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San Miguel de Tucuman, 83 ACO. 2026

RESOLUCIONN® B8 &  /sps.
EXPEDIENTE N.° 798/616-D-2026.

VISTO la solicitud de la Direccion General de Recursos
Humanos en Salud de actualizar y formalizar el organigrama estructural del
Instituto de Maternidad y Ginecologia Ntra. Sra. de las Mercedes y

CONSIDERANDO que:

Fundamenta la solicitud de la nueva estructura organizativa, en
que el referido centro asistencial constituye el efector de mayor complejidad y
el principal centro de referencia de la provincia en materia de salud materna y
neonatal. Concentrando la atencién obstétrica, ginecoldgica y neonatal de alta
complejidad y recibiendo derivaciones de distintos efectores de la red
provincial.

Se destaca que la aprobacién de la estructura propuesta permitird
adecuar la organizacion formal al funcionamiento actual del efector, delimitar
con mayor precision las responsabilidades institucionales y fortalecer los
procesos de planificacion, conduccién, coordinacion, supervision y evaluacion.
Brindando el encuadre correspondiente a las funciones jerdrquicas necesarias
para su funcionamiento.

Finalmente se deja aclarado que la nueva estructura organizativa,
no generara ningtn costo adicional.

A fs. 3/218 se agrega la propuesta de actualizacion y
formalizacién de la estructura organizativa del Instituto de Maternidad y
Ginecologia Ntra. Sra. de las Mercedes, junto al descriptivo de los objetivos,
misiones, funciones y responsabilidades de cada dependencia.

A fs. 220/221 la Direccién General de Organizacién y Métodos
no formula objecién alguna al presente tramite.

A fs. 222 el Secretario Ejecutivo Administrativo Contable
interviene y da continuidad al tramite.

En cuanto al encuadre legal de lo solicitado, debemos destacar
que de conformidad a lo normado por los articulos 9.4 y 29 de la Ley N.° 5652,
es atribuciéon del Presidente del Sistema Provincial de Salud disponer la
creacién de los organismos que integran la estructura institucional del
SIPROSA vy dictar sus normas de funcionamiento interno.

Por los motivos expuestos, no existen objeciones legales que
formular al presente tramite.

Por ello,

EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA
EN SU CARACTER DE PRESIDENTE
DEL SISTEMA PROVINCIAL DE SALUD
RESUELVE:

1°. Aprobar el organigrama estructural y- manual descriptivo de puestos con-"

detalle de dependencias jerarquicas, misiones y funciones del Instituto de

-

Dr. L INA RUIZ
MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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Maternidad y Ginecologia Ntra. Sra. de las Mercedes, conforme propuesta

adjunta a 5. 3/218, el que como Anexo forma parte integrante del presente
instrumento legal.

2°. Registrar, comunicar, notificar, publicar en Boletin Oficial de la provincia y
archivar.

Dr. LUIS A RUIZ

LIA HUERGO
MINISTRO DE PUBLICA

Secretarig Gral. Administrativa
Sistema [Provincial de Salug
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ANEXO

Sistema/Provincial de Salud
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Organismo

Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Director (F.J. 100%)
2. Unidad Organizativa Direccién

3. Depende de / Reporta a

Secretaria Ejecutiva Medica

4. Puestos que le reportan

Sub Direccién Médica (F.J. 90%)

Sub Direccién Técnica (F.J. 90%)

Gerencia Administrativa (F.J.90%)
Departamento Gestién Pacientes (F.J. 60%)
Departamento Recursos Humanos (F.J. 60%)
Divisién Referente Informatica (F.J. 45%)
Divisién Administracién y Despacho (F.J. 45%)
Seccién Epidemiologia y Estadistica (F.J. 30%)

II. OBJETIVO / MISION

Supervisar y coordinar los recursos y servicios, las relaciones institucionales, la
planificacion estratégica, la garantia de derechos y participacion de los ciudadanos y
la comunicacion interna y externa en el Hospital.

I1l. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la

Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la

necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.
v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la institucion.
v Alcanzar los objetivos marcados en el Plan de Salud.

v Optimizar el capital humano y los recursos materiales de la institucion,

planificando, organizando y controlando su funcionamiento.
v Elaborar informes periédicos sobre las actividades de la institucién y
presentar anualmente la memoria de gestion.

v' Adoptar las medidas que permitan a la institucion el normal funcionamiento

durante situaciones de crisis, emergencias u otras circunstancias especiales
v Ejecutar las disposiciones emanadas de las autoridades centrales del

Sistema Provincial de Salud

Secretaria f3ral, Administrativa
Sistema Provincial de Salud
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oordinar las acciones de los servicios de su dependencia.
v Informar al Secretario Ejecutivo Médico periédicamente sobre la marcha de

la Institucion, en especial lo inherente a la prestacién de servicios y al
cumplimiento de los objetivos pactados. '

v" Obtener de los Secretarios Ejecutivos Médico y Administrativo Contable,
todas aquellas directivas, que, por sus facultades y atribuciones, le
correspondan.

¥ Promover el desarrollo de las acciones técnico - administrativas necesarias
para el buen funcionamiento de la institucion.

