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Lima, 13 de M5y% . de 2014

normativo de gestidon que describe
las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandose a partir de la
estructura organica y objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y
Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para
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Gestion Institucional”, la cual establece los criterios para la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Funciones;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 0177-2012/D/HNDM, de fecha 18 de mayo de 2012, se
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Gineco-Obstetricia del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

Que, con Memorandum N° 400-2014-DGO-HNDM, de fecha 23 de abril de 2014, la Jefatura del
Departamento de Gineco-Obstetricia remite a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, el
‘Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Gineco-Obstetricia actualizado;

f _ Que, contenido en visto, viene el Informe N° 032-2014-OEPE-N°038-ETO-HNDM, de fecha 28 de
" abril de 2014, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, donde
recomienda se apruebe el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Gineco-
Obstetricia del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, al haberse actualizado el citado Manual tomando
en cuenta las normas y procedimientos emitidos en la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V-02,
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional;

Que, resulta pertinente la actualizacion del citado Manual de Organizacion y Funciones;
Estando a lo propuesto por el Departamento de Gineco-Obstetricia;

Con las visaciones del Director Adjunto, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, del Jefe del Departamento de Gineco-Obstetricia y del Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica;

! De conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°
27444, la Resolucion Ministerial N° 701-2004/MINSA, de Delegacion de Funciones, y la
Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;
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J. Vargas

SE RESUELVE:

rticulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
E GINECO-OBSTETRICIA DEL HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO”, que en cuarenta y

/cinco (45) folios, forman parte de Ia presente resolucion.

Articulo 2°.- Revocar la Resolucion Directoral N° 0177-2012/D/HNDM, de fecha 18 de mayo de
2012.

Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones de la institucién dispondra la publicacidn de la
presente resolucion directoral en el portal de la institucion.

Registrese, comuniquese y archivese,
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Gineco-Obstetricia es un
documento técnico normativo de gestién, que tiene los siguientes objetivos.

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

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

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

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

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicaciéon obligatoria en las
unidades organicas que conforman el Departamento de Gineco-Obstetricia del Hospital
Nacional Dos de Mayo.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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CAPITULO Il
BASE LEGAL

Para la elaboracion del presente Manual de Organizacién y Funciones, del Departamento de Gineco-

Obstetricia del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, se sustenta en los siguientes dispositivos legales:

- Ley General de Salud - Ley No 26842 (20-07-97).

- Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley No 27657 (29-01-02).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud — Modificado por D.S. No
011-2008-SA (04-06-08).

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N° 276 (24-03-84).

- Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D.S. N° 005-90-PCM (17-01-90).

- Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional” — aprobado por Resoluciéon Ministerial N° 603-2006/MINSA
de fecha 28-07-06.

- Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” — aprobado por
Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA - (07-10-08), y modificado por R.M. N° 228-
2013/MINSA (30-04-13).

- Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo” — Aprobado por
Resolucion Ministerial N° 045-2014/MINSA de fecha 20 de enero del 2014.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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CAPITULO Il

Criterios del Diseno

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

3:1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas
y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos
disponibles y estableciendo funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo. Se
busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto se debe eliminar la
duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad

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

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
Autoridad y responsabilidad

Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en los niveles
inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades asignadas.

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

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

Segregacion de Funciones

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

Sistematizacion

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

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiento de los objetivos
funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas,
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3.9
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Trabajo en Equipo

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

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion para lograr mejoras
significativas en la atencidn de las necesidades de los usuarios externos e internos.

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento de
Organizacién y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros.

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo
o puesto de trabajo.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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CAPITULO IV

Estructura Organica y Organigramas Estructural y Funcional Del

Departamento de Gineco-Obstetricia

4.1  Estructura Organica

El Departamento de Gineco-Obstetricia es la unidad organica encargada de la atencion
integral con calidad de la mujer para asegurar su salud sexual y reproductiva mediante la
ejecucion de actividades de promocidn, prevencién, recuperacion y rehabilitacion de la
patologia patologia ginecolégica y obstétricadurante las etapas de vida de la mujer (nifiez,
adultez, adulto y adulto mayor) respetando siempre sus derechos para adoptar sus
decisiones informadas y sin discriminacién alguna

Orgéanicamente,, el Departamento de Gineco-Obstetricia esta constituido por cinco servicios::
s Servicio de Obstetricia.

Servicio de Ginecologia.

Servicio de Oncologia Ginecoldgica.

Servicio de Reproducciéon Humana.

Servicio de Obstetrices.

a. Servicio de Obstetricia:
Es la unidad organica encargada de la atencién integral y con calidad de las mujeres
durante su embarazo, parto y puerperio, mediante acciones de promocion, prevencién,
recuperacioén y rehabilitacion de la patologiapropia de esta etapa con el fin de obtener una
madre y un neonato saludable respetando siempre sus derechos para adoptar decisiones
informadas y sin discriminacién alguna.

b. Servicio de Ginecologia:
Es la unidad organica encargada del manejo integral y con calidad de las mujeres con
patologia de los érganos reproductivos y mamas para asegurar su bienestar sexual y
reproductivo, mediante acciones de promocion, prevencién, recuperacion y rehabilitacion
durante todas las etapas de vida de la mujer (nifiez, adultez, adulto y adulto mayor)
respetando siempre sus derechos para adoptar decisiones informadas y sin discriminacion
alguna.

c. Servicio de Oncologia Ginecoldgica:
Es la unidad organica encargada del manejo integral y con calidad de las mujeres con
patologia neoplasica o pre neoplasica de los érganos reproductivos y mamas para
asegurar su bienestar sexual y reproductivo, mediante acciones de promocién, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion durante todas las etapas de vida de la mujer (nifiez, adultez,
adulto y adulto mayor) respetando siempre sus derechos para adoptar sus decisiones
informadas y sin discriminacion alguna.

d. Servicio de Reproduccion Humana:
Es la unidad organica encargada del manejo integral y con calidad de las parejas con
problemas de fertilidad, de la promocion y aplicacion de técnicas y procedimientos
contraceptivos, y la atencion de problemas gineco-endocrinolégicos durante la etapa
reproductiva, asegurando su bienestar sexual y reproductivo, respetando siempre sus
derechos para adoptar sus decisiones informadas y sin discriminacién alguna.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA 6
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|
1
e. Servicio de Obstetrices:
Es la unidad orgénica encargada de las actividades de promocién de la salud y del apoyo
al medico Gineco Obstetra durante la atencion de las mujeres en el embarazo, parto y
puerperio, adoptando una vision integral y de calidad y con el fin de obtener una madre y
un neonato saludables, respetando siempre sus derechos para adoptar decisiones
informadas y sin discriminacion.

