipo.

¢ « Capacidad de innovacion y aprendizaje
( 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:
( Dpto. Gineco-Obstetricia OFE/UD R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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“Version; 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

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

N° CAP: 705

COD!GO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119016

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicacionas generales de
los profesionales del servicio.

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 coordinacion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.
4.2 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsultas, analisis de
laberatorio, ecografias, etc.).
4.3 Asistir a los profesionales en &l desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.
4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, ofros materiales y ropa limpia para &l
desarrollo de los procedimientos ginecoldgicos.
4.5 Realizar la higiene perineal a {odas aquellas pacientes que tengan indicado reposo absoluto.
4.6 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergancia en el memento oportuno.
4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidro-electrolitico.
4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacién y cofros materiales, vigilando el
correcto estado de estos.
4.9 Realizar ofras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.
4.10 Velar por la seguridad fisica y psiquica de |a paciente.
4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.
4.12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los exdmenes auxiliares y procedimientos que
asl lo requieran.
4.13 Reportar personalmente a la técnica de enfermerfa ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.
4.14 Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimianto de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.|
4.15 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucidn de la atencién médica.
4.16 Preparar equipos, material quirdrgico y/o médico para su esterilizacién.
4.17 Efectuar el traslado del paciente para la realizacion de los procedimientos y examenes auxiliares de
diagnostico.
4.18 Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergencia,
4.19 Cumplir la programacion de turnos establecidos segtin las normas y directivas institucionales.
4.20 Apoyar a las actividades de promocion y educacién de estilos de vida saludables, prevencion de la salud y
otros dirigidos a la familia y comunidad, bajo la supervision del Profesional de equipo de salud.
421 Colabarar en la formulacién de informes estadisticos de diferentes programas de atencién, bajo la
supervision del Profesional del equipo de salud.
4.22 Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atencién al paciente en consulta externa, efectuar
los requerimientos para su reposicién.
4.23 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.24 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desamperio de sus funciones.
4.25 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.

= Capacitacién en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia

= experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

s Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Pl >y e o

Manual de Organizacién y Funciones Departament

.’\\'“'"‘ . ol B

] ne byaiee 2 ; Ay EJ_‘_?‘./LP-_

N, | ENCANGA 5/ S e g
bt W o




P — ~ -~

o~ e~

fs

’,...\

L

Actitudes
= De solucidn a preblemas del usu—"rto intzro y externo.
Etica y valores
= Responsakilidad, respato, solidaridad y honradez.
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Revisado por:

Aprobadao por:

Ultima modificacién:
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLCGIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 1
: Me CAP: 708
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119016
1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y conirol de pacientes de acuerdo a indicaciones generales da
los profesionales del servicio.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe 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 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.
4.2 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsultas, analisis de
laboratorio, ecografias, etc.).
4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.
4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, ofros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecolégicos.
4.5 Realizar la higiene perineal a todas aquellas pacientes que terigan indicado reposo absoluto.
4.6 Solicitar lcs resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento oportuno.
4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidro-electrolitico,
4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacion y otros materiales, vigilando el
correcto estado de estos.
4.9 Realizar otras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.
4.10 Velar por la seguridad fisica y psiquica de la paciente.
4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.
4.12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los exdmenes auxiliares y procedimientos que
asl lo requieran, )
4.13 Reportar personalmente a la técnica de enfermeria ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.
4.14 Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Sarvicio.
4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.
4.17 Las demas funciones que le asigne su ]efe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
= Capacitacion en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia
» Experiencia en el desempenio de funciones similares al cargo
Capacidades
= 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
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
Dpto. Gineco-Obstetricia QPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2018
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I'Varsion: 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 2

N° CAP: 629 - 700

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118015

1.- FUNCION BASICA o
= Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docantes y de investigacién
programada en la Unidad de Suelo pélvico

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con los Médicos del servicio: Relacion de coordinacion
= Con los Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacién 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
delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Desarrollar las actividades médico — quirdrgicas de tipo asistencial que le sean programadas en la atencion
integral de la paciente con problemas de piso pélvico con calidad y respetfo a las normas de ética médica, de tal
manera que permita alcanzar las metas programadas en el Plan Operativo Anual en lo que respecta a la Unidad
de Piso Pélvico.
4.2 Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de pacientes
con alteraciones en piso pélvico tanto anatdmicas como funcionales.
4.3 Realizar visitas médicas terapéuticas a las usuarias hospitalizadas en la unidad.
4.4 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacolégico Institucional.
4.5 Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico relacicnados a la unidad.
4.6 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
4.7 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su pariicipacian.
4.8 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas de pacientes ginecoldgicas procedentes de ios
diversos servicios del Hospital,
4.9 Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de las pacientes hospitalizadas en la unidad segun los estédndares
y normas establecidas, refrendando con la firma y sello respectivo.
4.10 Autorizar el alta del usuario garantizando un adecuado seguimiento de acuerdo a la normatividad vigente,
4.11 Solicitar la necesidad de inter consulta de las pacientes hospitalizadas y firmar los documentos pertinentes.
4.12 Comunicar a la paciente y sus familiares sobre la evolucién de su estado de salud.
4.13 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro
quirtirgico y emergencia.
4.14 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacién efectiva con el Jefe del Servicio y los miembros
del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucién.
415 Verificar los instrumentos, eguipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informado
oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
4.16 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencién vigentes, asi como la codificacion segun
Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
4.17 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios asi como realizar los
documentos que de ella deriven.
4.18 Participar en la elaboracion de documentos normativos y directivas relacionadas con las funciones de su
unidad si fuera requerido.
4.19  Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.
4.20 Elaborar y presentar oportunamente informes médicos y otros documentos solicitados por el Jefe inmediato.
4.21 Participar en programas de capacitacion en el drea de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nuevos conocimientos y técnicas quirtrgicas, brindando a las usuarias una atencion especializada y eficiente.
4.22 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio.
4.23 Participar activamente en las reuniones meédicas y académicas del Servicio.
4.24 Desarrollar actividades docentes y de investigacion.
4.25 Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucién de programas y proyectos de
investigacion y docencia de la especialidad si fuera requerido.
4.26 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
4.27 Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias més importantes, asi como de todas las actividades realizadas.
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4,28 Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestidn
cuando sea requerido, asf como cumplir lo dispuesto en dichos documentos 2 irstrumentos dw gestion.

4.29 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.30 Participar en la elaboracién, actualizacién e implementacion de guias y procedimientos de atensién si fuera
reguerido.

4.31 Respender en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedentes de los diversos servicios del
Hospital.

4,32 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.33 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el Jefe del Servicio y los miembros
del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucién.

4.34 Solicitar la autorizacion del jefe de servicio para la ejecucion de procedimientos & intervenciones quirtrgicas
electivas y de emergencia segln lineas de autcridad y coordinar con los servicios pertinentzs para su
ejecucion.

4.35 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalizacién, centro
guirtrgico, centro obstétrico y emergencia.

4.36 Cumplir la programacién del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de turncs y otros del
Servicio.

4.37 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencion del Servicio.

4.38 Efectuar rotaciones para la atencion en otros servicios del Departamento si fuera requerido.

4.39 Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atencién a los usuarios cuando sea el caso.

4.40 Participar en programas de capacitacién en el area de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nuevos conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a los usuarios una atencién especializada y eficiente.

4.41 Parlicipar en aclividades de educacién médica continua, con énfasis en los nuevos conrocimientos clentfficos y
tecnolégicos que sean requerides para la prevencion, diagnéstico y tratamiento de enfermedades dentro dz la
sspecialidad si fuera requerido.

4.42 Contribuir que la atencién y diagnéstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en gufas clinicas y de
procedirnientos médicos. Asimismo realizar la codificacion segtn Clasificacion Internacicnal de Enfﬂrmedadns
y Problemas Relacicnadas con la Salud.

4,43 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Serwc;o.

4,44 Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si fuera requerido.

4.45 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes,

4.46 Cumplir las normas, reglamentes, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.47 Cumoplir con lo dlspuestu en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

448 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

s Titulo profesional de médico cirujano y titulo de especialista en Gineco-Obstetra

= Capacitacion en Cirugia de Piso Pélvico y Uroginecologla

= Habilitado por el Colegio Medico

= Registro de Especialista del Colegio Médico del Perd.

Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.

= Experiencia en el manejo de pacientes con problemas de piso pélvico con cirugia sito especifico y con aplicacidn
de elementos biologicos.

= Experiencia en la ejecucion de actividades docentes y de Investigacion en su area.

Capacidades

= (Capacidad de coordinacion, organizacidn y control de los recursos asignados

=  Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

= Capacidad para trabajar en equipo.

= Capacidad de innovacién y aprendizaje

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacidn: Vigencia:

Dplo. Gineco-Obstetricia OPE/JO R.D.N® ~2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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( Version; 3.0
{ UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

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

N° CAP: 706
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119016

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones generales de
( los profesionales del servicio,

( 2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

{ = Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimienio de su funcién.
= Con personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

( 3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

{ 4.1 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.

4.2 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsultas, anélisis de
laboratorio, ecografias, etc.).

4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.

4.4 Proveer cpartunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, otros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecolgicos.

4.5 Realizar |a higiene perineal a todas aguellas pacientes que tengan indicado reposo absoluto,

4.6 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento oportuno.

4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidro-electrolitico.

' 4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacién y otros materiales, vigilando el

{ correcto estado de estos,

4.9 Realizar otras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.

4.10 Velar por la seguridad fisica y psiquica de la paciente.

4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares y procedimientos que
asi lo requieran.

4.13 Reportar personalmente a la técnica de enfermerfa ingresante del turno siguiente los pendientes y los

( materiales del servicio.

4.14 Velar por la seguridad, conservacidn y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.

( 4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

(% Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.

{ = Capacitacion en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia

( = experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
( Capacidades

= Capacidad para frabajar en equipo

{ Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oporiuno

( Actitudes

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

( = Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

( Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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Version: 3.0
UNIDAD ORGAN!CA: SERVICIO DE GINECCOLOGIA

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

Ne CAP: 709

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119016

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes ds acuerdo & indicacionss gensrales de
los profesionales del servicio.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con 2l Jefe 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 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.

4.2 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermerfa (solicitud de medicamentos, Interconsultas, anélisis de
laboratorio, ecografias, etc.).

4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.

4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algoddn, ofros materiales y ropa limpia para &l
desarrollo de los procedimientos ginecolégicos.

4.5 Realizar la higiene perineal a todas aquellas pacientes que tengan indicado reposo absoluto.

4.6 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momanto oportuno.

4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidro-glectrolitico.

4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacidn y otros materiales, vigilando el
correcto estado de estos.

4.9 Realizar otras actividades técnicas de enfermerfa que le fueran asignadas.

4.10 Velar por la seguridad fisica y psiquica de la paciente.

4.11 Atender con respeto v privacidad al paciente.

4.12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los exdmenes auxiliares y procedimientos que
asi lo requieran.

4.13 Reportar personalmente a la técnica de enfermeria ingresante del turno siguiente los pendientss y los
materiales del servicio.

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

4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

5.~ REQUISITOS MINIMOS

S Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Institute Superior.

= Capacitacion en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes

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

« Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha; 2014- 2016
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Yersion: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA N° DE CARGOS: 2

N® CAP: 701 - 702

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119015

.-

2.-

FUNCION BASICA
= Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistericiales, docentes y de investigacion
programada en la Unidad de Infanto Juvenil.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.

= Con los Médicos del servicio: Relacién de coordinacion

= Con los Técnicos de Enfermerfa Il y I: Relacién 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
delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervisién, monitoreo y seguimiento

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Desarrollar las actividades médico-quirtrgicas de tipo asistencial que le sean programadas en la atencién
integral de la paciente nifia y adolescente, con calidad y respeto a las normas de ética médica, de tal manera
que permita alcanzar las metas programadas en el Plan Operativo Anual .
4,2 Participar en las actividades de prevencion, proteccién, recuperacion y rehabilitacion de la salud en el campo de
la ginecologla de la nifia y adolescente, y de su entorno familiar.
4.3 Realizar visitas médicas terapéuticas a las usuarias hospitalizadas en la unidad.
4.4 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacolégico Institucional.
4.5 Desarrcliar [os procedimientos de diagnéstico y fratamiento médico relacicnados a la unidad.
4.6 Brindar asescramiento en el campo de su especialidad.
4.7 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su particivacion.
4.8 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas de pacientes ginecolégicas procecentes de los
diversos servicios del Hospital.
4.9 Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de las pacientes hospitalizadas en la unidad segtn los estandares
y normas establecidas, refrendando con la firma y sello respectivo.
4.10 Autorizar el alta del usuario garantizando un adecuado seguimiento de acuerdo a la normatividad vigents.
4.11 Solicitar la necesidad de inter consulta de las pacientes hospitalizadas y firmar los documentos pertinentes.
4.12 Comunicar a la paciente y sus familiares sobre la evolucién de su estado de salud.
4.13 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitzalizacion, centro
quirirgico y emergencia.
4.14 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacién efectiva con el Jefe del Servicio y los miembros
del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucion.
4.15 Verificar los instrumentos, eguipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informado
oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
4.16 Cumpiir lo dispuesto en las directivas, normas y gulas de atencién vigentes, asi como la codificacién segtn
Clasificacién Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
4.17 Gumplir con la normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios asi comoe realizar los
documentos que de ella deriven.
418 Participar en la elaboracidn de documentos normativos y directivas relacionadas con las funciones de su
unidad si fuera requerido.
4.19 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahcspitalarias.
420 Elaborar y presentar oportunamente informes médicos y otros documentos solicitados por el Jefe inmediato.
4.21 Participar en programas de capacitacién en el drea de la especialidad, para reforzar, mejorar v aprender
nuevos conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a las usuarias una atencidn especializada y eficiente.
4.22 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servicio.
4.23 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.
4.24 Desarrollar actividades docentes y de investigacion.
4.25 Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos de
investigacién y docencia de la especialidad si fuera requerido.
4.26 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
4.27 Informar al Jefe de Servicio las ccurrencias més importantes, asi como de todas las actividades realizadas.
4.28 Participar en la elaboracion, actualizacion de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestién

cuando sea requerido, asi como cumplir lo dispuesto en dichos documentos @ instrumentos de gastidn,
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4,29 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.30 Participar en la elaboracion, actualizacién e implementacion de guias y prosecimientos de stercion si fuera
requerido.