¥ Garantizar los derechos de los ciudadanos en la Institucion.

v Garantizar un tiempo maximo de respuesta a la demanda del ciudadano,
aplicando estrategias de consultas de alta resolucion.

v" Asegurar la recopilacion, elaboracién, analisis y custodia de datos, asi como
a la informacién sobre produccion, rendimiento y calidad de los servicios del
Hospital.

v" Confeccionar y elevar al Secretario Ejecutivo Médico el anteproyecto anual
de la Institucién para aprobacién. Firmar convenio anual o contrato programa
con el Secretario Ejecutivo Médico y entender en el cumplimiento de las metas
pactadas.

¥" Firmar con los responsables de las &reas a su cargo un convenio similar, con
iguales metas y fines.

v" Redactar y presentar al Secretario Ejecutivo Médico el anteproyecto
presupuestario, el Plan Estratégico, de Calidad y los planes de gestiéon y
operativos de la institucion

v" Cumplir las demas funciones que le asigne la superioridad ministerial.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

= Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
TN Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién : Subdirecciéon Médica (F.J. 90%)

2. Unidad Organizativa Subdireccién Médica

3. Depende de / Reporta a Direccién (F.J 100%)

Dpto. Neonatologia (F.J. 60%)
4, Puestos que le reportan Dpto. Perinatologia (F.J. 60%)
Dpto. Emergencias (F.J. 60%)

.

NA RUIZ
Dr. LUI PUBLIGA

. Administrativ ISTRO
Sistema Brovincial de Safu; =
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Dpto. de Enfermeria (F.J. 60%)

Servicio Cirugia General (F.J. 45%)
Servicio Especialidades Médicas (F.J. 45%)
Servicio Consulterios Externos (F.J. 45%)
Servicio Infectoiogia (F.J. 45%)

Senvicio Centro Quirtirgico (F.J. 45%)
Servicio Oncoiogia (F.J. 45%)

II. OBJETIVO / MISION

Planificar, dirigir y supervisar las actividades médicas y clinicas del hospital,

‘| asegurando la calidad de la atencion a pacientes, el cumplirﬁientb'de normativas

nacionales, y la promocién de un ambiente de trabajo colaborativo para garantizar
un servicio médico eficiente. ;

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades bajo su dependencia.
v Disefiar e implementar estratagiéé para mejbfar los servicios médicos,
alineadas con los objetivos institucionales.

v Coordinar la operacién de las dreas médicas y clinicas, asegurando el uso
eficiente de los recursos humanos y materiales.

v Supehrisar el cumplimiento de protocolos médicos, normativas de salud y
estandares de calidad establecidos.

v Fomentar la participacion del hospital en investigaciones médicas relevantes.
v" Representar al hospital en auditorias, inspecciones y reuniones con
autoridades de salud.

v Coordinar con instituciones publicas y privadas para la colaboracion en
proyectos.

v Gestionar convenios y alianzas estratégicas para mejorar los recursos y
servicios medicos.

v Liderar la respuesta médica ante situaciones de emergencia o crisis de salud

IA HUERGO
Secre Gral. Administrativa
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v Elaborar y actualizar protocolos de actuacién en contingencias médicas.
v Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccién y/o superioridad
ministerial. ;

e £

- A

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de Departamento de Neonatologia
(F.J. 60%)

2. Unidad Organizativa Departamento de Neonatologia

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a Subdireccion Médica

Servicio C. Criticos Neonatales (F.J. 45%)

Servicio C. Progresivos Neonatales (F.J. 45%)
Unidad Recepcién del Recién Nacido (F.J. 30%)

4. Puestos que le reportan |\ iiyo 4 prematuros (F.J. 30%)

— = Unidad Lactancia Materna (F.J. 30%)

Unidad Cirugia Neonatal (F.J. 30%)

Il. OBJETIVO / MISION

Planificar, coordinar y supervisar la atencion médica especializada a recién
nacidos hospitalizados en el servicio de neonatologia, garantizando una atencién
integral, segura y de alta calidad, conforme a la evidencia cientifica, estandares
normativos y politicas institucionales, promoviendo ademéas la docencia, la
investigacion y la mejora continua.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
s Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del departamento.

v Autorizar, monitorear y supervisar las campafias, programas y estrategias
sanitarias asignados al Departamento.

v Dirigir y supervisar la atencién médica de recién nacidos en estado critico,
prematuros, con malformaciones congénitas u otras condiciones complejas,

asegurando una intervencién oportuna y multidisciplinaria.

Sistemg Provincial de Salud mq DE ﬂm
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¥' Asignar funciones, tumnos y responsabilidades clinicas al equipo médico,
asegurando la cobertura adecuada y supervisando su desempefio.

¥ Coordinar el funcionamiento operativo del departamento, incluyendo todas
las areas bajo su dependencia.

v' Brindar asesoramiento en el campo de su especialidad.

v" Aplicar las normas y medidas de bioseguridad.

v Elaborar, proponer y difundir ho}mas, directivas relacionadas con las
funciones del dpto.

¥" Promover la capacitacion continua y especializada, asi como el desarrollo de
la docencia e investigacién en el campo de su especialidad.

¥v" Promover y realizar actividades de investigé‘diﬁri, y '_partii:ipar en las
actividades de educacién médica continua, con énfasis en los nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos que sean requaridds para la prevencion,
diagnéstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad.

v' Las demas funciones que le asigne la Sub Direccion Médica y/o
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacion

Jefe de Servicio de Cuidados Criticos
Neonatales
F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa

Servicio de Cuidados Criticos Neonatales

3. Depende de / Reporta a

Departamento Neonatologia (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan

1. OBJETIVO / MISION

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades médicas del servicio garantizando

la atencién especializada, segura, oportuna y de calidad a recién nacidos en estado
critico, mediante el liderazgo del equipo médico, !a aplicacion de protocolos clinicos

actualizados y el cumplimiento de normativas del efector.

1. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la

Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

Dra. NATA RGO
Secretaria Gl Administrativa
Sistema Pgbvincial de Salud

EDINA RUIZ
Dr. LUIS g-a GALUD PUBLICA
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'_%‘F‘S‘dﬁer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la|
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del servicio.

v Estimular a quienes trabajan en el servicio a desarrollar iniciativas de mejora
de la calidad de los cuidados, de educacion continua y de investigacion clinica.

v Coordinar la atencién médica de recién nacidos criticos, prematuros
extremos y neonatos con patologias quirdrgicas, metabdlicas o infecciosas
graves.

¥' Cumplir y hacer cumplir las normas minimas y esenciales de seguridad e
higiene del personal.

v Organizar la distribucién de guardias, turnos, roles clinicos y supervisar el
desempefio de médicos neonatdlogos, residentes y otros profesionales médicos.
¥ Realizar la organizacion operativa del servicio en lo referente a la atencién
de los pacientes teniendo presente la normativa establecida y los estandares de
calidad.

v Controlar y en su caso resolver coordinadamente con las areas
correspondientes las necesidades de personal, de recursos materiales, de
desarrollo y capacitacién de personal y de investigacion.

v Velar por el correcto uso y preservacion de los bienes e insumos del servicio.
v Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segun sus programas prioritarios.

v Elevar al jefe de Dpto. informe periédico de produccién, productividad,
brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma de
decisiones.

v Velar por el mejoramiento continuo de los procesos del Servicio,
identificando los problemas y proponiendo las soluciones acordes a ellos.

v Las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Neonatologia y/o

superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
Jefe de Servicio Cuidados Progresivos

1. Denominacién Neonatales
(F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Servicio Cuidados Progresivos Neonatales

3. Depende de /| Reporta a Dpto. Neonatologia (F.J. 60%)

L

Era. NAT; HUERGO
ecretaria Gfal. Administrativa
Sistema Prpvincial de Salud Dr.LUB A ﬁkw
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4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar la atencién médica intégral segura y de alta
calidad a los recién nacidos hospltallzados en el servicio, asagurando la continuidad
del tratamiento entre cuidados criticos y atencuﬁn bésuca liderando al equipo
médico, optimizando recursos y promo_we_ndo la mg;ora continua.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v

Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.
Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segln la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del servicio.

Dirigir la atencién médica de recién nacidos con condiciones clinicas
estables o en recuperacion tras cuidados intensivos, asegurando
intervenciones oportunas y adecuadas.

Coordinar al personal médico asignado al servicio asignando funciones, roles
y supervisando su desempefio clinico y académico.

Evaluar casos clinicos complejos, establecer planes diagnésticos-
terapéuticos y garantizar la continuidad del cuidado entre niveles de atencién
neonatal.

Establecer comunicacién con otros sectores de la institucién, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

Diagramar al personal y garantizar las coberturas de las guardias médicas.
Programar, Coordinar y participar en las tareas de Docencia e Investigacion
que se realicen en el servicio.

Vigilar el mantenimiento del orden y la higiene, y el buen uso de equipos,
materiales, instalaciones, asegurando el uso racional de los mismos. Solicitar
equipamiento, tramitar reposiciones o reparaciones.

Realizar reuniones periddicas con los profesionales y personal de la unidad,
a fin de coordinar y unificar criterios de organizacién y funcionamiento.
Gestionar toda la informacién requerida por la autoridad competente.

Elevar al jefe de Servicio informe periédico de produccion, productividad,

*2N2R afin

Secretaria GfalAdministrativa Dr. LUIS A. NA RUIZ
Sistema Pfovincial de Salud MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma de
decisiones.

v Evaluar, redactar informe y comunicar el desempefio del plantel a su cargo
con periodicidad anual. :

v Las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Neonatologia y/o

superioridad.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de Unidad Recepciéon Recién Nacido (F.J.
30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Recepcion Recién Nacido

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a Dpto. Neonatologia (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION - -

Coordinar, supervisar y garantizar la atencién inmediata, segura y oportuna del
recién nacido en sala de partos y quiréfano, asegurando una transicién adecuada
desde el nacimiento hasta el alta conjunta con la madre o su admision en
Neonatologia, en el marco de una maternidad segura, humanizada y centrada en la
familia.

1il. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar la recepcién, evaluacién inicial y estabilizacion del recién nacido
en sala de partos y quiréfano.

v Supervisar el cumplimiento de protocolos de recepcién neonatal,
reanimacion cardiopulmonar neonatal, bioseguridad, identificacién del recién

nacido y seguridad del paciente.

Dr. MEDINA RUIZ
MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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Articular con el equipo obstétrico en casos de embarazos de riesgo,
cesareas, partos complejos o situaciones que - requieran anticipar
intervenciones neonatales.

Verificar la disponibilidad y comrecto funcionamiento del  equipamiento,
insumos, material de reanimacion, oxigeno y carro de emergencia del sector.
Promover el contacto piel a piel, la lactancia materna precoz y el
acompafiamiento familiar, cuando las condiciones clinicas lo permitan.
Coordinar la admisién del recién nacido a cuidados neonatales cuando
requiera internacion, o el alta conjunta cuando corresponda.