Organigrama Estructural:

DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTO DE GINECO-
OBSTETRICIA
SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE
OBSTETRICIA GINECOLOGIA ONCOLOGIA REPRODUCCION OBSTETRICES
GINECOLOGICA HUMANA

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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4.2 Organigrama Funcional:

DIRECTOR
GENERAL
JEFE/A DE DEPARTAMENTO
(1) GINECO-OBSTETRICIA
e TEC. ADMINISTRATIVO | (1)
e ASIST. EJECUTIVO Ill (1)
JEFE/A DE SERVICIO DE JEFE/A DE SERVICIO DE JEFE DE SERVICIO DE JEFE/A DE SERVICIO DE JEFE DE SERVICIO DE
OBSTETRICIA (1) GINECOLOGIA (1) ONCOLOGIA REPRODUCCION HUMANA OBSTETRICES (1)
GINECOLOGICA (1) ©)
o MEDICO ESPECIALISTA o MEDICO ESPECIALISTA o MEDICO ESPECIALISTA » MEDICO ESPECIALISTA o OBSTETRIZ (31)
(12) @®) @) (5)
o AUXILIAR ASISTENCIALI o AISTENTE EJECUTIVO | o ASISTENTE EJECUTIVO |
1) ©] (1)

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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CAP|{TULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

El Departamento de Gineco-Obstetricia del Hospital Nacional Dos de Mayo cuenta con los siguientes
cargos clasificados, segun el Cuadro de Asignacién de Personal aprobado con Resolucién Ministerial
N° 045-2014/MINSAde fecha 20 de enero del 2014.

XVIL DEHOMINACIOM DEL ORGAMO: DEPARTAMEHNTO DE GINECO-OBSTETRICIA
DENOMINACIOM DE LA UNIDAD ORGAMICA: |
] SITUAC. DEL CARGO | caRGo DE |
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL 5 3 CONFIANZA |
7 1117002 ] 1
T8 01117008 ] i
715 51117003 SP-aP | ) ‘
TOTAL ORGANO 3 3 0 0
XVIL DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMEHNTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XVIL. 1 DEMOMINACIOH DE LA UNIDAD ORGAMICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA |
] SITUAC. DEL CARGO | caRGODE |
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL m = CONFIANZA
720 |JEFE/A DE SERWICIO 01117012 3p.08 ] 1 1
721 / 732 |MEDICO ESPECIALISTS 01117015 3P-ES 12 12 J
732 |AUXILIAR ASISTENCIAL o1117018 SP.AP 1 i ;
TOTAL UNIDAD ORGAMICA 14 13 1 0 i
XVII.L DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMEMTO DE GINECO-OBSTETRICIA |
XVl 2 DEMOMIMACIOM DE LA UNIDAD ORGAMICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA |
] SITUAC. DEL CARGO | caRGODE |
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL - = CONFIANZA i
734 |JEFE/A DE SERVICIO 01117022 $P.08 1 1 |
T ] T2 o111702¢ spis 3 3 ‘
722 01117025 5P-AF 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 10 9 1 0
XV DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA |
XVIL 3 DEMOMINACION DE LA UNIDAD ORGAHMICA: SERVICIO DE ONCOLOGIA GINECOLOGICA |
SITUAC. DEL CARGO
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD | CLASIFICACION | TOTAL = = Anen }
724 |JEFE/S DE SERVICIO 01117022 3P-DS 1 1 ‘
735 747 |MEDICO ESPECIALISTA 01117028 3P-ES 2 3
748 |ASISTENTE EJECUTIVO | 31117028 3P-4P i 1
TOTAL UNIDAD ORGAHNICA 5 4 1 0
XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XVIIL 4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGAMICA: SERVICIO DE REPRODUCCION HUMANA
] SITUAC. DEL CARGO | CaRGO DE
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL 5 = CONFIANZA
749 |JEFE/S DE SERWICIO 01117042 SP.DS 1 1
750 [ 754 |MEDICO ESPECIALISTA 1117028 SP-ES : B
TOTAL UMIDAD ORGANICA 3 5 1 0 |
XV DEMOMINACION DEL ORGAMNO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XVIL & DENOMINACION DE LA UMIDAD ORGAMICA: SERVICIO DE OBSTETRICES
SITUAC. DEL CARGO |
N' DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL S - (;:D‘:‘;:'f:’"gi ‘
7SS |JEFE/A DE SERVICIO 1117082 3P-03 1 1
755 [ 785 at170ss 3PE3 2 2
TOTAL UNIDAD ORGAHICA | 32 31 1 o |
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Capitulo VI

Descripcion de Funciones de los Cargo
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYO" Pag. 1de 16

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECOOBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE ; CcODIGO
JEFE/A DE DEPARTAMENTO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117004 717
1. FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, planificar, coordinar, supervisar, y realizar actividades de control de las actividades

asistenciales y administrativas del Departamento.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

= Con el Director General: Dependencia, coordinacion.

= Con los Jefes de los Servicios del Departamento de Gineco-Obstetricia: Tiene mando directo

= Con las Jefaturas de otros Departamentos y Servicios: Coordinacion.

= Con las Oficinas: Coordinacion.

Relaciones externas:

= Direccion de Salud V Lima-Ciudad: Coordinaciéon e Informacion.