4.31 Responder en forma oportuna y adecuada las intercorsultas procedenies de los diversos servicios del
Hospital.

4,32 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.33 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el Jefe del Servicio y los miembros

( del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucidn.

434 Solicitar la autorizacion del jefe de servicio para la ejecucion de procedimientos e intervenciones quirtirgicas
electivas y de emergencia segun lineas de autoridad y coordinar con los servicios pertinentes para su
ejecucion.

4.35 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consuita externa, hospitalizacion, centro
quirdrgico, centro obstétrico y emergencia.

; 4.36 Cumplir la programacién del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de turnos y ctres del

( Servicio.

4.37 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencién del Servicio.

4.38 Efectuar rotaciones para la atencién en otros servicios del Departamento si fuera requerido.

439 Elaborar informes médicos y otros que resuiten de la atencién a los usuarios cuando sea el caso.

4,40 Participar en programas de capacitacién en el 4rea de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender

p nuevos conocimientos y técnicas quirtirgicas, brindando a los usuarios una atencién especializada y eficiente.

4.41 Participar en actividades de educacién médica continua, con &nfasis en los nuevos cenocimientas cientificos y

{ tecnologicos que sean requeridos para la prevencion, diagnéstice y tratamiento de enfermedades dentro de la
especialidad si fuera requerido.

442 Contribuir que la atencién y diagnéstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en gufas clinicas y de
procedimientos médicos. Asimismo realizar la codificacion segtin Clasificacién Internacional de Enfermedades

) ( y Problemas Relacionadas con la Salud.

4,43 Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si fuera requerido.

4.44 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

( 4.45 Cumplir con lo dispuesto en el Cadigo de Etica de la Funcion Pdblica, en el desempeiio de sus funciones.

' 4,45 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MiNIMOS
Educacion
y = Titulo profesional de médico cirujano y titulo de especialista en Gineco-Obstetra
' « Habilitado por el Colegio Medico
( = Registro de Especialista del Colegio Médico del Per.
Experiencia
= Experiencia en el desempeiio de funciones similares al cargo.
= Experiencia en el manejo en manejo de la paciente nifia y adolescente con problemas ginecolagicos.
= Experiencia en la ejecucién de actividades docentes y de investigacién en su area.
( _ Capacidades
: = Capacidad de coordinacién, organizacion y control de los recursos asignados

( = Capacidad de liderazgo para el logro de los cbjetivos institucionales
= Capacidad para trabajar en equipo.

{ = Capacidad de innovacién y aprendizaje

, Habilidades

- = Para concretar resultados en el tiempo opertuno
Actitudes

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.
( Etica y valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
Dplo. Ginece-Obstetricia OPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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: Version: 3.0
{ UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

{ CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA ! N°® DE CARGOS: 1
( N° CAP: 710

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112016

( 1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones gensrales de
los profesionales del servicio.

( 2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta 2l cumplimiento de su funcién.
( = Con personal del Servicio; Relacicnes de coordinacion.

Relaciones Externas:

( = Notiene
) 3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
A = Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

( 4.1 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.

4,2 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.

( 4.3 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentes, Interconsultas, anélisis de

_ laboratorio, ecografias, etc.).

' 4.4 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los precedimientos propios del Servicio.

y 4.5 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, otros materiales y ropa limpia para el

desarrollo de los procedimientos ginecoldgicos.

( 4.6 Realizar la higiene perineal a todas aquellas pacientes que tengan indicade reposo absoluto.

_ 4.7 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el memento oporfuno.

{ 4.8 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicadoe balance hidro-electrolitico.

{ 4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curaciéon y otros materizles, vigilando el

; correcto 2stado de estos.

4.10 Realizar otras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.

4.11 Velar por |a seguridad fisica y psiguica de la paciente.

4.12 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.13 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examanes auxiliares y procedimientos que

\ asi lo requieran.

4.14 Reportar personalmente a la técnica de enfermeria ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.

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

) 4.16' Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

( 4,17 Cumplir con lo dispuesto en el Cédige de Etica de la Funcién Pdblica, en el desempefio de sus funciones.

4.18 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior,

= Capacitacion en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
{ Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
{ Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

{ = Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes

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

( = Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

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

{ Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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Version: 3.0
UNIDAD CRGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

N° DE CARGOS: 2

CAR FICADO: ME LISTA
GO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIA e —_

{ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119015

{ 1.- FUNCION BASICA ' o
= Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion

( . programada en la Unidad de Patologia Mamaria.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los Médicos del servicio: Relacién de coordinacion
= Con ios Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacién supervisién.
= 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 Desarrollar las actividades médico-quirdrgicas de tipo asistencial que le sean programadas en la atencion
integral de la paciente ginecoiégica con calidad y respeto a las normas de ética médica, de tal manera que
\ permita alcanzar las metas programadas en el Plan Operativo Anual 2n lo que respecta a la Unidad de
patologia Mamaria .
4.2 Participar en las actividades de prevencién, proteccién, recuperacién y rehabilitacién de la salud de pacientes
( con patologia mamaria.
; 4.3 Realizar visitas médicas terapéuticas a las usuarias hospitalizadas en la unidad.
' 4.4 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacoldgico Institucional,
4.5 Desarrollar los procedimientos de diagndstico y tratamiento médico relacionados a la unidad,
4.6 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.
4.7 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participacion.
4.8 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas de pacientes ginecoldgicas procedentes de los
diversos servicios del Hospital.
4.8 Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de |las pacientes hospitalizadas en la unidad segun los estandares
{ y normas establecidas, refrendando con la firma y sello respectivo.
; 4.10 Autorizar el alta del usuario garantizande un adecuado seguimiento de acuerdo a la normatividad vigente.
A 4.11 Sdlicitar la necesidad de inter consulta de las pacientes hospitalizadas y firmar los documentos pertinentes.
¢ 4.12 Comunicar a la paciente y sus familiares sobre la evolucién de su estado de salud.
4.13 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalizacion, centro
( quirdrgico y emergencia.
4.14 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el Jefe dsl Servicio y los miembros
del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucién.
) 4.15 Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informado
L oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.
4.16 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y gufas de atencién vigentes, asi como la codificacion segin
Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.
{ 4.17 Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencién de salud de los beneficiarios asi como realizar los
documentos gue de ella deriven.
\ 4.18 Participar en la elaboracion de documentos normativos y directivas relacionadas con las funciones de su
unidad si fuera requerido.
( 4.18  Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.
4.20 Elaborar y presentar oportunamente informes médicos y otros documentos solicitados por el Jefe inmediato.
4.21 Participar en programas de capacitacion en el 4rea de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
{ nuevos conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a las usuarias una atencion especializada y eficiente.
4.22 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al Servigio.
{ 4.23 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.
4.24 Desarrollar actividades docentes y de investigacidn.
( 4.25 Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucién de programas y proyectos de
investigacion y docencia de la especialidad si fuera requerido.
4.26 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
{ 4.27 Informar al Jefe de Servicio las ocurrencias mas importantes, asi como de todas las actividades realizadas.
4.28 Participar en la elaboracion, actualizacién de documentos técnicos normativos e instrumentos de gestion
cuando sea requeride, asi como cumplir lo dispuesto en dichos documentos instruinentos de gestion.
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4.29 Brindar asesoramiento en el campo de su espacialidad.

430 Participar en la elaboracién, actualizacién & implementacion de guias y procedimientos de atancién si fuera

{ requerido.

' 4.31 Rgsponder en forma oportuna y adecuada las interconsultas procedentes de los diversos servicios Jel
Hospital.

4.32 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.33 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el Jefe del Servicio y los miembros
del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucion.

. 4.34 Solicitar la autorizacién del jefe de servicio para la ejecucion de procedimientos e intervenciones quirdrgicas

{ electivas y de emergencia seglin lineas de autoridad y coordinar con los servicios pertinentes para su
ejecucion.

4.35 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalizacién, centro
quirtirgico, centro obstétrico y emergencia.

4.36 Cumplir la programacion del rol de trabajo, guardias hospitalarias, vacaciones, cambios de turnos y otros del

{ Servicio.

4.37 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencion del Servicio.

( 4,38 Efectuar rotaciones para la atencién en otros servicios del Departamento si fuera requerido.

4.39 Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atencién a los usuarios cuando sea el caso,

4.40 Participar en programas de capacitacién en el area de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nueves conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a los usuarios una atencién especializada y eficiente.

4.41 Participar en actividades de educacién médica continua, con énfasis en los nuevos conocimientos cientificos y

[ tecnolégicos que sean requeridos para la prevencion, diagnéstico y tratamiento de enfermedades dentro de la

especialidad si fuera requerido,

{ 4,42 Contribuir que la atencién y diagnostico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en guias clinicas y de

procedimientos médicos. Asimismo realizar la codificacion segun Clasificacién Internacional de Enfermedades

! y Problemas Relacionadas con Ja Salud.

' 4.43 Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si fuera requerido.

4.44 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y dispesiciones vigentes.

{ 4.45 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

4.46 Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

( = Titulo profesional de médico cirujanoe y titulo de especialista en Gineco-Obstetra
= Habilitado por el Colegio Medico

= Registro de Especialista del Colegio Médico del Perd.

Experiencia

{ = Experiencia en el desempeiio de funciones similares al cargo.

= (Capacitacién en pacientes con Patologfa Mamaria general y radical.

{ = Experiencia en la ejecucion de actividades docentes y de investigacion en su area.
Capacidades

= Capacidad de coordinacion, orgamzacrén y contro! de los recursos asignados

{ = (Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionaies

= (Capacidad para trabajar en equipa.

= (Capacidad de innovacion y aprendizaje

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

{4 Actitudes

: = De solucion a problemas del usuario interno y externo.

( Etica y valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por; Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014- 2016
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"Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

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

i CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118016

“ Me CAP: 711

1.

5.-

FUNCION BASICA o
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes d= acuerdo a indicaciones generales d
los profesionales del servicio.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:

* Notiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.

4.2 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.

4.3 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsultas, andlisis de
laboraterio, ecografias, etc.).

4.4 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servizio.

4.5 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algoddn, ofros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecolégicos.

4.6 Realizar la higiene perineal a todas aquellas pacientes que tengan indicado reposo absoluto.

4.7 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en &l momento oportuno.

4.8 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidro-electrolitico.

4.9 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladcres, coche de curacion y otros materiales, vigilando el
correcto estado de estos.

4.10 Realizar otras actividades técnicas de enfermeria gue le fueran asignadas.

4.11 Velar por la seguridad fisica y psiquica de la paciente.

4.12 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.13 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares y procedimientos que
asi lo requieran.

4.14 Reportar personalmente a la técnica de enfermerfia ingresante del turno siguiente los pendientss y los
materiales del servicio.

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

4.16 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigenies.

4,17 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcidn Publica, en el desempefio de sus funciones.

4.18 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.

= Capacitacion en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oporiuno
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 modificacion: Vigericia:
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA
( CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO N° DE CARGOS: 1 ]
N° CAP: 712

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119023 ‘

: 1.- FUNCION BASICA

' = Programar y supervisar las actividades administrativas, docentes, de atencion en la salud, de prevencion de
riesgos y dafics y de investigacion, del Servicio de Obstetricia Médico Quirdrgica y sus unidades, en
concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital,

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumpiimiento de su funcion.
: = Con el personal del Servicio: Tiene mando directo
= Con los Técnicos de Enfermeria Il y |: Relacién supervision.
= Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relecion 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 servicio,
= Autorizacién de actos técnico-administrativos.
= Supervisién, monitoreo y evaluacian.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativos, asistenciales, docentes y de investigacion
del Servicio en coordinacién con el Jefe del Departamento.
42 Monitorear el avanca y cumplimiento de los planes de actividades del Servicio.
4.3 Autorizar, monitorear y supervisar las campafias, programas y estrategias sanitarias asignados al
Servicio.

_ 4.4 Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas, proyectos de investigacién y docencia en

{ Obstetricia.

4.5 Elaborar informes técnicos relacionados con las funciones del Servicio.

b 46 Informar al Departamento las ocurrencias mas importantes, asf como de todas las actividades

4,7 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.8 Hacer cumplir y supervisar la atencién, intervenciones y procedimientos médicos quirtrgicos de acuerdo

{ a la programacion del Servicio con calidad y respeto a las normas de éfica médica.

, 4.9 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea requerido.

{ 4.10 Conducir la elaboracion, actualizacién e implementacién de gulas y procedimientos de atencion.

4.11 Supervisar el cumplimiento de las interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de las
especialidades.

412 Velar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
intrahospitalarias.

413 Supervisar el cumplimiento de la atencién, horarios de trabajo, vacaciones, cambios de fuinos, licencias
y otros que se otorgue al personal de su dependencia de acuerdo a las necesidades del Departamento

\ y a la disponibilidad del personal.

4.14 Coordinar la referencia y contrarreferencia de los usuarios con las instancias pertinentes previo
conocimiento y autorizacién del jefe de servicio.

( 415 Tomar las medidas correctivas, mediante comunicacién escrita al Jefe de Departamento y este ante la

unidad orgénica responsable, por incumplimiento del rol de trabajo, guardias y otros a fin de no alterar

{ |as actividades programadas del servicio.

4.16 Autorizar la ejecucion de las intervenciones quirdrgicas del servicio en coordinacion con el jefe del
Departamento

417 Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del servicio.

4.18 Hacer cumplir las directivas, normas y guias de atencion del Servicio.

( 4.19 Visar informes médicos y ofros que resulten de la atencion a los usuarios cuando sea pertinente.

4.20 Informar al Departamento sobre el cumplimiento de la unidad organica responsable sobre

{ requerimiento del mantenimientc preventivo y correctivo de los equipos del servicio

4.21 Verificar que la atencion y diagnostico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en gulas y

( procedimientos médicos asi como de la codificacién segin la Clasificacién Internacional de
Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.

4.22 Reemplazar en sus funciones al médico jefe del departamento durante su ausencia si fuera requerido.

( 4.23 Dirigir, monitorizar, supervisar v evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio.




5.-

4.24 Hacer &l cumplimiento de las metas programadas para =l Servicio.

4.25 Elaborar, revisar, actualizar y dlfundlr les Documentos de Gestidn propios del Servicio segin los
procedimientos establecidos.

425 Asistir al Jefe del Departamento en la efaboramon, revision actualizacion y difusién de los documentos
de Gestién del Departamento.