Garantizar el registro completo y oportuno de la atencién brindada, controles
realizados, evolucién clinica, indicaciones y decisioneﬁ adoptadas.

Brindar informacién clara y respetuosa a la madre y/o familia sobre el estado
del recién nacido, conforme a la competencia profesional.

Coordinar acciones con Neonatologia, Sala de Partos, Centro Quirtrgico,
Enfermeria, Lactancia Materna y otros sectores intervinientes.

Participar en actividades de capacitacion, actualizacion y mejora continua
vinculadas a la recepcion y reanimacién neonatal.

Las demas funciones que le asigne ei jefe del Dpto. Neonatologia y/o
superioridad. e :

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Unidad prematuros
(F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad Prematuros

3. Depende de / Reporta a

Dpto. Neonatologia (F... 60%)

4. Puestos que le reportan

II. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar la atencion integral y continua de los recién
nacidos prematuros que requieren seguimiento especializado, procurando la
continuidad de los tratamientos y controles desde su nacimiento hasta el alta,
fortaleciendo la educacién familiar y la articulacién con los sectores de mayor
complejidad y seguimiento posterior.

A HUERGO
Secretariy Gral, Adminisirativa

Sistem rovincial de Salug
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v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de-mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempeiio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar la atencién de recién nacidos prematuros que superaron etapas
criticas y requieren cuidados progresivos, controles especificos y
preparacion para el alta.

v Evaluar antecedentes perinatales, evolucién clinica, contexto familiar y
factores de riesgo de cada paciente.

v Coordinar con los sectores de cuidados criticos y progresivos neonatales el
pase oportuno y seguro de los recién nacidos prematuros.

v Gestionar y supervisar estudios pendientes, controles especializados,
interconsultas y tumnos intra o extrahospitalarios necesarios para cada
paciente.

v Promover la educacién de madres, padres y cuidadores en cuidados del
prematuro, lactancia, signos de alarma, controles y pautas de seguimiento.

¥ Favorecer la preparacion familiar para el alta, articulando con enfermeria,
psicologia, servicio social, lactancia materna y equipos intervinientes.

¥ Brindar informacién clara, diaria y comprensible a la familia sobre la
evolucién, necesidades y cuidados del recién nacido.

v Supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad, seguridad del
paciente, registros clinicos e indicadores de calidad.

v’ Participar en reuniones interdisciplinarias para la evaluacion de casos
complejos o situaciones familiares particulares.

v" Promover capacitaciones del equipo de salud en cuidados del prematuro,
neurodesarrollo, alimentacién y prevencién de complicaciones.

v Las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Neonatologia y/o
superioridad.

O i Or, LUIS R-WEOTNA RUZ

Sistema Prbvincial de Salud MINISTRO DE SALUD PUBLICA




COPIA FIEL

ESTEE ASCUAL
UPERVISOR

DIRECCION DE DESPACHO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO SI1.PRO.SA
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Sra. De Las Mercedes

1. Denominacion Jefe de Unidad Lactancia Materna (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Unidad Lactancia Materna

3. Depende de / Reporta a Dpto. Neonatologia (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan -

1. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar el funcionamiento de la Unidad de Lactancia
Materna, promoviendo, protegiendo y apoyando la lactancia en madres y recién
nacidos asistidos en la Institucion, especialmente en aquellos intemadbs en
Neonatologia, asegurando condiciones adecuadas de extraccién, conservacién,
rotulado, administracion y seguimiento de la leche materna.

lil. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

¥v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

¥ Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar las actividades de promocion, apoyo, asesoramiento y educacion
en lactancia materna dirigidas a madres, familias y equipo de salud.

v Supervisar el proceso de admision, orientacion y acompafiamiento de
madres que concurren a la Unidad.

v Garantizar el cumplimiento de normas de higiene, bioseguridad, extraccion,
fraccionamiento, rotulado, conservaciér, refrigeracion y administracién de
leche materna.

v Supervisar el correcto registro de extracciones, raciones, stock, consultas,
derivaciones, indicadores y demas datos necesarios para el funcionamiento
del area. :

v Coordinar con Neonatologia la indicacién, disponibilidad y entrega de leche
materna para cada recién nacido internado.

v Detectar dificultades en la lactancia y coordinar la intervencién o derivacion

Dra. NAT, ERGO EDINA RUIZ
Secretaria Fral. Administrativa e
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v

oportuna a profesionales competentes.

Promover la capacitacion continua del personal profesional y no profesional
en lactancia materna.

Articular con enfermeria, neonatologia, consultorios externos, residencia de
madres, servicio social, salud mental y demas sectores relacionados.

Evaluar periédicamente la calidad de las prestaciones brindadas por la
Unidad.

Elaborar informes e indicadores de gestion para el Departamento de
Neonatologia y autoridades que lo soliciten.

Las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Neonatologia y/o
superioridad.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Unidad Cirugia Neonatal (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Cirugia neonatal

3. Depende de / Reportaa ~ | Dpto. Neonatologia (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan -

1I. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar la atencién integral de los recién nacidos con
patologias quirirgicas o malformaciones congénitas que requieran evaluacion,
tratamiento, seguimiento o intervencién quirdrgica, asegurando la articulacién entre
Neonatologia, Centro Quirirgico, Cirugia, Enfermeria y demas servicios
intervinientes.