= Con otros Centros Asistenciales: Relaciones de Coordinacién en el marco del Sistema de

Referencia y Contra referencia
= Con la Fiscalia de la Nacion: Coordinacién.
= Universidad: Coordinacién en aspectos relacionados a docencia e investigacion.
ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Representa al Hospital ante organismos Publicos y privados, en asuntos de su competencia.
= Representacién técnica-administrativa del Departamento.
= Autorizacidon de actos técnico-administrativos en el Departamento de Gineco-Obstetricia.
= Supervision, monitoreo y evaluacion. ’
FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, organizar, conducir y evaluar las actividades administrativas y de atenciéon médica
especializada, de enfermeria/obstetricia, de apoyo al tratamiento y diagndstico, entre otras
actividadespara el logro y cumplimiento de los objetivos funcionales y actividades
programadas.

4.2 Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos del
departamento

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

4.4 Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decision.

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

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

4.7 Asesorar a la Direccion en asuntos de la Gineco-Obstetriciaintra y extrainstitucionales para el
logro y cumplimiento de las Politicas del Sector.

4.8 Participar e integrar el Comité Técnico Asesor del Hospital.

4.9 Convocar y dirigir el Comité Asesor del Departamento (con los jefes de servicio) para
coordinar acciones para el cumplimiento de los objetivos

4.10 Programar, ejecutar, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades dedocencia,
capacitacién del personal y de investigacion.

4.11 Elaborar planes anuales de mejoramiento del departamento

4.12 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.

4.13 Dirigir y coordinar con los jefes de servicio la sistematizacion de la informacién del
departamento

4.14 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion del Departamento segun
normatividad vigente.

4.15 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes
4.16 Realizar actividades asistenciales de acuerdo a la necesidad y demanda.
4.17 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.
4.18 Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA 11
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Minimos exigible
¢ Titulo profesional universitario de Medico Cirujano colegiado con recertificacion vigente.
o Titulo profesional de Médico Especialista en Gineco-Obstetricia con registro de especialistas,
nivel 3 o mayor

Deseable o preferible
e Maestria o Doctorado en Salud Publica o Gerencia de Servicios de Salud o equivalentes.

Experiencia:
e Tiempo de servicio en el Hospital Nacional Dos de Mayo mayor de 5 afios
e Experiencia en el desemperio de Cargos de supervisiéon o conduccion de equipos de trabajo.
e Amplia experiencia en la conduccién de programas de sistema administrativo por un minimo
de 3 anos
e Haberse desempefiado como jefe de servicio en la especialidad por un minimo de 1 afio
(Deseable o preferible). (deseable o preferible)

Habilidades minimas y deseables
e Capacidad Organizativa.
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
e Capacidad para la toma de decisiones.

Actitudes minimas y deseables
e Liderazgo
e Conducta ética intachable, Solidaridad y honradez.
e Trabajo en equipo.
e Responsabilidad frente a labores encomendadas.

Otros
No contar con procesos administrativos

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECOOBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE ] CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117006 e

1. FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial y responsabilidad
administrativa del Departamento.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Jefe de Departamento: Dependencia.
= Jefaturas de Servicio: Coordinacion.
= Personal técnico: Tiene mando directo.
Relaciones externas:
= Con unidades organicas intra y extrainstitucionales: Coordinacion, previa autorizacion de la
jefatura.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Prestar apoyo secretarial y administrativo.
4.2 Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial
4.3 Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
4.4 Organizar y mantener actualizado archivo de gestion.
4.5 Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
4.6 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
4.7 Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
4.8 Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.
4.9 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.
4.10 Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes.
4.11 Apoyar en elaboracién de documentos técnicos
412 Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.
4.13 Orientar a la jefatura sobre la situacion de los expedientes tramitados en el Departamento.
4.14 Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
4.15 Mantener la correspondencia del Departamento, atender las llamadas telefénicas teniendo un
registro del mismo.
4.16 Otras funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion:

Minimos exigibles
= Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

Deseables o preferibles
= Grado académico en sistemas de informatica basica y relaciones publicas.

Experiencia
= Experiencia en labores secretariales de con tiempo no menor de 3 afios.

Habilidades minimas y deseables

= Capacidad para trabajar bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= Actitudes minimas y deseables

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA 13
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Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Atencion, servicio, cortesia y buen trato.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Atencion, servicio, cortesia y buen trato.

Trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / /

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA 14
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
TECNICOADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117006 718

1. FUNCION BASICA:
Digitar y analizar los datos estadisticos producidos en el departamento y realizar actividades de
apoyo administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

= Con la Jefatura de Servicio: Dependencia y coordinacion.
= Con los otros Servicios: Coordinacion.

Relaciones Externas:
= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas.

4.2 Apoyar a la elaboracion y evaluacién de documentos y reportes de gestion.

4.3 Apoyar al departamento en las actividades de comunicacién y difusion

4.4 Digitar y procesar informacién, datos estadisticos que se le encarguen realizar el control de
calidad de la informacién procesada..

4.5 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.

4.6 Apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.

4.7 Apoyar a los estudios e investigaciones, bajo instrucciones precisas.

4.8 Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién de expedientes

4.9 Apoyar en las actividades relacionadas a la informatica del departamento

4.10 Realizar acciones de apoyo a los procesos del SIS.

4.11 Realizar labores de impresion

4.12 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
= Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
= Alguna experiencia desemperiando funciones similares.
. Estudios de Computacion en nivel intermedio.
Experiencia
=  Tiempo minimo de experiencia profesional: 2 afios
Capacidades minimas y deseables
=  Capacidad de expresion, sintesis y redaccién.
=  Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
=  Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién.
Actitudes minimas y deseables
- Atencidn, servicio, cortesia y buen trato.
=  Trabajo en equipo.
=  Eticay valores: Solidaridad y honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE y CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117014 720

1. FUNCIONBASICA:
Plantificar, programar, controlar y asegurar el optimo cumplimiento de las actividades
administrativas, asistenciales, docentes y de investigacién del Servicio de Obstetricia.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

= Con el Jefe de Departamento: Coordinacion y dependencia.

= Con los Jefes de Servicios: Coordinacion.