4.27 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.28 Desarrollar actividades médico-asistenciales seglin nacesidad del Servicio.

4.29 Cumplir y hacer cumplir Ias normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.30 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Efica de la Funcion Publica, en el desempafio de sus
funciones.

4.31 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo Profesional de Médico Cirujane y Titulo de Especialista en Gineco-Obstetra
= Estudios de Post Grado en Gestitén de Servicios de Salud y /o Salud Publica y /o equivalentes.
» Habilitacién Profesional Vigente

Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo

= Experiencia en direccion, supervisidn 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 rea a su cargo.
Actitudes

= De soluci6n a problemas del usuario interno y externo,
E£tica y valores

» Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: | Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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I CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118025

Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA | N° DE CARGOS: 2

N® CAP: 713 ~ 714

1.- FUNCION BASIGA
= Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad Ias actividades médico asistencialzs, decentes y de investigacion
programada en la Unidad de Atencion Especializada Gineco-Obststrica.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
= Con los Médicos del servicio: Relacién de Coordinacion
= Con los Técnicos de Enfermerfa Il y I: Relacién supervisidn.
= Con Personal de Otros 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 Contrarreferencia.

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas en Ia atencion integral de la
paciente de alto riesgo obstétrico segtin las metas programadas en el Plan Operativo Anual.

4.2 Brindar atencién médica en la especialidad de Obstetricia, encargada de evaluary  ejecutar
procedimientos y acciones durante el embarazo, parto y puerperio evitando y ftratandn dafios y
complicaciones con el fin de obtener una madre y un neonato saludable, con calidad y respato a las
normas de ética médica.

4.3 Participar en las actividades de prevencién, proteccién, recuperacién y rehabilitacién de la salud en el
campo de Obstetricia.

4.4  Realizar visitas médicas terapéuticas a las usuarias hospitalizadas en la unidad.

4.5  Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacolégico Institucional.

46 Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico relacionados a la unidad,

4.7  Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.8 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participacion.

4.9 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas de pacientes obstétricas procedentas de los
diverscs servicios del Hospital.

4.10 Confeccionar |as historias clinicas y epicrisis de las pacientes hospitalizadas en la unidad.

4.11 Autorizar el alta de la paciente y la necesidad de inter consulta de las pacientes hospitalizadas y firmar los
documentos pertinentes.

4.12 Comunicar a la paciente y sus familiares sobre Ia evolucion de su estado de salud.

4.13 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalizacion,
centro quirdrgico y emergencia,

4.14 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el Jefe del Servicio y los
miembros del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucién.

4.15 Verificar los instrumentos, equipcs y muebles del ambiente donde desarrolla sus aclividades informado
cportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

4.16 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencién vigentes, asl como [a codificacién segun
Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.

4.17 Participar en la elaboracion de documentos normativos v directivas relacionadas con las funciones de su
unidad si fuera requerido.

4.18 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

418 Elaborar y presentar oportunamente informes médicos y ofros documentos sclicitados por el Jefe
inmediato.

4.20 Participar en programas de capacitacion en el 4rea de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nuevos conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a las usuarias una atencion especializada y
eficiente.

4.21 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos ylo recursos asignados al
Servicio,

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

4.23 Desarrollar actividades docentes y de investigacion.

424 Reemplazar en sus funciones al médico Jefe del Servicio durante su ausencia si fuera requerido.

4.25 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.26 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempeno de sus funciones.

4.27 las demas funciones que le asigne su jefe inmediatn.
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REQUISITOS MINIMOS
Educacion

s Titulo Profesional de Médico Cirujanc y Titulo de Especialists en Ginaco-Obstetra

= Habilitacion Profesional Vigente
Experiencia

= Experiencia en el desempefiando de funcicnes similares al cargo.

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

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ultima modificacion:

Vigencia:

Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UQ R.D.N° __ -2014-HNHU-DG

Nuevo

Fecha: 2014 - 2016
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] Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA

. s SE CARGOS:
CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ N° DE CARGOCS: § _Inecap 722 726

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119025

1.-

FUNCION BASICA _ ,
= Brindar atencién integral a la mujer y gestante con necesidades en salud hospitalizada en 2| ambito de su

competencia profesional en la Unidad de Atenci6n Especializada Gineco-Obstétrica.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depande directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con el personal medico especlallsta y residente: Relacidn de apoyo en trabajo de equipo, segdn su competencia.
= Con el personal técnico y de servicio: Relacion de supervision.
= Con Personal de Ofros Servicios: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Exiernas:
= Relaciones de Coordinacién por delegacion en el marce del Sistema de Referencia y Contra-referencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
=« Coordina y monitorea el trabajo del equipo de Obstetrices.

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar en las acciones obstétricas de recuperacion y rehabilitacion en la atencion integral de la paciente
obstétrica de alto y bajo riesgo segtin las metas programadas en el Plan Operativo Anual.
4.2 Participar en el plan anual de capacitacion.
4.3 Brindar atencion a toda paciente en forma integral, personalizada, oportuna y eficiente.
4.4 Realizar la monitorizacion obstétrica-clinica o elecirénica de la paciente y comunicar en caso de alguna
eventualidad al médico asistente de turno.
4.5 Informar los hallazgos méas importantes de las pacientes hospitalizadas al médico de turno en la visita médica o
en el momento que amerite.
4.6 Participar en la atencién de urgencia de toda paciente obstétrica en espera o durante su atencién médica.
4.7 Realizar la evolucién obstétrica de las pacientes en cada turno y registrar en la Histeriz Clinica,
4.8 Organizar y orientar al personal a su cargo para asegurar la atencién obstétrica coniorme a los estandares de
calidad.
4.9 Participar en la visita médica con el equipo de guardia.
410 Cumplir las indicaciones médicas (terapéutica, Interconsulta, analisis de laboratorio, etc.) debidarnente
suscritas en la historia clinica.
4.11 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacolbgico Institucional.
4.12 Realizar procedimientos especiales segtin indicacién médica, tocolisis y otros
413 Realizar el seguimiento y reporte pormenorizado de las pruebas de ayuda diagnéstica (sangre, orina,
radiografia, pruebas de bienestar fetal, etc.) al médico asistente de turno.
414 Mantener y/o mejorar el stock de medicamentos del coche de paro y de la vitrina de la unidad, asl como
verificar la fecha de vencimiento de los mismos.
4,15 Rotular con fecha las vias periféricas, catéter venoso central, sonda Foley, sonda nasogastrica y otros
procedimientos invasivos en pacientes hospitalizadas.
4.16 Ser responsable de la elaboracién y conformidad de la Historia Clinica Materno -Perinatal base.
4.17 Elaborar el partograma de toda gestante que inicie la fase activa del frabajo de parto en el servicio.
4.18 Organizar y orientar al personal a su cargo para asegurar la atencién obstétrica conforme a los estandares de
calidad.
4.19 Solicitar periédicamente material de trabajo para el servicio (guantes, algodon, alcohol, papel toalla, etc).
4.20 Realizar las coordinaciones y/o seguimiento de |as transferencias internas y externas, verificando que todos los
procesos se cumplan,
421 Realizar las coordinaciones con la oficina del SIS en caso de que alguna paciente requiera de algdn
medicamento o procedimiento especial, informando al médico tratante.
4.22 Reportar personalmente a la Obstetra ingresante del turnc siguiente les pacientes hospitalizados en el servicio,
asi como todas las actividades pendientes para el cumplimiento de una atencion integral.
4.23 Disponer y acompaiiar el traslado de la paciente a la Unidad de Centro Obstétrico, a Sala de Operaciones y a
la Unidad de Cuidados Intensivos segtin sea el caso.
4.24 Impulsar y fomentar la responsabilidad de velar por el patrimonio del servicio.
4.25 Verificar la operatividad de los equipos y materiales para los procedimientos.
426 Cumplir y supervisar el cumplimiento de las Guias, Manuales y/o Normas vigentes as! como las demas
disposiciones al personal a su cargo.
4,27 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
4.28 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe inmediato.
4,29 Participar activamente en las reuniones académicas del Servicio.
4.30 Participar en la junta médica, en la discusion de casos clinicos y en las reuniones técnicas de mortalidad
materna de las pacientes a su cargo.
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4.33

4.34
4.35
4.36
4.37
4.38
4.39

Paiticipar en la dafinicion y actualizacion de las guias de etencion de las paciertes, en el asa > su
competencia

Proponer oportunamente la adquisicion ce insumss 2 instrumenios adecuados para el desarroiio dz las
aclividades.

Participar y desarrolla en el desarrollo de actividudes docentes y de investigacion en ¢l campo de cbstetricia,
programados por el establecimiento debidements autorizado y que correspondan al &mbito de su compeiencia.
Elaborar y/o amitir constancia de nacimiento y defunci6i fetal.

Supervisar las actividades asistenciales de los internos de obstetricia y controlar su psrmansncia en el servicio
Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

Cumplir con lo dispuesto en el Cédige de Etica de la Funcion Publica, en =l desempefio de sus funcicnes.

Las demas furiciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Profesional Universitario de Licenciada en Obstetricia.
= Estudios de post-grado en Alto Riesgo Obstétrico y/o Emergencias Obstétricas.
s Haber concluido SERUM.
= Habilitacion Profesional Vigente
Experiencia
= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades
= (Capacidad analitica y organizativa.
= Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
=  En el mangjo de sistema de computo,
Actitudes
= De solucién a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores

= Responsabilidad, respeto, sclidaridad y honradez. ,
Eiaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
| Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N°® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Versién: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA

CARGO GLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA I N° DE CARGOS: 1

N° CAP: 732

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112026

1.-

5.-

FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones generales
del profesional de Obstetricia.

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 coordinacion.

Relaciones Externas:

= Mo tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsuitas, analisis de
laboratorio, ecografias, etc.).

4.2 Participar en la visita médica con el equipo de turno.

4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio,

4.4 Proveer oporiunamente el instrumental estéril, torundas de algoddn, otros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecolégicos.

4.5 Realizar la higiene perineal a todas aguellas pacientes gue tengan indicado reposo abscluto.

4.6 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencion médica.

4.7 Preparar equipos, material quirlirgico y/o médico para su esterilizacién.

4.8 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares de diagnestico y
procedimientos que asi lo requieran.

4.8 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento oportuno.

4.10 Realizar otras actividades técnicas de enfermerfa que !s fueran asignadas.

4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.12 Reportar personalmente a la técnica de enfermeria ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.

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

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

4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposicicnes vigentes,

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

417 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior,
= Capacitacién en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia

= experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
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: Aprobade por: Ultima modificacion: Vigencia:
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['Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA i N° DE CARGOS: 2

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118025

N°® CAP: 716 - 715

1.-

2.-

5.-

FUNCION BASICA o
= Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion
programadas en |a Unidad de Alto Riesgo Obstétrico.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

= Con los Médicos del servicio: Relacion de Coordinacion

= Con los Técnicos de Enfermerfa Il y |: Relacién supervisién,

= 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 Contrarreferencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
m  Supervisién, monitoreo y seguimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean prograrnadas en la atencidn integral de la
paciente de muy alto riesgo obstétrico segiin las metas programadas en el Plan Operativo Anual.

4.2 Brindar atencién médica en la especialidad de Obstetricia, encargada de evaluar y ejecutar procedimientos y
acciones durante el embarazo, parto y puerperio evitando y fratando dafios y complicaciones con el fin de
obtener una madre y un neonato saludable, con calidad y respeto a las normas de ética médica.

4.3 Realizar visitas médicas terapéuticas a las usuarias hospitalizadas en la unidad.

4.4 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitoric Farmacolégico Institucional.

4.5 Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico relacionados a la unidad.

4.6 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.7 Participar en aclividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participacion.

4.8 Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de las pacientes hospitalizadas en la unidad.

4.9 Autorizar las inter consultas, el alta de la unidad y transferencia de la paciente, asi como frmar los
documentos pertinentes.

4,10 Comunicar a la paciente y sus familiares sobre la evolucién de su estado de salud.

4.11 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacién efectiva con el Jefe del Servicio y los

miembros del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucién.

4.12 Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividadas informado
oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

4.13 Gumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencidn vigentes, asi como la codificacion segtn
Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.

4.14 Participar en la elaboracién de documenios normativos y directivas relacionadas con las funciones de su
unidad si fuera requerido. '

4,15 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.16 Elaborar y presentar oportunamente informes médicos y otros documentos solicitados por el Jefe
inmediato.

4.17 Participar en programas de capacitacion en el area de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nueves conocimientos y técnicas quirirgicas, brindando a las usuarias una atencion especializada y
eficiente,

4.18 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignades al
Servicio.

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

4.20 Desarrollar actividades decentes y de investigacién.

4.21 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.22 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempefio de sus funciones.,

4.23 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato. '

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Gineco-Obstetra
= Estudios de postgrado en Obstetricia.

= Habilitacion Profesional Vigente
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( Experiencia I
n Experiencia en &l desempefio dz funciones similares al cargo. ’
{ Capacidades
* Capacidad analitica y organizativa.
{ = Capacidad para trabajar en equipo,
( Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes
= De solucion a problemas de! usuario interno y externo.
( Etica y valores
a  Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
( . - ;
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Jitima modificacién: | Vigencia:
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MED!CO QUIRURGICA

CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ N° DE CARGOS: 2
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01119025

N° CAP: 727 - 728

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencion integral obstétrica especializada a la mujer y gestante en el ambito de su compeizncia
profesional en la Unidad de Alto Riesgo Obstétrico,

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Infernas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con el personal médico especialista y residente: Relacién de apoyo en trabajo de equipo, segln su competencia.
= Con el personal técnico y de servicio: Relacién de supervisién.
= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
= Relaciones de Coordinacion por delegacion en el marce del Sistema de Referencia y Contra-referencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordina y monitorea el trabajo del equipo de Obstetrices.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la elaboracién y ejecutar el plan operativo del servicio.

4.2 Participar en el plan anual de capacitacion

4.3 Participar en las acciones obstéfricas de la atencién integral de la paciente obstétrica de alto riesgo segun las
metas programadas en el Plan Operativo Anual.

4.4 Supervisar las actividades asistenciales de los internos de obstefricia y controlar su permanencia en el servicio.

4.5 Brindar atencion integral obstétrica a las pacientes asignadas a su cargo de acuerdo a las Guias Clinicas de
atencion de la Institucién y del MINSA.