IIl. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v

Conober, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.
Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

Monitoraa;' el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.
Coordinar la evaluacién y seguimiento de recién nacidos con patologias

HUERGO Dr. LUIS DINA RUIZ

Secretaria Gral. Administrativa MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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quirargicas neonatales.

Articular con los servicios quirtirgicos, anestesia, centro quirlirgico, cuidados
criticos neonatales, enfermeria y diagnéstico por imagenes para la
resolucion de los casos.

Supervisar la oportunidad de interconsultas, estudios complementarios,
indicaciones prequirdrgicas y seguimiento postquirdrgico.

Promover el cumplimiento de protocolos de seguridad quirlrgica,
bioseguridad, consentimiento informado y registro clinico.

Coordinar la continuidad asistencial entre el periodo preoperatorio,
intraoperatorio y postoperatorio. :

Participar en la evaluacion interdisciplinaria de casos complejos,
malformaciones congénitas o situaciones que requieran derivacion o
articulacion con otros efectores. :

Brindar informacién clara y adecuada a la familia sobre el proceso
asistencial, en coordinacién con el equipo tratante.

Supervisar la disponibilidad de insumos, equipamiento y recursos necesarios
para la atencion quirdrgica neonatal.

Evaluar la calidad de atencién, complicaciones, tiempos de respuesta y
resultados asistenciales de la Unidad.

Participar en actividades de capacitacion, docencia e investigacion
vinculadas a cirugia neonatal.

Las demas funciones que le asigne ei jefe del Dpto. Neonatologia y/o
superioridad.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe del Departamento Perinatologia (F.J. 60%)

2. Unidad Organizativa

Departamento Perinatologia

3. Depende de / Reporta a

Subdireccion Médica (F.J. 90%)

4. Puestos que le reportan

Servicio de Internacion de Alto Riesgo 1, 2, 3 (F.J.
45%)

Unidad Salud Fetal (F.J. 30%

Unidad Hospital de Dia Obstétrico (F.J. 30%)

II. OBJETIVO / MISION

Secretaris Gral. Adminisirativa
Sistemd Provincial de Salud
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Planificar, coordinar, supervisar y garantizar la atencién integral, segura,
oportuna y de calidad de las pacientes obstétricas y perinatales asistidas en la
Institucién, especialmente aquellas que presentan patologias de riesgo bajo,
mediano, alto riesgo o situaciones clinicas compiejas' vinculadas al embarazo, parto,
puerperio y salud fetal.

IIl. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

¥ Planificar, coordinar y supervisar el funcionamiento integral de los servicios y
unidades dependientes del Departamento de Perinatologia.

v" Organizar la atencion de las pacientes segun criterios de complejidad clinica,
riesgo obstétrico, necesidad de seguimiento, tratamiento, internacién o
control ambulatorio.

¥ Supervisar el funcionamiento de los Servicios de Internacién Alto Riesgo 1, 2
y 3, garantizando la correcta distribucion de pacientes conforme a la
patologia, complejidad y requerimiento asistencial.

v" Coordinar la atencion de pacientes con patologias obstétricas de riesgo bajo,
mediano, mediano-alto y alto riesgo, procurando una intervencién oportuna,
segura y multidisciplinaria.

v Supervisar la atenciéon de pacientes oncoldgicas, pacientes bajo cuidados
paliativos y - pacientes - posquirdrgicas internadas bajo la orbita
correspondiente, - articulando con los servicios especializados que
intervengan en cada caso.

v Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad Salud Fetal,
promoviendo la deteccién temprana, seguimiento y abordaje de condiciones
que puedan comprometer la salud materno-fetal.

v Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Unidad Hospital de Dia
Obstétrico, garantizando la atencion ambulatoria y de corta estancia de
pacientes que requieren evaluacién, monitoreo, tratamiento o control
evolutivo.

v Articular con Sala de Partos, Guardia, Neonatologia, Cuidados Criticos,
Centro Quirirgico, Oncologia, Cuidados Paliativos, Salud Mental, Servicio
Social, Laboratorio, Diagnéstico por Imagenes y demas areas intervinientes

Dra. NAJALYA HUERGO Dr. EDINA RUIZ
Secretarigf Gral. Administrativa MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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en la atencién de la paciente.

Elaborar, proponer, actualizar y difundir normas, directivas, guias clinicas y
protocolos relacionados con la atencién obstétrica, perinatal, materno-fetal y
de pacientes complejas bajo dependencia del Departamento.

Supervisar el cumplimiento de protocolos médicos, normas de bioseguridad.
seguridad del paciente, registros clinicos, criterios-de derivacion interna y
estandares de calidad establecidos.

Garantizar la continuidad asistencial entrelos distintos sectores, tumos,
guardias, servicios de internacion, unidades ambulatorias y equipos
tratantes.

Promover una atencién humanizada, respetuosa, integral y centrada en la
paciente, su familia y el binomio madre-hijo/a.

Coordinar la respuesta asistencial ante situaciones de urgencia, emergencia
obstétrica, agravamiento clinico, complicaciones materno-fetales o
necesidad de mayor complejidad.

Supervisar la correcta utilizacion de camas, equipamiento, insumos, recursos
humanos y recursos materiales asignados a los servicios y unidades bajo su
dependencia.

Identificar necesidades de recursos humanos, equipamiento, insumos,
capacitacion o mejoras en los circuitos asistencigles, elevando los informes
correspondientes a la Subdireccién Médica.