= Con el personal del servicio: Tiene mando directo.
Relaciones externas:

= Con otros establecimientos de salud: Relaciones de Coordinacién en el marco del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia.

= Con la Universidad: Docencia e investigacién

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: -

4.1  Planificar, organizar, conducir y evaluarlas actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de Obstetricia en coordinacién con la Jefatura del
Departamento.

4.2 Elaborar el rol de asignacion de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar
del servicio.

4.3  Cumplir, hacer cumplir y supervisar el cumplimiento de los protocolos, normas, reglamentos,
guias, manuales, normas, procedimiento y disposiciones y directivas vigentes.

4.4  Actualizar permanentemente las guias y protocolos de atencion.

45 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial. '

46 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas del Servicio.

47 Elaborar planes anuales de mejoramiento del servicio

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestién propios del Servicio segun
la normativa vigente.

4.9 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracién, revisién, actualizacion y difusion de los
Documentos de Gestion del Departamento.

4.10 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

411 Sistematizar y mejorar continuamente la informacion del servicio

412 Elaborar y presentar oportunamente la informaciéon mensual ordinaria y extraordinaria
solicitada por la jefatura del Departamento.

413 Elaborar los certificados de salud o defuncién en caso de ausencia del médico tratante.

4.14 Elaborar informes de las pacientes, en caso de ausencia del médico tratante

4.15 Desarrollar actividades asistenciales segin programacién y necesidad del Servicio. -

4.16 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, disposiciones y directivas
vigentes

4.17 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

418 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién

Minimos Exigibles:
= Titulo profesional universitario de Médico Cirujano colegiado con recertificacion vigente.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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= Titulo profesional de Médico Especialista en Gineco-obstetricia con registro de especialista,
nivel Il o mayor
=  Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

Experiencia:

=  Tiempo de servicio en el Hospital Nacional Dos de Mayo mayor de 3 afios.

= Amplia experiencia en conduccién de programas de sistema administrativo por un minimo de
3 afios

=  Haber sido médico asistente del servicio por un minimo de un afo.

Habilidades minimas y deseables

*=  Capacidad Organizativa.

=  Capacidad para trabajar bajo presion

=  Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
= Capacidad para la toma de decisiones.

Actitudes minimas y deseables

= Liderazgo

=  Conducta ética intachable, Solidaridad y honradez.
=  Trabajo en equipo.

= Responsabilidad frente a labores encomendadas.

Otros
=  No contar con procesos administrativos

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 12 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117015 721-732

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades medico quirurgicas asistenciales,
docentes y de investigaciéon programadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacién.
Relaciones Externas:
= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
41, Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico quirurgico de acuerdo a
las guias de préctica clinica y de procedimientos asistenciales
4.2 Atender a los pacientes y sus familiares con calidad, calidez y respetando las normas éticas
y deontoldgicas.

4.3. Emitir recetas adecuadamente llenadas, claras, completas vy especificamente
medicamentos incluidos en el Petitorio Farmacolégico Institucional

4.4, Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de los pacientes hospitalizados.

4.5, Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos a realizar o

realizados y el estado de salud delapaciente

4.6. Apoyar al Jefe del Servicio en la elaboracién y /o actualizacion de los documentos de
gestion propios del Servicio, basicamente las guias de practica clinica y de procedimientos
asistenciales.

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

4.38. Supervisar el desarrollo de las actividades del personal de apoyo en el Servicio
orientandolas hacia resultados de calidad

4.9. Elaborar los certificados de salud o defuncion como médico tratante o cuando el Jefe

inmediato se lo solicite.

4.10. Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el Jefe
inmediato

4.11. Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio y Departamento

4.12. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados.

4.13. Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad.

4.14. Proponer la condicién de Alta y la necesidad de interconsulta de los pacientes
hospitalizados y firmar los documentos pertinentes.

4.15. Absolver de acuerdo a programacion las inter consultas solicitadas al servicio.

4.16. \Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus
actividades informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

4.17. Hacer el requerimiento al jefe de servicio, de los equipos, materiales e insumos necesarios
para ejercer sus labores asistenciales.

4.18. Cumplir las disposiciones dadas por los Departamentos de Emergencia y el Departamento
de Gineco Obstetricia durante las guardias hospitalarias.

4.19. Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos

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

4.21. Las demas funciones que le asigne el jefe/a de Servicio.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacioén
Minimos exigibles

= Titulo profesional universitario de Medico Cirujano colegiado con recertificacion vigente.
= Titulo profesional de Médico Especialista en Gineco-Obstetricia con registro de especialista

Experiencia:
= Experiencia en la especialidad por lo menos 3 afios

Capacidades, habilidades y actitudes:
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Empatia y amabilidad con los comparieros de trabajo y pacientes

= Responsabilidad frente a las labores encomendadas.
= Conducta ética intachable.. Solidaridad y honradez

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha:

/ /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117016 733

1. FUNCION BASICA:
Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas programadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del servicio: Dependencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la
atencion de pacientes segun indicaciones
4.2. Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecucion de analisis clinicos
4.3. Recibir y distribuir documentos y materiales en general.
4.4. Trasladar y acomodar muebles del servicio.
4.5. Limpiar y desinfectar ambientes, equipos y materiales del servicio.
4.6. Abastecer de ropa limpia al personal y a los pacientes diariamente.
4.7. Trasladar la ropa sucia utilizada a la unidad de lavanderia.
4.8. - Cumplir las normas de bioseguridad.
4.9 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

Minimos exigibles:

= |nstruccion secundaria completa.
Deseable:

= Cursos relacionados a bioseguridad.

Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en labores de hospitalizacién: 2 afios

Habilidades minimas y deseables
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

Actitudes minimas y deseables
= De atencion, servicio, cortesia y buen trato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117024 734

1. FUNCION BASICA:
Plantificar, programar, controlar y asegurar el &ptimo cumplimiento de las actividades
administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio de Ginecologia.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el Jefe de Departamento: Coordinacion y dependencia.
= Con los Jefes de Servicio: Coordinacion.
= Con el personal del servicio: Tiene mando directo.
Relaciones externas:
= Con otros establecimientos de salud: Relaciones de Coordinacién en el marco del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia.
= Con la Universidad: Docencia e investigacion

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Planificar, organizar, conducir y evaluar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de Ginecologia en coordinacién con la Jefatura del
Departamento.