4.6 Brindar atencidn obstétrica a las pacientes gestantes, puérperas de partos vaginales, cesarea y las de post
aborto que procedan de las drsas de emergencia, centro obstétrico, sala de recuperacién, Uci y consultorios
externos.

4.7 Realizar la evolucién y monitorizacidn clinica obstétrica de las pacientes en cada turno y registrar en la Historia
Clinica de Aro B, Aro C, Puerperio patolégico y Post Cesareadas.

4.8 Organizar y orientar al personal a su cargo para aseqgurar la atencidon obstétrica conforme a los estandares de
calidad,

4.9 Ser responsable de la elaboracion y conformidad de la Historia Clinica Materno -Perinatal base.

4,10 Verificar que las Historias Clinicas se encuentren conformes para la visita médica.

4.11 Realizar el seguimiento y reporte pormenorizado de las pruebas de ayuda diagnéstica (sangre, orina,
radiografia, pruebas de bienestar fetal, etc.) al médico asistente de turno.

4.12 Rotular con fecha las vias periféricas, catéter venoso central, sonda Foley, sonda nasogastrica y otros
procedimientos invasivos en pacientes hospitalizadas.

4.13 Realizar la monitorizacién clinica obstétrica de la gestante de ARC y comunicar en caso de alguna
eventualidad al médico asistents. !

4.14 Realizar y/o supervisar las inducciones y/o acentuacionas de trabajo de parto segtin indicacion médica.

4.15 Coparticipar en la atencion del AMEU, junto con el médico Gineco-cbsietra.

4.16 Elaborar el partograma de toda gestante que inicie la fase activa del trabajo de parto en el servicio.

4.17 Organizar y orientar al personal a su cargo para asegurar la atencion obstétrica conforme 2 |os estédndares de
calidad.

4.18 Solicitar periédicamente material de trabajo para el servicio (guantes, algedodn, alcohol, papel toalla, atc).

4.19 Realizar las coordinaciones yfo seguimiento de las transferencias internas y externas, verificando gue todos los
procesos se cumplan,

4.20 Realizar las coordinaciones con la oficina del SIS en caso de que alguna paciente requiera de algdin
medicamento o procedimiento especial, informando al médico tratante.

4.21 Disponer y acompafiar el traslado de la paciente a la Unidad de Centro Obstétrico, a Sala de Operaciones y a
la Unidad de Cuidados Intensives segun sea el caso,

4.22 Participar en |a visita médica con el equipo de guardia.

4.23 Cumplir las indicaciones médicas (terapéutica, Interconsulta, analisis de laboratorio, etc.).

4.24 Cumplir con la administracion de medicamentos y realizar los procedimientos indicades por el Médico
Especialista.

4.25 Recibir y entregar el reporte verbal y escrito de las pacientes a su cargo al iniciar y finalizar el turno.

4.28 Impulsar y fomentar la responsabilidad de velar por el patrimonio del servicio.

4.27 Cumplir y supervisar el cumplimiento de las Guias, Manuales y/o Normas vigentes asi como las demés
disposiciones al personal a su cargo.

i
=
H =
. =
I TEEEe

L
g/ v
S &n hooLro
! : E\ PR0Y IRL
\ %....;ﬁ.'.:.c.ai\.\,é;" o B et 2 -




5.-

@

K

4.28 Registrar ! Certificado de Nacimignto del Recién Nacido en el Sistema Informéiico da la RENIEC. Asi como
elaborar los certificados ce defuncidn de 6bitos fetales de los parlos sucedidos en su turno, seglin
normatividad vigente,

4.20 Ordenar el envi6 de las muestras y/o productos expulsados &l Depariamento d= Anatomia Patologica, segun
indicacion medica

4.30 Promover ia lactancia materna e incentivar la relacion madre-recién nacido.

4.31 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.32 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe inmadiato.

4.33 Apoyar las actividades docentes de servicio en Ios niveles de pregrado, pasantes y en capacitacion en servicio.

4.34 Participar activamente en las reuniones académicas del Servicio.

4.35 Desarrollar actividades docentes y de investigacion.

4.36 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y dispasiciones vigentes.

4.37 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcién Publica, en desemperio de sus funciones.

4.38 |.as demaés funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Profesional Universitario de Licenciada en Obstetricia.
= Estudios de post-grado en Alto Riesgo Obstétrico y/o Emergencias Obstétricas.
= Haber concluido SERUM.

* Habilitacién Profesional Vigente

Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades

= Capacidad analitica y organizativa.

= Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

* Para concretar resultados en el tiempo oportuno

= Enel manejo de sistema de cémputo.

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 modificacion: | Vigencia:
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Versidn: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICS QUIRTIRGICA

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

Ne CAP: 733

CCDiGOIDEL CARGO CLASIFICADO: 01112026

5.-

1.- FUNCION BASICA

2.- RELACIONES DEL CARGO

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Ejecutar las actividades técnicas en |a asistencia y control de pacientes de acuerco a indicaciones generales
del profesional de Obstetricia.

Relaciones Internas:

= Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con Persornal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:

= No tiene

= Ninguna.

FUNCICNES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsultas, anélisis ds
laboratorio, ecografias, etc.).

4.2 Participar en la visita médica con el equipo de turno.

4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.

4.4 Proveer cportunamente el instrumental estéril, torundas de algodon, otros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecoldgizos.

4.5 Realizar la higiene perineal a todas aquellas pacientes que tengan indicado reposo absoluto.

4.6 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la jecucién de la atencién médica.

4.7 Preparar equipos, material quirirgice y/o médico para su esterilizacién.

4.8 Trasladar adecuadamente & los pacientes hospitalizados para los examenas auxiliares de diagnostico y:
procedimientos que asf lo requieran.

4.9 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento opoituno.

4.10 Realizar ofras actividades técnicas de enfermerfa que le fueran asignadas.

4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.12 Reportar personalmente a la técnica de enfermeria ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.

4.13 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimonialas asignados al Servicio.

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

4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes,

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, en el desemperio de sus funciones.

4.17 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
= Capacitaciéon en medidas de Bieseguridad Hospitalaria,
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
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
= Honradez, trato amable.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Uitima modificacién: Vigencia:
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\ersion: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA | N° DE CARGOS: 2

N°® CAP: 717 - 718

COCDIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119025

1.-

2.

3.-

4.-

FUNCION BASICA
= Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion

programada en la Unidad de Obstetricia en Adclescentes.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

= Con los Medicos del servicio: Relacién de Coordinacion

= Con los Técnicos de Enfermeria Il y |: Relacién 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
delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

= (Con la DISA IV-LE: Relaciones de coordinacién por delegacion con la Estrategia Sanitaria Nacional de Salud
Sexual y Reproductiva.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervision, monitoreo y seguimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas en la atencion integral de la
paciente adolescente segin las metas programadas en el Plan Operativo Anual.

4.2 Brindar atencion médica en la especizlidad de Obstetricia, encargada de evaluar y ejecutar procedimientos y
acciones durante el embarazo, parto y puerperio evitando y tratando dafics y complicaciones con el fin de
obtener una madre adolescente y un neonato saludable, con calidad y respeto a las normas de ética médica.

4.3 Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud en el campo
de Obstetricia,

4.4 Realizar visitas médicas terapéuticas a las usuarias hospitalizadas en la unidad.

4.5 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacoldgico Institucional.

4.6 Desarrellar los procedimientos de diagnostico y trataimiento médico relacionados a la unidad.

4.7 Brindar asesoramiénto en el campo de su especialidad.

4.8 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participacion.

4.9 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas de pacientes adolescentes procedentes de los
diversos servicios del Hospital,

4,10 Confecciones las historias clinicas y epicrisis de las pacientes hospitalizadas en |a unidad.

4.11 Autorizar el Alta de la paciente y la necesidad de inter consulta de las pacientes hospitalizadas y firmar los

documentos pertinentes.

4.12 Comunicar a la paciente y sus familiares sobre la evolucién de su estado de salud.

4.13 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalizacion,
centro quirdrgico, centro obstétrico y emergencia.

414 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el Jefe del Servicio y los
miembros del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucion,

4.15 Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informado
oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

4,16 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencidn vigentes, asi come la codificacidn segtn
Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.

417 Participar en la elaboracion de documentes normativos y directivas relacionadas con las funciones de su
unidad si fuera requerido,

418 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar |as infecciones intrahospitalarias.

418 Elaborar y presentar oportunamente informes médicos y ofros documentos solicitados por el Jefe
inmediato.

4.20 Participar en programas de capacitacion en el 4rea de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nuevos conocimientos y técnicas quirlrgicas, brindando a las usuarias una atencion especializada y
eficiente.

421 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.

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

4.23 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.24 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

4.25 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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( 5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

[ = Titulo Profesicnal de Médico Cirujane y Titulo de Especizlista en Gineco-Obstetra
= Estudios de post-grado en salud del adolescente y/o areas afines,
= Habilitacion Profesional Vigente

( Experiencia

Y = Experiencia en el desemperio de funciones similares al cargo.

( Capacidades

= Capacidad analitica y organizativa.

( = Capacidad para frabajar en equipo.

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

( Actitudes

= De solucidn a problemas del usuario interno y externo.

( Etica y valores

« Responsabilidad, respeto, solidaridaa y honradez.

(

( Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
{ Dpto. Gineco-Obstefricia OPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014 - 2016 |
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{ Version: 3.0 .-
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA

CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ | N° DE CARGOS: 1 N° CAP- 729
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119025

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencién integral obstétrica especializada a la mujer y gestante adoiescente =n la Unidad de Obstetricia
en Adolescentes, asi como desarrollar actividades de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad,
brindando educacion, orientacidn y consejerfa en salud sexual y reproductiva, dirigido a pacientes adolescentes

y sus familiares.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
= Con el personal médico especialista y residente: Relacién de apoyo en trabgjo de equipo, segln su competencia.
= Con el personal técnico y de servicio: Relacién de supervision.
= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacién.
Relaciones Externas:
= Relaciones de Coordinacién por delegacién en el marco del Sistema de Referencia y Contra-referencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordina y monitorea el trabajo del equipo de Obstetrices.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en |la elaboracién y ejecutar el plan operativo del servicio.

4.2 Participar en el plan anual de capacitacion.

4.3 Participar en las acciones cbstétricas de |a atencion integral de la paciente obstétrica de alto riesgo segtn las
metas programadas en el Plan Operativo Anual.

4.4 Coordinar con el equipo multidisciplinario la atencion legal, social, psicoldgica y de educacion en salud

4.5 Supervisar las actividades asistenciales de los internos de obstetricia y controlar su permanencia en el servicio.

4.6 Brindar atencion integral obstétrica a las pacientes adolescentes asignadas a su caigo de acuerdo a las Guias
Clinicas de atencion de la Institucién y del MINSA.

4.7 Brindar atencién y cuidados obstétricos a las gestantes adolescentes, puérperas de partos vaginales, cesarea
y las de post aborto que procedan de las dreas de emergencia, centro obstétrico, sala de recuperacion, Ucl y
consultorios externos.

4.8 Realizar la eveiucion obstétrica de las pacientes adolescentes en cada turno y registrar en la Historia Clinica.

4.9 Organizar y orientar al personal a su cargo para asegurar la atencidn obstétrica conforme a los estandares de
calidad.

4.10Ser responsable de la elaboracién y conformidad de la Histeria Clinica Materno -Perinatal base.

4.11Verificar que las Historias Clinicas se encuentren conformes para la visita médica.

4 12Realizar el seguimiento y reporte pormenorizado de las pruebas de ayuda diagnéstica (sangre, orina,
radiografia, pruebas de bienestar fetal, etc.) al médico asistente de turno.

4.13Rotular con fecha las vias periféricas, catéter venoso central, sonda Foley, sonda nasogastrica y otros
procedimientos invasivos en pacientes hospitalizadas.

4. 14Realizar la monitorizacién clinica obstétrica de la gestante de ARO y comunicar en caso de alguna
eventualidad al medico asistente.

4,15Realizar y/o supervisar las inducciones y/o acentuaciones de trabajo de parto segun indicacion medica.

4.16Participar en los procedimientos de AMEU vy la consejeria antes, durante y después del procedimiento.

4.17Elaborar el partograma de toda gestante que inicie la fase activa del trabajo de parto en el servicic.
4.18Organizar y orientar al personal a su cargo para asegurar la atencion obstéfrica conforme a los estandares de
calidad.

4.19Solicitar periodicamente material de trabajo para el servicio (guantes, algodén, alcohol, papel toalia, etc).

4,20Realizar las coordinaciones y/o seguimiento de las transferencias internas y externas, verificando que todos los
procesos se cumplan.

4.21Realizar las coordinaciones con la oficina del SIS en caso de gue alguna paciente requiera de algtn
medicamento o procedimiento especial, informando al medico tratante.

4.22Disponer y acompafiar el traslado de la paciente a la Unidad de Centro Obstétrico, a Sala de Operaciones y a
la Uriidad de Cuidados Intensivos segtn sea el caso.

4 23Participar en la visita médica con el equipo de guardia y/o unidad.

4.24Cumplir las indicaciones médicas (terapéutica, Interconsulta, analisis de laboratorio, etc.).

4.25Cumplir con la administracién de medicamentos y realizar los procedimientos indicados por el Madico
Especialista.

4 26Recibir y entregar el reporte verbal y escrito de las pacientes a su cargo al iniciar y finalizar el turno.

4.27Impulsar y fomentar la responsabilidad de velar por el patrimonio del servicio.
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4.28Cumplir y supervisar el cumplim
disposiciones al personal a su cargo.

4.29Registrar el Certificado de Nacimiento del Recién Nacido en el Sistema Informéatico de la RENIEC. Asi como
elaborar los certificados de defuncion de obites fetales de los partos sucedidos en su furno, segun

normatividad vigente.

4.300rdenar el envib de las muestras y/c productos expulsados al Departamento de Anatomia Patoldgica, segin

indicacion medica
4,31Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre-recién nacido.
4,32 Asegurar el cumplimiento de las normas de hioseguridad.

4.33Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos sclicitado por el Jefe inmediato. _
' 4.34Apoyar las actividades docentes de servicio en los niveles de pregrado, pasantes y en capacitacién en servicio.

4.35Participar activamente en las reuniones académicas del Servicio, )
4.36Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4,37 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Ptblica, en el desemperio de sus funciones.