Controlar y evaluar la calidad de atencién brindada a las pacientes,
identificando demoras, desvios, eventos adversos, problemas de articulacion
o necesidades de mejora. : ' '
Evaluar criticamente los procesos de atencién y abordaje de la paciente y su
familia, proponiendo medidas que optimicen el funcionamiento del
Departamento.

Supervisar que la documentacién clinica, registros, informes, indicadores y
reportes asistenciales se encuentren completos, adualiiados y disponibles
para la toma de decisiones.

Elaborar y elevar a la Subdireccion Médica informes periédicos de
produccion, productividad, ocupacién, complejidad asistencial, brecha de
recursos, eventos relevantes y toda otra informacién necesaria para la
gestion. >
Participar, promover y co~rdinar actividades de docencia, capacitacion,
actualizacién profesional, analisis de casos, ateneos e investigacion
vinculadas a la perinatologia y atencién obstétrica de alto riesgo.

DINA RUIZ
s
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v Promover el trabajo interdisciplinario y la comunicacién efectiva entre los
equipos médicos, obstétricos, de enfermeria, salud mental, servicio social y
demas sectores involucrados.

v Garantizar prestaciones con equidad, oportunidad, calidad y eficiencia, en
resguardo de la salud de la mujer, el embarazo, el puerperio y el binomio
madre-hijo/a.

v Las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Neonatologia y/o
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de Servicio Internacién Alto Riesgo 1 (F.J.
45%)

2. Unidad Organizativa | Senvicio Internacién Alto Riesgo 1

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a Dpto. de Perinatologia (F.J. 60%)

4. Puestos tiue le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar la atencion integral, segura, oportuna y de
calidad de las pacientes internadas en el Servicio de Internacion Alto Riesgo 1
destinado principalmente a pacientes con patologias obstétricas de riesgo bajo a
medio que requieren seguimiento clinico, control evolutivo, tratamiento y cuidado
durante el embarazo o puerperio.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

¥ Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v’ Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

v Coordinar la atencion médica integral de gestantes y puérperas con
complicaciones graves.

v Supervisar el cumplimiento de protocolos de atencién clinica y guias

Dr. LU DINA RUIZ
MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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institucionales y nacionales.

v Asegurar la identificacién temprana de signos de alarma y la intervencion
oportuna ante situaciones criticas.

v Supervisar el cumplimiento de guardias y su correcta cobertura.

v Establecer comunicacion con ofros sectores de la instituciéon, en pos de
optimizar tareas asistenciales. =t

v' Brindar asesoramiento en temas de su especialidad y coordinar las
interconsultas que correspondan. :

v Implementar y controlar el cumplimientc de ias normas y medidas de
bioseguridad, para el personal involucrado y visitas.

v Coordinar con el personal a cargo, los planes. terapéuticos conforme
patologias detectadas.

v Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las
funciones del Servicio.

v Velar por el correcto uso y preservacion de los bienes e insumos del servicio
a su cargo.

v Adoptar las medidas necesarias para garantizar.la provisién de la medicacion
e insumos que corresponda.

v Evaluar criticamente todo el proceso de atencién y abordaje, del paciente y
su familia, para detectar fallas en los procedimientos, e implementar medidas
que optimicen el funcionamiento.

v Controlar y evaluar la calidad de atencién a los usuarios.

v Participar en actividades de docencia e investigacion.

v Garantizar prestaciones con equidad y eficiencia en resguardo del paciente.
v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Perinatologia y/o
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacion

Jefe de Servicic Internacion Alto Riesgo 2 (F.J.
45%)

2. Unidad Organizativa

Servicio Internacion Alto Riesgo 2

3. Depende de / Reporta a

Dpto. de Perinatologia (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan

GO
L. Administrativa
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Coordinar, supervisar y garantizar la atencién integral, segura, continua y
especializada de las pacientes internadas en el Servicio de Internacion Alto Riesgo
2 destinado principalmente a pacientes con patologias obstétricas de mediano-alto
riesgo y alto riesgo que requieren mayor seguimiento clinico, monitoreo permanente,
tratamiento oportuno y articulacién multidisciplinaria.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

v" Coordinar la atencién médica integral de gestantes y puérperas con
complicaciones graves.

v Supervisar el cumplimiento de protocolos de atencion clinica y guias
institucionales y nacionales.

v Asegurar la identificacién temprana de signos de alarma y la intervencion
oportuna ante situaciones criticas.

v" Supervisar el cumplimiento de guardias y su correcta cobertura.

v Establecer comunicacién con otros sectores de la institucion, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

¥ Brindar asesoramiento en temas de su especialidad y coordinar las
interconsultas que correspondan.

¥v" Implementar y controlar el cumplimiento de las normas y medidas de
bioseguridad, para el personal involucrado y visitas.

v" Coordinar con el personal a cargo, los planes terapéuticos conforme
patologias detectadas.

v Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las
funciones del Servicio.

v" Velar por el correcto uso y preservacion de los bienes e insumos del servicio
a su cargo.

v Adoptar las medidas necesarias para garantizar la provision de la medicacién
e insumos que corresponda.

v" Evaluar criticamente todo el proceso de atencién y abordaje, del paciente y
su familia, para detectar fallas en los procedimientos, e implementar medidas

MEDINA RUIZ
DE SALUD PUBLIGA

Secretaria/Gral, Administrativa
Sistema Provincial de Salud
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que optimicen el funcionamiento.

v Controlar y evaluar la calidad de atencién a los usuarios.

v Participar en actividades de docencia e investigacion.