4.2. Elaborar el rol de asignacion de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar
del servicio.

4.3. Cumplir, hacer cumplir y supervisar el cumplimiento de los protocolos, normas, reglamentos,
guias, manuales, normas, procedimiento y disposiciones y directivas vigentes.

4.4. Actualizar permanentemente las guias y protocolos de atencion.

4.5. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial.

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

4.7. Elaborar planes anuales de mejoramiento del servicio

4.8. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestién propios del Servicio segun
la normativa vigente.

4.9. Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracion, revisién, actualizacion y difusién de los
Documentos de Gestion del Departamento.

4.10. Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.11. Sistematizar y mejorar continuamente la informacién del servicio

4.12. Elaborar y presentar oportunamente la informacién mensual ordinaria y extraordinaria
solicitada por la jefatura del Departamento.

4.13. Elaborar los certificados de salud o defuncién en caso de ausencia del médico tratante.

4.14. Elaborar informes de las pacientes, en caso de ausencia del médico tratante

4.15. Desarrollar actividades asistenciales segun programacion y necesidad del Servicio.

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

4.17. Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

4.18. Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
= Titulo profesional universitario de Medico Cirujano colegiado con recertificacion vigente.

= Titulo profesional de Médico Especialista en Gineco-Obstetricia con registro
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deespecialistas, nivel 2 o mayor.
Deseables o preferibles
= Estudios de Maestria o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud Publica o

equivalentes

Experiencia:
= Tiempo de servicio en el Hospital Nacional Dos de Mayo mayor de 3 afios.
= Amplia experiencia en conduccion de programas de sistema administrativo minimo 3 afios
= Haber sido médico asistente del servicio por un minimo de un afo.

Habilidades minimas y deseables
= Capacidad Organizativa.
= Capacidad para trabajar bajo presion
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
=  Capacidad para la toma de decisiones.

Actitudes minimas y deseables
= Liderazgo
= Conducta ética intachable, Solidaridad y honradez.
= Trabajo en equipo.
= Responsabilidad frente a labores encomendadas.

Otros
= No contar con procesos administrativos

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 8 CcODIGO

MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117025 735-742
1. FUNCION BASICA:

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico quirdrgicas asistenciales,
docentes y de investigacién programadas.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.

Relaciones Externas:

. No tiene

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Desarrollar los procedimientos de diagndstico y tratamiento médico quirdrgico de acuerdo a
las guias de préctica clinica y de procedimientos asistenciales

4.2 Atender a los pacientes y sus familiares con calidad, calidez y respetando las normas éticas
y deontolégicas.

4.3 Emitir recetas adecuadamente llenadas, claras, completas y especificando medicamentos
incluidos en el Petitorio Farmacolégico Institucional

4.4 Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de los pacientes hospitalizados.

4.5 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos a realizar o
realizados y el estado de salud de la paciente

46 Apoyar al Jefe del Servicio en la elaboracién y /o actualizacién de los documentos de gestion
propios del Servicio, basicamente las guias de préactica clinica y de procedimientos
asistenciales.

4.7 Participar en la definicién y actualizaciéon de las guias de atenciéon de los pacientes, en el
campo de la especialidad de su competencia.

4.8 Supervisar el desarrollo de las actividades del personal de apoyo en el Servicio
orientandolas hacia resultados de calidad

4.9 Elaborar los certificados de salud o defuncién como médico tratante o cuando el Jefe
inmediato se lo solicite.

4.10 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el Jefe
inmediato

4.11 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio y Departamento

412 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados.

4.13 Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad.

4.14 Proponer la condicion de Alta y la necesidad de interconsulta de los pacientes hospitalizados
y firmar los documentos pertinentes.

4.15 Absolver de acuerdo a programacion las inter consultas solicitadas al servicio.

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

4.17 Hacer el requerimiento al jefe de servicio, de los equipos, materiales e insumos necesarios
para ejercer sus labores asistenciales.

4.18 Cumplir las disposiciones dadas por los Departamentos de Emergencia y el Departamento
de Gineco Obstetricia durante las guardias hospitalarias.

4.19 Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos

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

421 Las demas funciones que le asigne el jefe/a de Servicio.
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién
Minimos exigibles

= Titulo profesional universitario de Médico Cirujano colegiado con recertificacion vigente.
= Titulo profesional de Médico Especialista en Gineco-Obstetricia con registro de especialista

Experiencia:

= Experiencia en la especialidad por lo menos 3 afios

Capacidades, habilidades y actitudes:

= Conducta ética intachable.
= Solidaridad y honradez

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Empatia y amabilidad con los compafieros de trabajo y pacientes
Responsabilidad frente a las labores encomendadas.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECOOBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117026 743

1. FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de gran complejidad y
responsabilidad administrativa del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:
= Jefe de Servicio: Dependencia y coordinacion.

Relaciones externas:
= Con unidades organicas intra y extra institucionales. Coordinacion, previa autorizacién de la
jefatura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Prestar apoyo secretarial y administrativo.

4.2 Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

4.3 Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.

4.4 Organizar y mantener actualizado archivo de gestion.

4.5 Revisar y preparar la documentacién para la autorizacion correspondiente.

4.6 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.7 Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

4.8 Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

4.9 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.

4.10 Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes.

4.11 Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

4.12 Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminaciéon o transferencia al archivo
pasivo.

4.13 Orientar a la jefatura sobre la situacion de los expedientes tramitados en el Departamento.

4.14 Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

4.15 Mantener la correspondencia del Departamento, atender las llamadas telefonicas teniendo un
registro del mismo.

4.16 Otras funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos exigibles
= Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

Deseables o preferibles
= Grado académico en sistemas de informatica basica y relaciones publicas.

Experiencia
= Experiencia en labores secretariales de con tiempo no menor de 3 afios.

Habilidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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Actitudes minimas y deseables

= Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Atencion, servicio, cortesia y buen trato.

Trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ONCOLOGIA GINECOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO0:01117034 744

1. FUNCIONBASICA:
Plantificar, programar, controlar y asegurar el Optimo cumplimiento de las actividades
administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio de Oncologia Ginecologica.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el Jefe de Departamento: Coordinacién y dependencia.
= Con los Jefes de Servicio: Coordinacion.
= Con el personal del servicio: Tiene mando directo.
Relaciones externas:
= Con otros establecimientos de salud: Relaciones de Coordinacion en el marco del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia.
= Con la Universidad: Docencia e investigacion
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Representacion técnica-administrativa del Servicio.
= Autorizacion de actos técnico-administrativos.
= Supervisién, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, organizar, conducir y evaluar las actividades técnico-administrativas, asistenciales;
docentes y de investigacion del Servicio de Ginecologia Oncolégica en coordinacién con la
Jefatura del Departamento.

4.2 Elaborar el rol de asignacion de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar
del servicio.

4.3 Cumplir, hacer cumplir y supervisar el cumplimiento de los protocolos, normas, reglamentos,
guias, manuales, normas, procedimiento y disposiciones y directivas vigentes.

4.4 Actualizar permanentemente las guias y protocolos de atencion.

45 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial.

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

4.7 Elaborar planes anuales de mejoramiento del servicio

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio segun la
normativa vigente.

4.9 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracién, revisién, actualizacion y difusion de los
Documentos de Gestion del Departamento.

4.10 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.11 Sistematizar y mejorar continuamente la informacion del servicio

412 Elaborar y presentar oportunamente la informacion mensual ordinaria y extraordinaria
solicitada por la jefatura del Departamento.

4.13 Elaborar los certificados de salud o defuncion en caso de ausencia del médico tratante.

4.14 Elaborar informes de las pacientes, en caso de ausencia del médico tratante

4.15 Desarrollar actividades asistenciales segun programacion y necesidad del Servicio.

4.16 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, disposiciones y directivas
vigentes

4.17 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

4.18 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos Exigibles:
= Titulo profesional universitario de Médico Cirujano colegiado con recertificacion vigente.
= Titulo profesional de Médico Especialista en Gineco-obstetricia con registro de especialista, nivel
Il o mayor

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA




Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

= Maestria y /o Doctorado en Gestién de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

Experiencia:
= Tiempo de servicio en el Hospital Nacional Dos de Mayo mayor de 3 afios.

= Amplia experiencia en conduccién de programas de sistema administrativo minimo 3 afios

= Haber sido médico asistente del servicio por un minimo de un afo.

Habilidades minimas y deseables

= Capacidad Organizativa.

= Capacidad para trabajar bajo presion

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
= Capacidad para la toma de decisiones.

Actitudes minimas y deseables
= Liderazgo
= Conducta ética intachable, Solidaridad y honradez.
= Trabajo en equipo.
= Responsabilidad frente a labores encomendadas.

Otros
= No contar con procesos administrativos
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / /

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ONCOLOGIA GINECOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 3 CcODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117035 745 - 747

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médico quirurgicas asistenciales,
docentes y de investigacion programadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Desarrollar los procedimientos de diagnodstico y tratamiento médico quirurgico de acuerdo a
las guias de practica clinica y de procedimientos asistenciales

4.2 Atender a los pacientes y sus familiares con calidad, calidez y respetando las normas éticas
y deontoldgicas.

4.3  Emitir recetas adecuadamente llenadas, claras, completas y especificamente medicamentos
incluidos en el Petitorio Farmacoldgico Institucional

4.4 Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de los pacientes hospitalizados.

4.5 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos a realizar o
realizados y el estado de salud de la paciente

46 Apoyar al Jefe del Servicio en la elaboracion y /o actualizacién de los documentos de gestion
propios del Servicio, basicamente las guias de practica clinica y de procedimientos
asistenciales.

4.7 Participar en la definicién y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes, en el
campo de la especialidad de su competencia.

4.8 Supervisar el desarrollo de las actividades del personal de apoyo en el Servicio
orientandolas hacia resultados de calidad .

4.9 Elaborar los certificados de salud o defuncién como médico tratante o cuando el Jefe
inmediato se lo solicite.

410 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el Jefe
inmediato

4.11 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio y Departamento

4.12 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados.

4.13 Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad.

4.14 Proponer la condicion de Alta y la necesidad de interconsulta de los pacientes hospitalizados
y firmar los documentos pertinentes.

4.15 Absolver de acuerdo a programacion las inter consultas solicitadas al servicio.

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

4.17 Hacer el requerimiento al jefe de servicio, de los equipos, materiales e insumos necesarios
para ejercer sus labores asistenciales.

4.18 Cumplir las disposiciones dadas por los Departamentos de Emergencia y el Departamento
de Gineco Obstetricia durante las guardias hospitalarias.

4.19 Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos

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

4.21 Las demas funciones que le asigne el jefe/a de Servicio.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Minimos exigibles

= Titulo profesional universitario de Médico Cirujano colegiado con recertificacion vigente.

= Titulo profesional de Médico Especialista en Gineco-Obstetricia con registro de especialistas,
nivel 2 o mayor

Deseables o preferibles:
= Sub especialidad en Oncologia Ginecolégica.

Experiencia:
= Experiencia en la especialidad por lo menos 3 afios

Capacidades, habilidades y actitudes:

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Empatia y amabilidad con los comparieros de trabajo y pacientes
= Responsabilidad frente a las labores encomendadas.

= Conducta ética intachable.. Solidaridad y honradez

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE GINECOOBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117036 748

1. FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de apoyo secretarial de gran complejidad y
responsabilidad administrativa del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Jefe de Servicio: Dependencia y coordinacién.
Relaciones externas:
= Con unidades organicas intra y extra institucionales: Coordinacién previa autorizacion de la
jefatura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Prestar apoyo secretarial y administrativo.

4.2 Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

4.3 Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencién.