4.38Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Profesional Universitario de Licenciada en Obstetricia.

= Estudios de post-grado en salud del adolescente y/o areas afines.

= Haber concluido SERUM.

= Habilitacién Profesional Vigente

Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.

Capacidades ;

= Capacidad analitica y organizativa.

= Capacidad para frabajar en equipo.

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

= En el manejo de sistema de computo.

Actitudes

= De solucion a problemas del usuario internoc y externo.

= Actitud proactiva para el cambio y mejoramientoe continuo.

Etica y valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elahorado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:

Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N°Zi?D -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Version: 3.0 |
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA Il N° DE CARGOS: 1
N® CAP: 734
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119026
1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en |a asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones generales
del profesional de Obstetricia.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe/a del Servicio: Depende dirsctamente y reporta el cumplimiente de su funcién.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coerdinacion.
Relaciones Externas: :
= No tiene
"13.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.
4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsultas, analisis de
laboratorio, ecografias, etc.).
4.2 Participar en la visita médica con el equipo de turno.
43 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.
4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, otros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecolégicos.
4.5 Realizar la higiene perineal a todas aquellas pacientes que tengan indicado reposo abscluto.
4.6 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencién médica.
4.7 Preparar equipos, material quirdirgico y/o médico para su esterilizacion.
48 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares de diagnostico y
procedimientos que asi lo requieran.
4.9 Solicitar los resultados de laboratorio cenfral en forma diaria y de emergencia en el momento opartuno.
4.10 Realizar otras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.
4,11 Atender con respeto y privacidad al paciente.
4.12 Reportar personalmente a la técnica de enfermeria ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.
4.13 Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.
4,14 Controlar el material & insumos médicos requeridos para la atencién al paciente en consulta externa,
efectuar los requerimientos para su reposicion.
4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.18 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.
4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
= Capacitacion en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia
= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
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 valares '
= Responsabilidad, respeto, sclidaridad y honradez.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Vearsicn: 3.0

(UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA |

| N° DE CARGOS: 1 _
| N° CAP: 735

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119015

1- FUNCGION BASICA
» Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y contro! de pacienias de acuerdo a indicaciones gsneraies e
los profesionales del servicio.
2- RELACIONES DEL CARGOC
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
= No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.
4.- FUNCICNES ESPECIFICAS
4.1 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsultas, analisis de
laboratorio, ecografias, etc.).
4.2 Participar en la visita médica con el equipo de turno.
4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.
4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, ofros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecolégicos.
4.5 Reslizar la higiene perinea! a todas aquellas pacientes que tengan indicado reposo absoluto,
4.6 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en gl momento oportuno.
4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidro-electrciliico.
4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacion y otros materiales, vigilando el
correcto estado de estos.
4.9 Realizar otras actividades técnicas de enfermerfa que le fueran asignadas.
4.10 Velar por la seguridad fisica y psiquica de la paciente.
4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.
4,12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares y procsdimientos que
asi lo requieran.
4.13 Reportar personalmente a la técnica de enfermerfa ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.
4.14 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.
4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4,16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.
4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
= Capacitacién en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experizancia
= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
Capacidades
= Capacidad para frabajar en equipo
Habilidades
= Para concrelar resultados en el tiempo oporfuno
Actitudes
» De solucién a problemas del usuario interno y externe.
Etica y valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
Dpto. Gineco-Cbstetricia QOPE/NO R.D.N" -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Varsion: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA |N°DECARGOS: 2 [0 an 749 - 720

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 61119025

1.-

2.-

{n i

FIUNCION BASICA
= Ejecutar con opoertunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion
programada en la Unidad de Centro Obstétrico.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

» Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reperta el cumplimiento d2 su funcién.

= Con los Médicos del servicio: Relacion de Coordinacion

* Con los Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacion supervision.

= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion y apoyo especializado.

Relaciones Externas:

= Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puastos de Salud: Relaciones de Coordinacion por
delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

= Con la DISA IV-LE: Relaciones de coordinacién por delegacién con la Estrategia Sanitaria Nacional de Salud
Sexual y Reproductiva.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Supervisién, monitoreo y seguimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas en la atencion inlegial de la
paciente de alto riesgo obstétrico segtin las metas programadas en el Plan Operativo Anual.

4.2 Brindar atencion médica en |z especialidad de Obstetricia, encargada de evaluar y ejecutar
procedimientos y acciones durante el embarazo, parto y puerperio evitando y ftratando dafios y
complicaciones con el fin de obtener una madre y un neonato saludable, con calidad y respeto 3 las normas
de ética médica.

4.3 Participar en las actividades de prevencién, proteccién, recuperacion y rehabilitacién de la salud en el campo
de Obstetricia.

4.4 Realizar visitas médicas terapéuticas a las usuarias hospitalizadas en la unidad.

4.5 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacolégico Institucional.

4.8 Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico relacionados a la unidad.

4.7 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.8 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participacion.

4.8 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas de pacientes obstéiricas procedentes de los
diversos servicios del Hospital,

4.10 Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de las pacientes hospitalizadas en la unidad.

4.11 Autorizar el alta de la paciente y la necesidad de inter consulta de las pacientes hospitalizadas y firmar los

documentos periinentes,

4.12 Comunicar a la paciente y sus familiares sobre |a evolucién de su estado de salud.

4.13 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalizacion,
centro quirdrgico y emergencia.

4.14 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacion efectiva con el Jefe del Servicio y los
miembros del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucién.

4.15 Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades informado
opertunamente acerca de irregularidades de los mismos.

4.16 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y guias de atencion vigentes, asf como la codificacion segun
Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.

4.17 Participar en la elaboracién de documentos normativos y directivas relacionadas con las funciones de su
unidad si fuera requerido.

4.18 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.19 Elaborar y presentar oporfunamente informes médicos y cotros documentos solicitades por el Jefe
inmediafo.

4.20 Participar en programas de capacitacion en el area de |la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nuevos conocimientos y técnicas guirdrgicas, brindando a las usuarias una atencion especializada y
eficiente.

421 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipes y/o recursos asignados al
Servicio.

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

4.23 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.24 Cumplir con lo dispuesto en el Cddigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

425 Las demas funclones gue '

le asigne su jefe inmediate.
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REQUISITOS MINIMOS
Educacidén

= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Tiiulo de Especialista an Cineco-Obstetra

= Estudios de post-grado en Estudios de postgrado en Obstzrricia.

= Habilitacion Profesional Vigente
Experiencia

= Experiencia en el desempeiio de funciones similares al cargo.

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

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elabcrado por: Revisado por: Aprobado por:

Ultimma modificacion:

Vigencia:

Dpto. Gineco-Obsietricia OPEMO R.D.N"® -2014-HNHU-DG

Nuevo

Fecha: 2014 - 2016
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRURGICA
CARGO CLASIFICADO:; OBSTETRIZ N° DE CARGOS: 2 N CAP: 730 - 731

CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 01118025

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencidn integral obstétrica especializada a la paciente en la Unidad de Centro Obstétrica, asi cornc
desarrollar actividades de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad, brindando educacion.
orientacion y consejeria en salud sexual y reproductiva, dirigido a pacientes y sus familiares.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con el personal médico especialista y residente; Relacién de apoyo en frabajo de equipe, s2glin su compatencia.
= Con el personal técnico y de servicio: Relacion de supervision.
= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
s Relaciones de Coordinacién por delegacion en el marco del Sistema de Referencia y Centra-referencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Coordina y monitorea el trabajo del equipo de Obstetrices.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la elaboracion y ejecutar el plan operativo del servicio.

4.2 Participar en el plan anual de capacitacion.

4.3 Integrar el equipo obstétrico a cargo del médico especialista de la unidad, trabajando en armonia v permanente
colaboracion con el equipa de salud.

4.4 Organizar la atencién obstétrica qua se brinda a la paciente infernada en la unidad de centro obstétrico.

4.5 Efectuar la atencion integral por competencia especializada a pacientes de acuerdo con |as guias de atencion
establecidas por la institucién y el MINSA.

4.6 Monitorizar, supervisar y atender a la gestante complicada y no complicada en trabajo de parto, pario y
puerperio,

4.7 Realizar la monitorizacion clinica y el monitoreo electrénico fetal intraparto (intermitente y continuo) de las
gestantes y comunicar en caso de alguna eventualidad al médico asistente.

4.8 Brindar apoyo emocional a la gestante en trabajo de parto con calidad ~calidez humana., Psicoprofilaxis de
emergencia y/o terapias alternativas durante el trabajo de parto.

4.9 Comunicar oportunamente al personal de atencién neonatal respecto al ingreso de pacientes con gestacién pre
término a fin de coordinar la atencién del neonato pre término en el periparto.

4.10 Atender el parto vaginal normal en sus diversas modalidades de acuerdo a las normas establecidas en las
guias clinicas,

4.11 Participar en la atencidn del parto complicado dentro del equipo obstétrico.

4,12 Organizar y orientar al personal a su cargo para asegurar la atencién obstétrica conforme a los estandares de
calidad.

4.13 Cumplir las indicaciones médicas (terapéutica, Interconsulta, anélisis de laboratorio, etc.).

4.14 Realizar y/o supervisar las inducciones y/o aceniuaciones de trabajo de parto seguin indicaciéon meédica.

4.15 Ser responsable de la elaboracidn y conformidad de |a Historia Clinica Materno -Perinatal base.

4.16 Realizar y verificar la conduccion, interpretacion y conformidad del partograma, comunicando cualquier
eventualidad al médico asistente de turno.

4.17 Realizar la Identificacién del Recién Nacido y de la Madre que consiste en tomar la tomar la huella
pelmatoscdpica del recién nacido y la huella dactilar de la madre, segtin protocolos vigentes.

4.18 Colocacion del brazalete de identificacion en el brazo izquierdo del recién nacido con los datos de la madre,

4.19 .Iniciar el contacto precoz y promover la lactancia materna a fin de afianzar la relacion madre-recién nacido.

4.20 Registrar los partos eutécicos y distdcicos en el Libro de Nacimiento y en la Historia Clinica Perinatal Base,

4.21 Registrar el Certificado de Nacimiento del Recién Nacido en el Sistema Informéatico de la RENIEC. Asi como
elaborar los certificados de defuncién de dbitos fetales de los partos sucedidos en su turno, segin normatividad
vigente.

4.22 Cumplir con los procedimientes para reporte de natimuertos seguln norma vigente.

4.23 3Registrar en el Libro correspondiente los partos extrahospitalarios (domiciliarios, en taxi o durante el traslado)

4.24 Reportar personalmente a la Obstetra ingresante del turno siguiente los pacientes hospitalizados en el servicio.

4.25 Impulsar y fomentar la responsabilidad de velar por el patrimonio del servicio.

4.26 Cumplir y supervisar el cumplimiento de las Guias, Manuales y/o Normas vigentes asi como las demas
disposiciones al personal a su cargo.

4.27 .Ordenar el envid de las muestras y/o productos expulsados al Departamenio de Anatomia Patoidgica, segun
indicacién medica

4.28 Brindar crientacidn y consejeria en salud sexual y reproductiva.

4.29 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.30 Elaborar y presentar oporfunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe inmediato.

& 'V ‘U A
w G &

B T Ty
Pagina 58




o~ — =

= o~ ~ o~ g e s e

-~

4.31 Participar activamente en las reuniones académicas dei Servicio.

4.32 Participar en la junta médica, en la discusidn de casos clinices y en las reuniones técnicas de mortaiidad
materna de las pacientes a su cargo.

4.33 Participar en la definicion y actualizecion de las guias de atencisn de las pacientes, en el area de su
competencia

4.34 Proponer oportunamente la adquisicién de insumos e instrumentos adscuados para =l desarrollo de ias
actividades.

4.35 Desarrollar actividades docentes y de investigacion.

4.36 Informar el desempeiio realizado por los internos de obstetricia a su cargo.

4.37 Apoyar las actividades docentes de servicio en Ios niveles de pregrado, pasantes y en capacitacion en servicio.

4.38 Elaborar y participar en la investigacién clinica del servicio

4.39 Disponer y acompanar el traslado de la paciente a la Unidad de Centro Obstélrico, a Sala de Operaciones y a
la Unidad de Cuidados Intensivos seglin sea el caso.

4.40 Desarrollar actividades docentes y de investigacion.

4.41 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes,

4.42 Cumplir con lo dispueste en el Cédigo de Etica de la Funcisn Publica, en el desampefio de sus funciones.

4.43 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Profesional Universitario de Licenciada en Obstetricia.
= Estudios de post-grado en Alto Riesgo QObstétrico y/o Emergencias Obstétricas.
= Haber concluido SERUM.
= Habilitacién Profesional Vigente
Experiencia
= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
Capacidades
= Capacidad analitica y organizativa.
»  Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades
= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
- = Enel manejo de sistema de cémputo.
Actitudes
* De solucion a problemas del usuario interno y externo.
Etica y valores
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Uitima modificacion: Vigencia:

Dpt

0. Gingco-Obstetricia OPE/JO R.D.N° -2014-HNHU-DG Nueve Fecha: 2014 - 2016

- %d 1?._.?5‘@-..
4, e
wgm'@n\ty

Manual de Organiz

e CETECRETE L etk

acién y Funciones Departamento de Gineco-Obstetricia Pagina 59

Pt

g . 3
. e omd * P 005 =
QaEnerrLy S
=tona Lrece 53

0 et



-

BT
fnolhtc In )
Reirtey 1]

Version: 3.0 - ]

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICO QUIRIIRGICA

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

N® CAP: 735

! CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119016

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicaciones generales de
los profesionales del servicio.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
= Con personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.
Relacicnes Externas:
= No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsultas, andlisis de
laboratorio, ecografias, etc.).

4.2 Participar en la visita médica con el equipo de turno.

4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.

4.4 Proveer opcrtunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, otros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecolagicos.

4.5 Redalizar la higiene perineal a todas aquellas pacientes que tengan indicado repeso absoluto.

4.6 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento opertuno.

4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidro-electrolitico.

4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacién y otres materiales, vigilando el
correcto estado de estos.

4.9 Realizar otras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.

4.10 Velar por la seguridad fisica y psiquica de la paciente.

4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares y procedimientos que
asi lo requieran.

4.13 Reportar personalmente a la técnica de enfermeria ingresante del turnc siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.