¥ Garantizar prestaciones con equidad y eficiencia en resguardo del paciente.
v Cumplir las demas funciones que le asigne ! jefe del-Dpto. Perinatologia y/o
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de Servicio Internacion Alto Riesgo 3 (F.J.

1. Denominacién 45%)

2. Unidad Organizativa Servicio Internacién Alto Riesgo 3

3. Depende de / Reporta a Dpto. de Perinatologia (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan -

II. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar la atencion integral, segura, humanizada y de
calidad de las pacientes internadas en el Servicio de Internacién Alto Riesgo 3
destinado principalmente a pacientes oncolégicas, pa'ciéntes bajo cuidados
paliativos y pacientes posquirirgicas que requieren seguimiento clinico, control
evolutivo, tratamiento, acompafiamiento interdisciplinario y cﬁnﬁnuidad asistencial.

1. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempeiio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

v Coordinar la atencién médica integral de gestantes y puérperas con
complicaciones graves.

v Supervisar el cumplimiento de protocolos de atencién clinica y guias
institucionales y nacionales.

v Asegurar la identificacién temprana de signos de alarma y la intervencion

Or, LUIS INA RUIZ
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oportuna ante situaciones criticas.

v" Supervisar el cumplimiento de guardias y su correcta cobertura.

v' Establecer comunicacion con ofros sectores de la institucién, en pos de
optimizar tareas asistenciales. .

v' Brindar asesoramiento en temas de su especialidad y coordinar las
interconsultas que correspondan.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas y medidas de
bioseguridad, para el personal involucrado y visitas.

v" Coordinar con el personal a cargo, los planes terapéuticos conforme
patologias detectadas.

v" Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las
funciones del Servicio.

¥" Velar por el correcto uso y preservacién de los bienes e insumos del servicio
a su cargo.

v Adoptar las medidas necesarias para garantizar la provisién de la medicacién
e insumos que corresponda.

v Evaluar criticamente todo el proceso de atencion y abordaje, del paciente y
su familia, para detectar fallas en los procedimientos, e implementar medidas
que optimicen el funcionamiento.

v" Controlar y evaluar la calidad de atencién a los usuarios.

v Participar en actividades de docencia e investigacion.

v" Garantizar prestaciones con equidad y eficiencia en resguardo del paciente.
v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Perinatologia y/o

superioridad.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe de la Unidad Salud Fetal (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa . |Unidad Salud Fetal

3. Depende de / Reporta a Departamento Perinatologia (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar la evaluacién, diagnéstico, seguimiento y
control de la salud fetal en embarazos de riesgo, contribuyendo a la deteccién

A. MEDINA RUIZ
Secretaria Gral, Administrativa i
Sistema Frovincial de Salud
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temprana de complicaciones materno-fetales y a la toma de decisiones oportunas
para preservar la salud de la mujer gestante y su hijo/a.

[Il. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v

Conocer, cumplir y hacer cumplir las regiamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mandc del establecimiento.
Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

Monitorear el avance y cumplimiento de ias actividades de la unidad.
Coordinar la evaluacion fetal de pacientes embarazadas derivadas por riesgo
obstétrico, patologia materna, sospecha de compromiso fetal o indicacion
médica.

Supervisar la realizacién, registro e interpretacion de controles, monitoreos y
estudios vinculados a la salud fetal, segiin competencia profesional.

Articular con Hospital de Dia Obstétrico, internaciones de Alto Riesgo, Sala
de Partos, Guardia, Diagndstico por Imégenes, Laboratorio y Neonatologia.
Participar en la toma de decisiones interdisciplinarias ‘sobre seguimiento,
internacion, oportunidad del nacimiento o derivacién de la paciente.
Garantizar el cumplimiento de protocolos de control prenatal de alte riesgo,
vigilancia fetal y seguridad del binomio madre-hijo/a.

Priorizar la atencién de casos urgentes o de mayor complejidad, conforme a
criterios clinicos y directivas institucionaies.

Brindar informacion clara y adecuada a la paciente y su familia sobre
estudios, controles y conductas indicadas

Supervisar la disponibilidad y correcto usc de equipamiento, insumos y
registros de la Unidad.

Elaborar informes de produccién, calidad, demoras, necesidades de recursos
y situaciones relevantes para la toma de decisiones

Participar en actividades de capacitacién, docencia e investigacion
vinculadas a medicina fetal y perinatologia.

Las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Perinatologia y/o
superioridad.

pr. L INA RUIZ
MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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Sistoma Provinciad de Seud

Sucemdn SUPERVISOR

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO DIRECCION DE DESPACHO
SI.LPRO.SA.

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de la Unidad Hospital de Dia Obstétrico
(F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Hospital de Dia Obstétrico

COP TUCUMAN
DRl

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a Departamento Perinatologia (F.J. 60%)

4, Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar la atenciéon ambulatoria especializada y de
corta estancia de pacientes obstétricas que requieren evaluaciéon, monitoreo,
tratamiento, control evolutivo o resolucién diagnéstica sin internacién convencional,
asegurando continuidad asistencial, oportunidad, seguridad y calidad en la atencién.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v' Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de |a Institucion y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v" Organizar el funcionamiento del Hospital de Dia Obstétrico de acuerdo con
los objetivos y politicas institucionales.

v Supervisar la atencion de pacientes en evaluacién, preparto, monitoreo
ambulatorio, controles seriados, tratamientos abreviados o seguimiento de
patologias obstétricas.

v' Garantizar el cumplimiento de normas, guias clinicas y protocolos
especificos para atencién ambulatoria y de corta estancia.

v Coordinar la admisién, evaluacién, permanencia, derivacion, internacion
abreviada o egreso de las pacientes segun criterio clinico.