4.4  Organizar y mantener actualizado archivo de gestién.

4.5 Revisary preparar la documentacion para la autorizacién correspondiente.

46 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.7 Recibiry atender las comunicaciones y visitas.

4.8 Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

4.9 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.

4.10 Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

4.11 Apoyar en elaboracion de documentos técnicos

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

4.13 Orientar a la jefatura sobre la situacion de los expedientes tramitados en el Departamento.

4.14 Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

4.15 Mantener la correspondencia del Departamento, atender las ilamadas telefonicas teniendo
un registro del mismo.

4.16 Otras funciones que le asigne el Jefe/a del Servicio / Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacion
Minimos exigibles
= Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

Deseables o preferibles
= Grado académico en sistemas de informatica basica y relaciones publicas.

Experiencia
= Experiencia en labores secretariales de con tiempo no menor de 3 afios.

Habilidades minimas y deseables
= Capacidad para trabajar bajo presion para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Capacidad de expresion, sintesis y redaccion.
= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

DEPARTAMENTO DE GINEGO-OBSTETRICIA
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Actitudes minimas y deseables
= Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada
= FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
= Atencion, servicio, cortesia y buen trato.
= Trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE REPRODUCCION HUMANA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO:01117044 749

1. FUNCION BASICA:
Plantificar, programar, controlar y asegurar el O6ptimo cumplimiento de las actividades
administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio de Reproduccion Humana.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el Jefe de Departamento: Coordinaciéon y dependencia.
= Con los Jefes de Servicio: Coordinacion.
= Con el personal del servicio: Tiene mando directo.
Relaciones externas:
= Con otros establecimientos de salud: Relaciones de Coordinacién en el marco del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia.
= Con la Universidad: Docencia e investigacion

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, organizar, conducir y evaluar las actividades técnico-administrativas, asistenciales,
docentes y de investigacion del Servicio de Obstetricia en coordinacién con la Jefatura del
Departamento.

42 Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar
del servicio.

4.3  Cumplir, hacer cumplir y supervisar el cumplimiento de los protocolos, normas, reglamentos,
guias, manuales, normas, procedimiento y disposiciones y directivas vigentes.

4.4  Actualizar permanentemente las guias y protocolos de atencién.

4.5 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién
asistencial.

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

4.7 Elaborar planes anuales de mejoramiento del servicio

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir ios Documentos de Gestion propios del Servicio segun
la normativa vigente.

4.9 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracién, revision, actualizacion y difusion de los
Documentos de Gestién del Departamento.

4.10 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.11 Sistematizar y mejorar continuamente la informacién del servicio

4.12 Elaborar y presentar oportunamente la informacién mensual ordinaria y extraordinaria
solicitada por la jefatura del Departamento.

4.13 Elaborar los certificados de salud o defuncion en caso de ausencia del médico tratante.

414 Elaborar informes de las pacientes, en caso de ausencia del médico tratante

4.15 Desarrollar actividades asistenciales segun programacion y necesidad del Servicio.

4.16 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, disposiciones y directivas
vigentes ’

4.17 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

4.18 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos Exigibles:
= Titulo profesional universitario de Médico Cirujano colegiado con recertificacion vigente.
= Titulo profesional de Médico Especialista en Gineco-obstetricia con registro de especialista,
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nivel Il o mayor
. Maestria y /o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.
Experiencia:
= Tiempo de servicio en el Hospital Nacional Dos de Mayo mayor de 3 afios.
=  Amplia experiencia en conduccién de programas de sistema administrativo minimo 3 arios
=  Haber sido médico asistente del servicio por un minimo de un ano.

Habilidades minimas y deseables

= Capacidad Organizativa.

*  Capacidad para trabajar bajo presion

=  Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
= Capacidad para la toma de decisiones.

Actitudes minimas y deseables

= Liderazgo

= Conducta ética intachable, Solidaridad y honradez.
*  Trabajo en equipo.

= Responsabilidad frente a labores encomendadas.

Otros
=  No contar con procesos administrativos

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: 7 /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE REPRODUCCION HUMANA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 5 cODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO:01117045 750 - 754

1. FUNCICN BASICA:
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades medico quirtrgicas asistenciales,
docentes y de investigacion programadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacion.
Relaciones Externas:
= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Desarrollar los procedimientos de diagnostico y tratamiento médico quirirgico de acuerdo a
las guias de practica clinica y de procedimientos asistenciales

4.2. Atender a los pacientes y sus familiares con calidad, calidez y respetando las normas éticas
y deontoldgicas.

4.3. Emitir recetas adecuadamente llenadas, claras, completas y especificamente
medicamentos incluidos en el Petitorio Farmacoldgico Institucional

4.4, Confeccionar las historias clinicas y epicrisis de los pacientes hospitalizados.

4.5. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos a realizar o
realizados y el estado de salud de la paciente

4.6. Apoyar al Jefe del Servicio en la elaboracion y /o actualizacién de los documentos de
gestion propios del Servicio, basicamente las guias de practica clinica y de procedimientos
asistenciales.

4.7. Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencién de los pacientes, en el
campo de la especialidad de su competencia.

4.8. Supervisar el desarrollo de las actividades del personal de apoyo en el SerV|C|o
orientandolas hacia resultados de calidad

4.9. Elaborar los certificados de salud o defuncion como médico tratante o cuando el Jefe
inmediato se lo solicite.

4.10. Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el Jefe
inmediato

4.11. Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio y Departamento

4.12. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion,
programados.

4.13. Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad.

4.14. Proponer la condicion de Alta y la necesidad de interconsulta de los pacientes
hospitalizados y firmar los documentos pertinentes.

4.15. Absolver de acuerdo a programacion las inter consultas solicitadas al servicio.

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

4.17. Hacer el requerimiento al jefe de servicio, de los equipos, materiales e insumos necesarios
para ejercer sus labores asistenciales.

4.18. Cumplir las disposiciones dadas por los Departamentos de Emergencia y el Departamento
de Gineco Obstetricia durante las guardias hospitalarias.