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

4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desemnpefio de sus funciones.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

6.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Técriico de Enfermeria en Instituto Superior.
= Capacitacién en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
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

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacién: Vigencia:
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Version: 2.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRIC!A MEDICO GUIRURGICA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA |N®DE CARGOS: 1 |40 s pos. 724

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119025

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion
programada en la Unidad de Bienestar Fetal y Ecografia.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

«  Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.

= Con los Médicos del servicio; Relacién de Coordinacién

= Con los Técnicos de Enfermeria Il y I: Relacion supervision.

* Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion y apoyo especializado.

Refaciones Externas:

= (Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacion por
delegacion, en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

= Con la DISA V-LE: Relaciones de coordinacién por delegacion con la Estrategia Sanitaria Nacional de Salud
Sexual y Reproductiva.

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

4.- FUNCICNES ESPECIFICAS

4.1 Deszarroilar |as actividades médico asistenciales que le sean programadas en la atencién integral de la
paciente en la Unidad de Bienestar Fetal y Ecografia segin las metas programadas en el Plan Operativo
Anual.

4.2 Brindar atencién médica en la especialidad de Obstetricia, encargada de evaluar y ejecutar procedimientos y
acciones durante el embarazo, parto y puerperio evitando y tratando dafios y complicaciones con el fin de
obtener una madre y un neonato saludable, con calidad y respeto a las normas de élica médica.

4.3 Participar en las actividades de prevencion, proteccién, recuperacién y rehabiiitacién de la salud en el campo
de Obstetricia.

4.4 Realizar visitas médicas terapéuticas a las usuarias hospitalizadas en la unidad.

4.5 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacolégico Institucional.

4.8 Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamiento médico relacionados a la unidad.

4.7 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.8 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participacién.

4.9 Responder en forma oportuna y adecuada las interconsultas de pacientes cbstétricas procedentes de los
diversos servicios del Hospital.

4.10 Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de las pacientes hospitalizadas en la unidad.

4 Autorizar el alta de la paciente y la necesidad de inter consulta de las pacientes hospitalizadas y firmar los

documentos pertinentes.

4,12 Comunicar a la paciente y sus familiares sobre la evolucién de su estado de salud.

4.13 Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en consulta externa, hospitalizacién,
centro quirdrgico y emergencia.

414 Mantener buenas relaciones interpersonales y comunicacién efectiva con el Jefe del Servicio y los
miembros del mismo a fin de contribuir con la buena imagen y el prestigio de la Institucion.

4.15 Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus aclividades informado
oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

4.16 Cumplir lo dispuesto en las directivas, normas y gufas de atencion vigentes, asf como la codificacion segiin
Clasificacion Internacional de Enfermedades y Problemas Relacionadas con la Salud.

4.17 Participar en la elaboracion de documentos normativos y directivas relacionadas con las funciones de su
unidad si fuera reguerido.

4.18 Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.19 Elaborar y presentar oportunamente informes meédicos y ofros documentos solicitados por el Jefe
inmediato.

4.20 Participar en programas de capacitacion en el drea de la especialidad, para reforzar, mejorar y aprender
nuevos conocimientos y técnicas quirdrgicas, brindando a las usuarias una atencion especializada y
eficiente.

4.21 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.

4.22 Parlicipar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.

4.23 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.24 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempeno de sus funciones.
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( 5.- REQUISITOS MINIMCS
Eduscacidon
{ = Tiiulo Profesionzl de Médico Cirujano y Titulo de Espacialista 2n Ginsco-Obstetra

s Estudios de post-grado en Estudios de postgrado en Obstetricia.
{ = Habilitecion Profesional Vigente

Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo.
( 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

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

{ Elakorado por: i{evisado por: Aprobado por: | Ultima modificacion: Vigencia:
Dpto. Gineco-Obsteiricia OPE/UQ R.D.N® -2014-HNHU-DG | Nuevo Fecha; 2014 - 2016
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! Version: 3.0
i UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICC QUIRURGICA

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

MN® CAP: 737

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119016

1.- FUNCION BASICA
= Ejecutar las actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de acuerdo a indicacionzss generales de
los profesionales del servicio.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
» Con perseonal del Servicio: Relaciones de coordinacién.
Relaciones Externas:
= No tiene
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, interconsultas, anélisis de
laboratorio, ecografias, etc.).

4.2 Parlicipar en la visita médica con el equipo de turno.

4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.

4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, otros materiales y ropa limpia para el
desarrollo de los procedimientos ginecolégicos.

4.5 Realizar la higiene perineal a todas aquellas pacientes que tengan indicado reposo absoluto.

4.6 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento oportuno.

4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidreo-electrolitico.

4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacidn y ofros materiaies, vigilando el
correcto estado de estos.

4.9 Realizar ofras actividades técnicas de enfermerfa que le fueran asignadas.

4.10 Velar por la seguridad fisica y psiguica de la paciente.

4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares y procedimientos que
asi lo requieran.

4.13 Reportar personalmente a la técnica de enfermerfa ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales dei servicio. ;

4.14 Velar por |a seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al Servicio.

4.15 Cumplir las normas, regiamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4,16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus funciones.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.

= Capacitacion en medidas de Bioseguridad Hospitalaria.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funcicnes similares al cargo
Capacidades

= Capacidad para frabajar 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 modificacion: Vigencia:

Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha; 2014 - 2016
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Version; 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE REPRODUCCIGN HUMANA

: Ne :
CARGO CLASIFICADO: JEFE/A DE SERVICIO DE CARGOS:1 | \o om: 728

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119033

1.- FUNCION BASICA
= Programar y supervisar las actividades administrativas, docentes, de atencién en la salud, de prevencion
de riesgos y dafios y de investigacion, del Servicio de Reproduccién Humana y sus unidades, en
concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con e! Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta ef cumnplimiento de su funcidn.
= Con el perscnal del servicio: Tiene mando directo
= Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacion de coordinacion.
Relaciones Externas:
= Con institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién en
el marco del Sistema de Referencla y Contrareferencia.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Representacion técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacién de actos técnico-administrativos.
= Supervision, monitoreo y evaluamén

4,- FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar y organizar las actividades técnico-administrativos, asistenciales, docentes y de

investigacidn del Servicio en coordinacién con 2l Jefe del Departamento.

2 Mon'torear el avance y cumplimiento de los planes de actividades del Servicio.

3 'Autorizar, monitorear y supervisar las campafas, programas y estrategias saritarias asignados aI

Servicio.

4 Elaborar nortnas y directivas para la ejecucion de programas, proyectos de investigacion y docencia

en Reproduccién Humana.

4.5 Elaborar informes técnicos relacionados con las funciories del Sarvicio.

4.6 Informar al Departamento las ocurrencias mas importantes, asi como de todas las actividades

4.7 Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

4.8 Hacer cumplir y suparvisar la atencion, intervenciones y procedimientos médicos quirdrgicos de

acuerdo a la programacion del Servicio con calidad y respeto a las normas de ética médica,

4.5 Participar en actividades de Junta Médica cuando sea requerido.

410 Conducir la 2laboracién, actualizacion e implementacion de guias y procedimientos de atencion.

4.11 Supervisar el cumplimiento de las interconsultas médicas de acuerdo a los requerimientos de  as
especialidades,

412 Velar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
intrahospitalarias.

413 Supervisar el cumplimiento de la atencién, horarios de frabajo, vacaciones, cambios de furnos,
licencias y otros que se ctorgue al personal de s dependencia de acuerdo a las necbs.ldade,. del

_Cepartamente y a la disponibilidad del personal.

4.14 Coordinar la referencia y contrarreferencia. de los usuarios con las instancias pertinentes previo
conocimiento y autorizacidn del jefe de servicio.

4.15 Tomar las medidas correctivas, mediante cornunicacién escrita al Jefe de Departamento y este ante
la unidad organica responsable, por mcumphmlenta de! rol de trabajo, guardias y otros a fin de no
alterar las actividades programadas del servicio.

4,16 Autorizar la ejecucion de las intervenciones quirtirgicas del servicio en coordinacién con ¢l jefe del
Departamento. ' !

4.17 Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones del servicic, |

4.18 Hacer cumplir las directivas, normas y guias de atencion del Servicio,

4,19 Visar informes médicos y otros aue resulten de la atencion a los usuarios cuando sea pertinente.

4.20 Informar al Departamento sobre el cumplimientc de lz unidad organica responsable sobre
requarimiento del rantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del servicio

4,21 Verificar que Ia atencion y chagnostico se desarrollen de acuerdo a 0 estaolecido en gulas Yy
procedimientos médicos asi como de la codificacion segun la Clasificacién Internacional de
Enfermedades y Problemas Relacicnadas con la Salud.

4,22 Reemplazar ¢n sus funciones al médico jefe de: departamento durante su ausencia si fuera
requeridec. H

4.23 Dirigir, menitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Servicio. |

4.24 Hacer el curaplimiento de las metas programadas para el Servicio. I

4.25 Elaborar, revisar, actualizar y Zifundir los Documnentos de Gestion propios del Servicio segln los
procedlmtentos establecidos.

[ r P ‘0
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Educacién

Experiencia
Capacidades

Habilidades

Actitudes

Etica y valores

5.- REQUISITOS MINIMOS

4.26 Asiglir a2l Jefe del Departamento en la elaboracion, revision
documzntos de Gestion del Departamento.

4.27 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.28 Elaborar y presentar cportunamente ‘ode informe ordinario y los solicitados por su jefe inmediato

4.29 Desarrollar actividades medico-asistenciales segln necesidad del Servicio.

4.30 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procadimientcs y disposiciones vigentes.

431 Cumplir con lo dispuesto en &l Cédigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempefio de sus
funciones.

4.32 Las demés funciones gue le asigne su jefe inmediato.

= De solucion a problemas del usuario interno y externo.

* Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Tltulo de Especialista en Gineco-Obstetra
= Estudios de Post Grado en Gestion de Servicios de Salud y /o Salud piblica y /o equivalentes.
= Habilitacion Profesional Vigente

= Experisncia en direccion, supervisién y organizacion de personal.

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

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

actualizacion y cifusion dz los
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['Version: 3.0
r UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE REPRODUCCION HUMANA
CARGO GLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA ] N® DEE CARGOS: 1

: N° CAP: 739
CcODIGO GEL CARGO CLASIFICADO: 01119035

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencién médica inlegral por megios clinicos y quirdrgicos espzcializados a pacientes en la Unidad
de Panificacién Familiar.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los Médicos del servicio: Relacién de Coordinacion
= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion y apoyo especializado.
Relaciones Externas:
= Con Instilutos 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 atencién integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guias
de atencion establecidas.

4,2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de planificacion familiar.

4,3 Supervisar la aplicacién adecuada del métedo de planificacion familiar establecido para el paciente de
acuerdo a normas y guias de atencion aprcbados.

4.4 Efectuar intervenciones guirdrgicas y actividades asistenciales especializadas.

4.5 Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico, certificado de nacimiento, y ofres que se
encuentren.

46 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 la definicion y actualizacion 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, programadcs por el
establecimiento debidamente autorizado.

4.10 Cuando correspenda, podra supervisar a equipos de médicos para |a atencion de pacientes.

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

4,12 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, en el desempefio de sus
funciones,

4.13 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Gineco-Obstetra
= Habilitacién Profesional Vigente

Experiencia

= Experiencia en el desempeiio de funciones similares al cargo.
Capacidades

= Capacidad analitica y organizativa.

s Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oporiuno

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:
Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG MNuevo Fecha: 2014 - 2016
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\ersién: 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE REPRODUCCION HUMANA

CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ | N° DE CARGOS: 3 HE CAP: 742 - 744
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119035

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencion especializada en salud sexual y reproductiva, desarrollando actividades de prorocion de la
salud a través de la educacién, orientacién, conseieria y atencion en Unidad de Panificacion Familiar,
dirigido a pacientes obstétricas, familiares y personal del hospital

2,- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio de Reproduccién Humana: Depende directamente y reporta ¢l cumplimiento de su
funcion.
= Con el personal médico especialista y residente: Relacion de apcyo en trabajo de equipo, segun su
competencia.
= Con personal téchico y de servicio: Relacién de supervision.
= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion.
Retaciones Externas:
= Relaciones de coordinacién por delegacién con la Estrategia Sanitariza Nacional de Salud Sexual y
Reproductiva de la DISA IV.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Coordina y monitorea el trabajo del equipo de Obstetrices.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar atencién en salud reproductiva seguin las metas programadas en el Plan Operativo Anual.

4.2 Realizar actividades preventivas promocionales en planificacién familiar y prevencion del embarazo no
deseado segln las metas programadas en el Plan Operative Anual.

4.3 Ejecutar los programas preventivos promocionales que le competen al servicio.

4.4 Proponer actividades preventivas promocionales de acuerdo a la normatividad vigente y la actualizacion
cientifica en el ambito de la planificacion familiar.

4.5 Brindar orientacién, consejeria y acompafiar al paciente que elija algtin método anticonceptivo.

4.6 Orientar, coordinar y acompafiar al paciente que elija la anticoncepcién quirtrgica voiuntaria.

4.7 Organizar y orientar al personal a su carge para asegurar la atencién de la unidad conforme a los
esténdares de calidad.

4.8 L'enar correctamente los registros a su cargo: Hoja His, informes periddicos, efc.

4.9 Impulsar y fomentar la responsabilidad de velar por el patrimonio del servicio.

4.10 Cumplir y supervisar el cumplimiento de las Guias, Manuales y/o Mormas vigentes as! como las demas

disposiciones al personal a su cargo.

4.11 Emitir informes mensuales, frimestrales, semestrales y anuales a la Jefatura del Servicio de Obstetricia.

4.12 Asegurar el cumplimiento de las normas de bicseguridad.

4.13 Pariicipar activamente en las reuniones académicas del Servicio.

4.14 Desarrollar actividades docentes y de investigacion.

4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempefio de sus funcicnes.

4.17 Las demés funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

= Titulo de Profesional Universitario de Licenciada en Obstetricia.
= Estudios de post-grado en técnicas de consejeria y orientacidn, salud sexual y reproductiva y otros afinss.
= Haber concluido SERUM.

= Habilitacion Profesional Vigente

Experiencia

= Experiencia en el desemperio de funciones similares al cargo.
Capacidades

= Capacidad analitica y organizativa.

= Capacidad para frabajar 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 modificacion: Vigencia:
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\ersion: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE REPRODUCCION HUMANA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO ESPECIALISTA | Ne DE CARGO3: 1 | Ne CAP: 741

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112035

1.- FUNCION BASICA
= Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quirtirgicos especializados a pacientes de
establecimientos de salud del tercer y segundo nivel de atencidn, asi como en estabiecimientos de primer
nivel que cuenten con servicios especializados, dehidamente autorizados en la Unidac de Endocrinologia
Ginecoldgica y Climaterio.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamante y reporta el cumplimiento de su funcién.
= Con los Médicos del servicio: Relacion de Coordinacion
= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacién y apoyo especializado.
Relaciones Externas:
s Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Relaciorizs de Coordinacion por
delegacién, en el marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia

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

4,- FUNCIONES ESPECIFICAS

441 Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acusrdo con las guias
de atencion establecidas.

42 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de endocrinologia ginecolégica y climaterio en areas
especializadas.

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

44 Efectuar intervenciones quirargicas y actividades asistenciales especializadas.

45 Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico, certificado de nacimiento y otros que se
encuentren.

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

47 Suministrar informacién 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 atencion de los pacientes, en e! campo de la
especialidad de su competencia.

49 Paricipar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.

410 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.

4.11 Cumplir 1as normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.12 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, en el desempefio de sus
funciones, :

4,13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional de Médico Cirujano y Titulo de Especialista en Glneco-Obsletra
= Habilitacion Profesional Vigente
Experiencia
= Experiencia en el desempefic de funciones similares al cargo.
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
= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
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M'ersian: 3.0

UNIDAD CRGANICA; SERVICIO DE OBSTETRICIA

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

N° CAP. 745

CODIGO DEL CARGQO CLASIFICADO: 01119043

1.-

2.-

FUNCION BASICA
= Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacidn del Servicio bajo su cargo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

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

= Con el personal del servicio: Tiene mando directo

= Con los Técnicos de Enfermeria Il y |: Relacion supervision.

= Con los Jefes de los otros Servicios del Departamento: Relacién de coordinacion.

Relaciones Externas:

«  Con Institutos Especializados, Hospitalss, Centros y Puestos de Salud: Relaciones de Coordinacién en el
marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Representacion técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.

= Supervisién, menitoreo y evaluacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion los documentos de gestién de la institucion.

4.2  Formular, ejecutar y evaluar los documentos de gestién del servicio de cbstetricia: plan muitianual y
operativo MOF, MAFPRO, guias clinicas, procedimientos y otros.

43 Planificar, dirigir, supervisar y controlar los procesos asistenciales de obstetricia en las diferentes
unidades de trabajo de los servicios del departamento.

4.4 Gestionar la obtencién de! presupuesto de los recursos materiales, insumos médicos, equipos y
potencial humano necesarios.

4.5 Programar y asignar las actividades de atencion especializada al personal profesional a su cargo, en las
distintas unidades o servicios del Departamento de Gineco-Obstetricia, asi como las guardias
hospitalarias.

46 Coordinar con las supervisoras de las unidades de trabajo del servicio sobre las actividades
asistenciales, administrativas y ofras de su competencia.

4,7 Mantener la excelencia del clima organizacional del servicio.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas y guias clinicas establecidas por la institucion.

49 Cumplir y hacer cumplir las normas técnicos de atencién, formulando respuestas de actualizacién en el
ambito de su competencia la direccion ejecutiva.

4,10 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
departamento.

411 Emitir opiniones e informes que les sean solicitados por el departamento.

4.12 Participacién de las discusiones de casos clinicos y junta médica.

4.13 Integrar el comité de concurso de seleccioén de personal profesional de obstetricia.

4.14 Integrar el comité de prevencién de la morbi mortalidad materna perinatal y lactancia materna.

4.15 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.16 Participar o delegar autoridad en los procesos de licitacion en el area de competencia.

4,17 Evaluar el uso de los insumos, material médico, equipos biomédicos y el mantenimiento preventivo y
correctivo de los mismos, asi como la conservacion de la infraestructura.

4.18 Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de capacitacion del profesicnal de obstetricia.

4,19 Evaluar los programas de educacion de los servicios.

4.20 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

4.21 Promover y proponer proyectos de investigacién en los servicios que integran el servicio de obstetricia.

4.22 Refrendar las calificaciones que le asigne el director ejecutivo.

4.23 Elaborar el rol de asignacidn de responsabilidades del personal y profesional, técnico y auxiliar en la

supervisién, diagnostico de enfermedades, andlisis clinico de muestras

4.24 Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de productos, guias de atencion.

4.25 Fomentar, realizar dirigir y desarrollar actividades docentes en los niveles de pre y post grado, pasantias
y capacitacién en servicio de la especialidad.

426 Promover y participar las actividades docentes del servicio.

4.27 Dirigir, promover y participar en la investigacion clinica del servicio.

4.28 Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en e] Codigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de
sus funciones.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Obstetricia.

= Estudios de Post Grado en Gestion de Servicios de Salud v /o Szlud puibiica y /o equivalenies.
= Habilitacion Profesional Vigente

Experiencia

= Experiencia 2n direccion, supervision y organizacion de persona

Capacidades

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

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

= Habilidad para establecer objetivcs organizacionales en el area a su cargo.
Actitudes

= De sclucidn 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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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO/A SECRETARIAL N°¢ DE CARGCS: 1

N® CAP: 775

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 01119048

3.-

1.- FUNCION BASICA

= Apoyar el desarrollo de las actividades técrico - acministrativas y secrelariales del Servicio para el logro
oportuno de los resultados esperados.

RELAC!ONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Departamento: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
»  Con los Jefes de Servicios: Relaciones de coordinacion.

= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
» coordinar y monitorear el trabajo del equipo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.4 Tramitar la documentacion relativa al servicio y llevar el registro correspondiente.

4.2 Recopilar informaci6n basica para la ejecucion de las actividades técnico-administrativas del Servicic.

4.3 Clasificar, tabular y verificar la informacién disponible para el desarrollo de as actividades del Servicio.

4.4 Apoyar en la organizacion, actualizacién y mantenimiento de los archives del servicio.

45 Preparar documentos e informes con relacion a sus funciones y actividades.

4.6 Recabar la provision de insumos y material asignados al servicic.

4.7 Apoyar el desarrollo de las reuniones del servicio abasteciéndolo de los materiales e insumos
necesarios.

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

4.9 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al servicio.

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

411 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcion Ptblica, en el desempefio dz sus

funciones.
4,12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

= Estudios concluidos de secretariado no menor a dos semestres académicos.
= Curso basico de informéatica.

Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares ai cargo.
Capacidades

= Capacidad para trabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

Actitudes

= De solucidn a problemas del usuario interno y externo.

Etica y valores

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: | ' Vigencia:
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Version: 3.0 ]
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CBSTERICIA i

CARGO CLASIFICADO: CBSTETRIZ N° OE CARGOS: 12

N° CAP: 746 - 757

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119935

1.- FUNCION BASICA
« Brindar atencion obstétrica integral especializada, @ la paciente en la Unidad de Pusrperio y en las
unidades de Centro Obstétrico, Alto Riesgo Obstétrico, Obstetricia en Adolescentes, Unidad de Atencion
Especializada Gineco-Obstétrica y en el Servicio de Reproduccion Humanra.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio de Reproduccion Humana: Depende directamente y reporta 2l cumplimiento de su
funcién.

= Con el personal técnico y de servicio: Relacion de supervision.

= Con Personal de Otros Servicics: Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:

= Relaciones de Coordinacion por delegacién en el marco del Sistema de Referencia y Contra-referencia.

= Relaciones de coordinacion por delegacién con la Estrategia Sanitaria Nacional de Salud Sexual y
Reproductiva de la DISA [V.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordina y monitorea el trabajo del equipo de Cbstetrices.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4. 1 Participar en |a elaboraci¢n y ejecutar el plan operativo del servicio.
4, 2 Participar en el plan anual de capacitacion
4. 3 Participar en las acciones obstétricas de |a atencion integral de la pacients obstétrica de alto riesgo segtin
las metas programadas en el Plan Operativo Anual.
4. 4 Supervisar las actividades asistenciales de los internos de obstetricia y controlar su permanencia en &l
servicin.
4. 5 Brindar atencion integral obstétrica a las pacientes asignadas a su cargo de acuardo 2 las Gulas Clinicas
de atencion de la Institucion y del MINSA.
4. 6 Brindar atencién obstétrica especializada en el area gue se le designe.
4, 7 Brindar atencién y cuidados obstétricos a las puerperas.
4. 8 Realizar la evolucién y monitorizacién clinica cbstétrica de las pacientes en cada turno y registrar en la
Historia. Clinica. !
4. 9 Organizar y orientar al personal a su cargo para asegurar la atencion obstétrica conforme a los estandares
de calidad.
4. 10 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacalogico Institucional.
4.11 Ser responsable de la elaboracidn de altas y de la conformidad de la Historia Clinica Materno -Perinatal
base.
4. 12 Verificar que las Historias Clinicas se encuentren conformes para la visita médica.
4. 13 Realizar el seguimiento y reporte pormenorizado de las pruebas de ayuda diagnostica (sangre, orina,
radiografia, prugbas de bienestar fetal, etc.) al médico asistente de turno.
4. 14 Rotular con fecha las vias periféricas, catéter venoso central, sonda Foiey, sonda nasogastrica y otros
procedimientos invasivos en pacientes hospitalizadas.
4. 15 Realizar la monitorizacion clinica obstétrica de la puérpera y comunicar en caso de alguna eventualidad
al médico asistente.
4.16 Organizar y orientar al personal a su cargo para asegurar la atencion obstétrica conforme a los
estandares de calidad.
17 Solicitar periédicamente material de trabajo para el servicio (guantes, algodon, alcohol, papel toalla, etc).
18 Realizar las coordinaciones y/o seguimiento de las transferencias internas y externas, verificando que
todos los procesos se cumplan.
19 Realizar las coordinaciones con la oficina del SIS en caso de que alguna paciente requiera de algun
medicamento o procedimiento especial, informando al médico tratante.
Participar en la visita médica con el equipo de guardia.
21 Cumplir las indicaciones médicas (terapéutica, Interconsulta, anélisis de laboratario, etc.).
22 Cumplir con la administracién de medicamentos y realizar los procedimientos indicados por el Médico
Especialista.
23 Recibir y entregar el reporte verbal y escrito de las pacientes a su cargo al iniciar y finalizar el turno.
Impulsar y fomentar la responsabilidad de velar por el patrimonio del servicio.
25 Cumplir y supervisar el cumplimiento de las Guias, Manuales y/o Normas vigentes asl como las demas
disposiciones al personal a su cargo.
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253 Promover la lactaricia materna = incentivar Iz relacidn madra-recién nacido.
. 27 Asegurar el cumplimiento de las normas de biozeguridad.

4
4
4. 28 Elaborar y presentar oportunamente los informes o ducumentos soiisitado por
4

&l Jefe inmediato.

. 29 Apoyar las actividades docentes da servicic en los nivales de pregrado, pasanies ¥ 2n capacitacion en

servicio,

4. 30 Participar activamente en las reuniones académicas cel Servicio.

4. 531 Desarrollar actividades docentes y de invesiigacion. |

4. 32 Cumplir y hacer cumplir lo dispugsto en el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, en el desempsziio de
sus funciones.

4. 33 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMCS

Educacioén

= Titulo de Profesional Universitario de Licenciada en Obstetricia.

s Estudios de post-grado en Alto Riesgo Obstétrico y/o Emergencias Obstétricas.
= Haber concluido SERUM.
= Habilitacion Profesional Vigente

Experiencia

= Experiencia en el desempefo de funciones similares al cargo.

Capacidades

= (Capacidad analitica y organizativa.
= Capacidad para *rabajar en equipo.

Habilidades

s 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 modificacion:

Vigencia:

Dpto. Gineco-Obstetricia
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Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA
{ CARGO CLASIFICADO:; TECNICO/A EN ENFERMERIA Ii N° DE CARGOS: 1
N® CAP: 747
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119046 |
1.- FUNCION BASICA
= Realizar actividades técnicas y de apoye en los procedimientes béasicos 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 funcidn.
( s Con Personal del Servicio; Relaciones de coordinacion.
[
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
( = Ninguna,
( 4.- FUNCIONES ESPECIFICAS
4 4.1 Reaiizar el control y registro de eliminaciones que reaiiza el paciente, informando oportunamente a la
( enfermera.
‘ 4.2 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucién de la atencién médica.
( 4.3 Preparar equipos, imaterial quirtirgico y/o médico para su esterilizacion.
' 4.4 Efectuar el traslado del paciente para la realizacién de los procedimientos y examenes auxiliares de
{ diagnaéstico.
) 4.5  Pariicipar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergericia.
{ 4.6  Cumplir la programacion de turnos establecidos segtn las normas y directivas institucionales.
: 4.7  Efectuar visitas domiciliarias en casos de ausencia de profesional de |a salud y cuando la gravedad de
paciente asi lo requiera, bajo la supervisién del Profesional del equipo de Salud.
( 4.8 Puede realizar en zona rural, en caso de falta o ausencia de personal profesional de la salud,
atenciones de emergencia de acuerdo a la normatividad vigente.
( 4.9 Apoyar a las actividades de promocién y educacién de estilos de vida saludables, prevencion de la
salud y otros dirigidos a |a familia y comunidad, bajo la supervisidn del Profesional de equipo de salud.
( 4.10 Colaborar en la formulacién de informes estadisticos de diferentes programas de atencién, bajo la
- supervision del.profesional del equipo de salud.
’ 4.11 Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atencion al paciente en consulta externa.
{ efectuar los requerimientos para su reposicién.
4.12 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientes y disposiciones vigentes.
{ 4,13 Cumplir con lo dlspuesto en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
. funciones.
{ 4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5.- REQUISITOS MINIMOS
{ Educacion
; = Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
{ Experiencia
= Experiencia en el desempefio de funcicnes similares al cargo
{ 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.
A = Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.
L Elaborado por: Revisado por; Aprobado por: Ultima modificacion: Vigencia:
{ Dpto. Gineco-Obsletricia QPE/UO R.D.N® -2014-HNHU-DG MNuevo Fecha: 2014 - 2016
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[ Version: 3.0
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N° DE CARGOS: 2
N° CAP: 769 - 770

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119046

1.- FUNCION BASICA
= Efectuar actividades sencillas en la atencién ds pacientes, segln indicaciones de los profesionales
meédicos y de la enfermera.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe 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 reposicién de vestuario, presenciando la clasificacion y recuento ds las
mismas.