4.19. Supervisar el trabajo de los médicos residentes e internos

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

4.21. Las demas funciones que le asigne el jefe/a de Servicio.
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5. REQUISITOS MiNIMOS:

Educacion

Minimos Exigibles:

= Titulo profesional universitario de Médico Cirujano colegiado con recertificacion vigente.

= Titulo profesional de Médico Especialista en Gineco-Obstetricia con registro de especialista.

Deseables o preferibles:
= Sub especialidad en Reproduccion Humana.

Experiencia:
= Experiencia en labores asistenciales de |la especialidad minimo 3 afos.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Empatia y amabilidad con los comparieros de trabajo y pacientes

= Conducta ética intachable.. Solidaridad y honradezResponsabilidad frente a la labor
encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CcODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO:01117054 755

1. FUNCION BASICA:
Plantificar, programar, controlar y asegurar el o6ptimo cumplimiento de las actividades
administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio de Obstetrices.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el Jefe de Departamento: Coordinacion y dependencia.
= Con los Jefes de Servicio: Coordinacion.
= Con el personal del servicio: Tiene mando directo.
Relaciones externas:
= Con las Universidades: Docencia e investigacién

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Planificar, organizar, conducir y evaluar las actividades técnico-administrativas,
asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio de Obstetries en coordinacion con
la Jefatura del Departamento.

4.2  Dirigir, monitorizar y supervisar las actividades asistenciales de las obstetrices del servicio.

4.3 Elaborar el rol de asignacion de responsabilidades del personal profesional, técnico y
auxiliar del servicio.

4.4  Cumplir, hacer cumplir y supervisar el cumplimiento de los protoclos, normas, reglamentos,
guias, manuales, normas, procedimiento y disposiciones y directivas vigentes.

4.5 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion
asistencial.

4.6 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas del Servicio.

4.7 Elaborar planes anuales de mejoramiento del servicio

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio
segun la normativa vigente.

4.9 Asistir al Jefe del Departamento en la elaboracién, revisién, actualizacion y difusién de los
Documentos de Gestion del Departamento.

4.10 Integrar el Comité Asesor del Departamento.

4.11 Sistematizar y mejorar continuamente la informacién del servicio

4.12 Elaborar y presentar oportunamente la informacién mensual ordinaria y extraordinaria
solicitada por la jefatura del Departamento.

4.13 Elaborar los certificados de nacimiento en caso de ausencia de la obstetriz asistencial.

4.14 Elaborar informes de las pacientes, en caso de ausencia de la obstetriz responsable.

4.15 Hacer las correcciones en los certificados de nacimiento, a solicitud de los padres o el
sistema judicial

4.16 Desarrollar actividades asistenciales segun programacion y necesidad del Servicio.

4.17 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, disposiciones y
directivas vigentes

4.18 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

4.19 Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Departamento.

5. REQUISITOS MINIMO:
Educacién:
= Titulo profesional universitario de Licenciada en Obstetricia.
= Estudios de Maestria o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud Publica o
equivalentes
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Experiencia:

= Tiempo de servicio en el Hospital Nacional Dos de Mayo mayor de 3 afios

= Amplia experiencia en conduccién de programas de sistema administrativo por un minimo de
1 afio

= Haberse desempefiado como obstetriz de un servicio de Obstetricia por un minimo de 5 afios.

Habilidades minimas y deseables

=  Capacidad Organizativa.

= Capacidad para trabajar bajo presion

=  Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
= Capacidad para la toma de decisiones.

Actitudes minimas y deseables

=  Liderazgo

= Conducta ética intachable, Solidaridad y honradez.
= Trabajo en equipo.

= Responsabilidad frente a labores encomendadas.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICES

CARGO CLASIFICADO: No. DE 31 CODIGO
OBSTETRIZ CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01117055 756 - 786

1. FUNCICN BASICA:
Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad los procedimientos asistenciales de obstetricia,
docentes y de investigacion programadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Jefe del Servicio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con Personal del Servicio: Relaciones de coordinacién.
Relaciones Externas:
= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Desarrollar las actividades de apoyo obstétrico que le sean programadas.

4.2. Apoyar al médico Gineco-obstetra en la atencién del proceso de gestacion, parto y
periodo post-natal para garantizar la atencion integral de la paciente.

4.3. Asistir al Médico Gineco Obstetra durante el parto para garantizar el proceso de
atencion integral y minimizar los riesgos.

4.4. Impartir actividades de |.LE.C. (informacidn, educacién y comunicacion) pre y post-
natal.

4.5, Tomar huellas pelmatoscoépicas al recién nacido y extender el certificado de nacimiento
segun manual de procedimientos.

4.6. Realizar actividades de Psicoprofilaxis segun normatividad vigente.

4.7. Realizar actividades de consejerias y distribucién de insumos en Planificacion Familiar.

4.38. Controlar la asepsia y buen estado del material e instrumental médico.

4.9. Apoyar al Jefe del Servicio en la elaboracién y /o actualizaciéon de los documentos de
gestion propios del Servicio y documentacion administrativa.

4.10. Atender a los pacientes y sus familiares con calidad, calidez y respetando las normas
éticas y deontoldgicas. ‘

4.11. Supervisar el desarrollo de las actividades del personal de apoyo en el Servicio
orientandolas hacia resultados de calidad

4.12. Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitados por el Jefe
inmediato

4.13. Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad.

4.14. Hacer el requerimiento al jefe de servicio, de los equipos, materiales e insumos
necesarios para ejercer sus labores asistenciales.

4.15. Supervisar el trabajo de las internas de obstetricia y personal auxiliar.

4.16. Desarrollar actividades docentes y de investigacion programadas de acuerdo a las
politicas del departamento.

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

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

4.19. Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos Exigibles:
= Titulo profesional de Obstetriz colegiada.
Deseables o preferibles:
= Estudios de Administracion en Salud o equivalentes.
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Experiencia:

= Experiencia en labores asistenciales hospitalarias de la especialidad minimo 1 afo.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Empatia y amabilidad con los comparfieros de trabajo y pacientes
= Responsabilidad frente a las labores encomendadas.
= Conducta ética intachable.
= Solidaridad y honradez.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / /
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