4.5  Colaborar en la administracién de medicamentos, con exclusién de la via paren tal.

4.8  Apoyar al personal ds enfermeria ¥ bajo su supervisién efectuar el recojo de datos termométricos.

4.7 Apoyar en la preparacion de la esterilizacién del material e instrumental empleado en las
intervenciones quirdrgicas u ofras atenciones,

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

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

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

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

4.12 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempefio de sus
funciones.

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MiNINMOS
- Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermerfa en Instituto Superior.

Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio
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

= Responsabilidad, respeto, solidaridad ¥ honradez,

Elaborado por: Revisado por; Aprobado por; Ultima modificacion: Vigencia:
Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/UO RD.N°  -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTERICIA

CARGO CLASIFICADO; OBSTETRIZ N® DE CARGOS: 3

N°® CAP: 768 - 750

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119035

1.-

2.-

3.-

4.-

FUNCION BASICA
= Brindar atencion especializada en Psicoprofilaxis Obstétrica y Estimulacidn Pre-post natal a pacientes del
hospital y otros a demanda en la Unidad de Psicoprofilaxis y Estimulacién Pre Natal.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio de Reproduccién Humana: Depende directamente y reporta el cumplimienio de su
funcién.

= Con el personal técnico y de servicio: Relacion de supervision.

= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:

= Relaciones de Coordinacién por delegacion en el marco del Sistema de Referencia y Contra-referericia.

= Relaciones de coordinacion por delegacion con la Estrategia Sanitaria Nacional de Salud Sexual y
Reproductiva de la DISA V.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Coordina y monitorea el trabajo del equipo de Obstetrices.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asistir, participar, ejecutar y supervisar actividades de la unidad conforme a los estandares de calidad

4.2 Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de {a unidad.

4.3 Participar en la formulacién de planes y programas de la unidad.

4.4 Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre-recién nacido.

4.5 Participar en campafias, estrategias y programas de salud asignados al servicio.

4.6 Cumplir y supervisar el cumplimiento de las Guias, Manuales y/o Normas vigentes asi como las deméas

disposiciones al personal a su cargo.
4.7 Elaborary presenlar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe inmeadiato.
4.8 Proponer cportunamente la adquisicién de insumos e instrumentos adecuados para el desarroilo de las
actividades.

4.9 Participar en la elaboracién de riormas, directivas relacionadas con las funciones del servicio.

4.10 Registrar correctamente en las tarjetas se secciones y citar de acuerdo al tiempo de gestacién. Y la
programacién de mddulos establecidos.

4.11 Realizar el registro de asistencia de la gestante y su acompafante en la capacitacion del parto con
acompanante, e informarlo a la jefatura para su respectiva acreditacion,

4.12 Promover las actividades de Psicoprofilaxis obstétrica, mediante charlas educativa intra y extra
institucionales.

4.13 Realizar las actividades de Psicoprofilaxis obstétrica de emergencia en las unidades de Emergencia y
Centro Obstétrico.

4.14 Realizar el seguimiento de usuarias de la Unidad.

4.15 Realizar las actividades de estimulacion pre y post natal a las pacientes que acudsn z la unidad de
acuerdo a los procedimientos estandarizados.

4,16 Desarrollar modulos preparados seglin programacién diferenciada de adolescentes y aduitas utilizando
los equipos y materiales audiovisuales. .

4.17 Identificar gestantes con factores de riesgo y realizar talleres diferenciados para adolescentes y adultas.

4.18 Detectar y derivar los casos especiales. A las unidades correspondientes

4.19 Promover la participacion activa de |a pareja en el desarrollo de las sesiones y ejecucion de actividades
de estimulacion prenatal.

4.20 Orientar, educar y capacitar a la gestante sobre el uso de técnicas y métodos en estimulacién prenatal
para desarrollarlo en su domicilio.

4.21 Realizar cursos de sensibilizacién y motivacién en estimulacion en Psicoprofilaxis obstétrica y
estimulacion pre y post natal al personal médico, obstetras e internos de medicina y obstetricia.

4.22 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.23 Participar activamente en las reuniones académicas del Servicio.

4.24 Promover y desarrollar actividades docentes y de investigacian.

4,25 Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Cédige de Etica de la Funcién Publica, en el desempefio de
sus funciones,

4.26 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5.- REQUISITOS MiNIMOS
Educacién
= Titulo de Profesional Universitario de Licenciada en Obstetricia,
»  Estudios de post-grado en Psicoprofilaxis y Estimulacién Pre Natal.
= Haber concluido SERUM.
= Heabilitacidn Profesional Vigente
Experiencia
= Experiencia en el desempeiio de funciones similares al cargo,
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 intero y externo.
Etica y valores
= Responsebilidad, respeto, solidaridad y honradez.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima modificacion: | Vigencia:
Dpto Gingco-Obstetricia OPE/UO R.D.N" -2014-HNHU-DG Nusvo | Fecha: 2014- 2016
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| Version: 3.0

UNIDAD CRGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA

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

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:; 01119046

N°® CAP: 768

1.-

5.-

FUNCION BASICA
= Realizar actividades técnicas y de apoyo en los procedimientes basicos en la asistencia y control de
pacientes, de acuerdo a indicacicnes generales de los profesionales médicos y de enfermeria.

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 des coordinacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.7 Cumplir |as indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de madicamentgs, Interconsultas, anélisis
de laboratorio, ecografias, etc.).

4.2 Participar en la visita médica con el equipo de turno.

4.3 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propios del Servicio.

4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, otros materiales v ropa limpia para
el desarrollo de los procedimientos ginecoldgicos.

4.5 Redalizar [a higiene perineal a fodas aquellas pacientes que tengan indicado reposo absoluto.

4.6 Preparar los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencidn médica,

4.7 Preparar equipos, material quirdrgico y/o médico para su esterilizacion.

4.8 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares de diagnostico y
procedimientos que asi lo requieran.

4.9 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento oporiuno.

4.10 Realizar ofras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.

4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente,

4.12 Reportar personalmente a la técnica de enfermeria ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.

4.13 Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados 2! Servicio.

4.14 Controlar el material e insumos médicos requeridos para la atencidn al pacienie en consulta externa,
efectuar los requerimientos para su reposicién.

4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Codigo de Efica de la Funcién Publica, en el desempefio de sus
funciones.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITGS MINIMOS

Educacidn

* Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia

* Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
Capacidades

= Capacidad para frabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno
Actitudes

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

= Responsabilidad, respeto, solidaridad y honradez.

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

Dpto.

Gineco-Obstetricia OPE/UO R.D.N° -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Version: 3.9
UNIDAD DRGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADC: TECNICO/A EN ENFERMERIA | N°® DE CARGCS; 2

N® CAP: 771 - 772
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112048

1.- FUNCION BASICA
= Efectuar actividades sencillas en la atencién de pacientes, segtn indicaciones de los profesionales
madicos y de la enfermera.
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcidn.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion,

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna,

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsultas, analisis
de laboratorio, ecografias, etc.),

4.2 Participar en la visita médica con el equipo de guardia,

4.2 Asistir a los profesionales en el desarrollo de los procedimientos propics del Servicio, :

4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, otros materiales y ropa limpia par:
el desarrollo de los procedimientos ginecolégicos,

4.5 Realizar la higiene perineal a todas aquelias pacientes que tengan indicado reposa absoluto.

4.6 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento oportuno.

4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidro-electrolitico.

4.8 Realizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacién y otros materiales, vigilando el
correcto estado de estos,

4.8 Realizar otras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.

4.10 Velar por |a seguridad fisica y psiquica de la paciente.

4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizades para los exdmenes auxiliares y procedimientos
que asl lo requieran.

4.13 Reportar personalmente a la técnica de enfermerfa ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.

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

4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempefio de sus
funciones,

4.17 Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermerla en Instituto Superior.
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
Capacidades

= Capacidad para frabajar en equipo

Habilidades

= Para concretar resultados en el tiempo eporiuno
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:
Dpto. Gineco-Obstetricia OPE/VO R.D.N® -2014-HNHU-DG Nuevo Fecha: 2014 - 2016
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Version: 3.0

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTERICIA

CARGO CLASIFICADO: CBSTETRIZ N° DE CARGOS: &

N° CAP: 761 - 766

COD!GO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119035

1

5.-

.- FUNCION BASICA

2.- RELACIONES DEL CARGO

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

= Brindar atencién integral obstétrica especializada a la gestante en la Unidad de Manitorao Materno Fetal.

Relacionres internas:

= Con el Jefe del Servicio de Reproduccién Humana: Depende directamanta y reporta el cumplimiento de su
funcién,

= Con el personal técnico y de servicio: Relacién de supervisién.

= Con Personal de Otros Servicios: Relaciones de coordinacién.

Relaciones Externas:

* Relaciones de Coordinacion por delegacion en el marco del Sistema de Referencia y Contra-referengia.

= Relaciones de coordinacién por delegacién con la Estrategia Sanitaria Nacional de Salud Sexua! y
Reproductiva de [a DISA IV.

* Ceoordina y monitorea el trabajo del equipo de Obstetrices.

4.1 Efectuar atencion integral a gestantes de acuerdo a las gulas de atencion sstablecidas.

4.2 Promover el trabajo en equipo en la unidad de Monitorzo Fetal con todo e! potencial humario profesional y
no profesional que labora en dicha unidad.

4.3 Registrar en |a Historia clinica los procedimientos realizados.

4.4 Participar en las reuniones convocadas por el jefe de servicio y/o Departamenio.

4.5 Participar en la elaboracion del Plan Operativo del servicio y del PPR.

4.6 Prescribir medicamentos de acuerdo a la normatividad vigente y al ambito d= su competencia.

4.7 Realizar las pruebas de bienestar fetal: prueba estresants y no estresante a usuarias del hospital, asi come
a demanda v comunicar en caso de alguna eventualidad al médico asistente.

4.8 Identificar los factores de riesgoe de las pacientes que acuden a la Unidad, informar y comunicar al médico
Gineco-obstetra de turno.

4.8 Organizar y orientar al personal a su cargo para asegurar la atencién obstétrica conforme a los estandares
de calidad.

4.10 Cumplir las indicaciones médicas.

4.11 Registrar el control de las funciones vitales dejando constancia en los formatos correspondientes de la ficha
de informe e historia clinica con firma y sello del personal de guardia.

4.12 Recepcicnar, registrar y emitir informe de las pruebas realizadas en la Unidad de Bienestar Fetal y derivar a
la unidad correspondiente a la usuaria -referida o no.

4.13 Mantener y archivar los registros correspondientes a su servicio: libro de registros, ficha de atencion, hojas
de referencias, cuadernos de cargo, etc.

4.14 Realizar el seguimiento de las pruebas realizadas en la Unidad de Monitoreo.

4.15 Impuisar y fomentar la responsabilidad de velar por el patrimonio del servicio.

4.16 Cumplir y supervisar el cumplimiento de las Guias, Manuales y/o Normas vigentes asi como las deméas
disposiciones al personal a su cargo.

4.17 Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.18 Elaborar y presantar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe inmediato,

4.19 Participar activamente en las reuniones académicas del Servicio.

4.20 Desarrollar actividades docentes y de investigacion.

4.21 Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, en el desempefio de sus
funciones.

4.22 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Profesional Universitario de Licenciada en Obsietricia.

= Estudios de post-grado en Emergencias Obstétricas y/o Alto Riesgo Obstétrico y/o Monitoreo Electrénico
Fetal.

= Haber concluido SERUM.

iy
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( Expsriencia

= Experiencia en el desempefio de flinciones similares &l cargo.
| Capacidades

* Capacidad analitica y organizativa.
( * Capacidad para frabajar en equipo.
y Habilidades
; = Para concretar resultados en el tiempo oportuno
( Actitudes

= De solucién a problernas del usuario inizrno v extarno.
{ Etica y valores

* Responsabilidad, respeto, sclidaridad y honradez.
(
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Version, 2.0 ' |
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA

i
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN ENFERMERIA ! J N? DE CARGOS: 2

N CAP. 773 - 774
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01119046

1.- FUNCION BASICA
= Realizar actividades técnicas y de apeyo en los procedimientos bésicos en |a asistercia y control de
pacientes, de acuerdo a indicaciones generales de lcs profesionales madicos y de enfermeria.

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.
Relaciones Internas:
= Notiene

3.- ATRIBUC!ONES DEL CARGO
= Ninguna.

4.- FUMCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir las indicaciones del personal de Enfermeria (solicitud de medicamentos, Interconsuttas, anélisis
de laboratorio, ecograffas, etc.).

4.2 Participar en la visita médica con el equipo de turno.

4.3 Asistir a los profesionales en el desarrello de los procedimientos propios del Servicio.

4.4 Proveer oportunamente el instrumental estéril, torundas de algodén, ofros materiales y ropa limpia para
el desarrollo de los procedimientos ginecoldgicos.

4.5 Realizar la higiene perineal a todas aguellas pacientes que tengan indicado reposo absoluto.

4.6 Solicitar los resultados de laboratorio central en forma diaria y de emergencia en el momento oportuno.

4.7 Pesar en forma diaria a las pacientes que tengan indicado balance hidro-electrolitico.

4.8 Reaiizar en forma diaria la limpieza de los veladores, coche de curacién y otros materiales, vigilando el
correcto estado de estos.

4.9 Realizar ciras actividades técnicas de enfermeria que le fueran asignadas.

4.10 Velar por la seguridad fisica y psiquica de la paciente.

4.11 Atender con respeto y privacidad al paciente.

4.12 Trasladar adecuadamente a los pacientes hospitalizados para los examenes auxiliares y procedimientos
que asi lo requieran. ’

4.13 Reportar personalmente a la técnica de enfermeria ingresante del turno siguiente los pendientes y los
materiales del servicio.

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

4.15 Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

4.16 Cumplir con lo dispuesto en el Cédigo de Efica de la Funcién Publica, en el desempeno de sus
funciones,

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MiNIMOS

Educacion

= Titulo de Técnico de Enfermeria en Instituto Superior,
Experiencia

= Experiencia en el desempefio de funciones similares al cargo
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.
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