¥" Articular con Internaciones de Alto Riesgo, Salud Fetal, Sala de Partos,
Guardia, Laboratorio, Diagnéstico por Imagenes, Neonatologia y demas
areas intervinientes.

v" Supervisar el registro completo de contfoles, evolucion, indicaciones,

estudios, eventos relevantes y decisiones clinicas en la historia clinica.

Secretaria Graf. Administrativa Dr. LUI mm
Sistema Proyincial de Ssiug ~aLlUD FUTHICA
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SUPERVISOR
DIRECCION DE DESPACHO
SI.PRO.SA.

Organizar la distribucién de tareas del equipo médico, de enfermeria y
residentes seglin complejidad y demanda asistencial.

Controlar la disponibilidad de camas de dia, consultorios, equipamiento,
insumos y medicacién necesaria.

Identificar eventos que impacten en |z morbimortalidad obstétrica y
comunicar a la jefatura correspondiente para su anlisis.

Evaluar resultados asistenciales mediante indicadores de produccion,

oportunidad, seguridad y calidad.
v Participar en actividades de capacitacién, docencia y mejora continua.

v Las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Perinatologia y/o

superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe Departamento Emergencias (F.J. 60%)

2. Unidad Organizativa

Departamento Emergencias

3. Depende de / Reporta a

Subdireccién Médica (F.J. 100%)

4. Puestos que le reportan

Servicio Cuidados Progresivos (45%)

Servicio Cuidados Criticos (45%)

Servicio Centro Ginecologico (45%)

Servicio Sala de Partos (45%)

Unidad Guardia Lunes, martes, miércoles, jueves,

Il. OBJETIVO / MISION

viernes, sabado, Domingo (F.J. 30%)

Coordinar y supervisar la atencion médica de los servicios, garantizando una
respuesta eficaz, oportuna y segura ante emergencias obstétricas y ginecologicas.
Asegurar la correcta gestion del flujo de pacientes, la calidad asistencial, la

continuidad de cuidados y el cumplimiento de protocolos en ei marco de las politicas

institucionales y normativas vigentes.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

¥v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la

Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

Secretaria GralYAdministrativa
Sistema Provincial de Salud
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DIRECCION DE DESPACHO

S1.PRO.SA.

¥ Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucion y evaluar su desemperio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del departamento.

¥ Reconocer y desarrollar los procesos relacionados con la atencién primaria
de la salud de las mujeres, tanto en lo concemiente a la esfera ginecologica
como de todas aquellas patologias prevalentes en pacientes.

v" Supervisar la atencion integral de pacientes obstétricas y ginecolégicas que
ingresan por demanda espontanea o derivacion.

¥ Coordinar la evaluacion, clasificacién y atencién inmediata de emergencias,
priorizando la seguridad materno-fetal.

v Organizar y supervisar los equipos médicos de guardia, definiendo roles y
responsabilidades en cada turno.

v Diagramar al personal a los fines de garantizar la cobertura de las guardias
todos los dias.

v Garantizar prestaciones con equidad y eficiencia en resguardo del paciente.
v Establecer comunicacién con otros sectores de la institucion, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

v" Supervisar la confeccion y cumplimiento de los procesos de seguridad del
paciente.

v Evaluar y supervisar la calidad de atencién

v" Estimular, promover y coordinar actividades docentes y de investigacion.

v Supervisar que los distintos profesionales pertenecientes que se
desempefian en los mdviles de trabajo, cuenten con los elementos necesarios
para cumplir sus funciones y que fehacientemente las cumplan.

v" Cumplir y hacer cumplilas normas minimas y esenciales de seguridad e
higiene del personal.

v Velar por el correcto uso y preservacion de los bienes e insumos de los
servicios a su cargo.

v" Elevar a la Direccion el informe periédico de produccién, productividad,
brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma de
decisiones.

v Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccién y/o superioridad.

E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Irmituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Organismo Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe de Servicio Cuidados Progresivos (F.J.
Dra. NAY( UERGO Dr. EDINA RUIZ
Secretarfe Gral, Administrativa MINISTRO DE SALUD PUBLIGA

Sistema Provincial de Szlud




: ERVISOR
DIRECCION DE DESPACHO
SI.PRO,SA.

a5%)

2. Unidad Organizativa

Servicio Cuidados Ffrogre_si_vgsv,

3. Depende de / Reporta a

Dpto. Emergencias (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y organizar las actividades asistenciales y operativas

asegurando la continuidad

del- cuidado clinico, ei cumplimiento de protocolos

institucionales y la atencion segura de pacientes que requieren monitoreo y soporte

intermedio entre cuidados criticos e internacion general.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las rreglamentaciones
vigentes en la institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del
establecimiento. 3

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefic.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del servicio.

v Coordinar la atenciéon médica integral de ios pacientes internados en la sala,
asegurando continuidad y seguimiento clinico.

v Participar en la evaluacién y admisién de pacientes, conforme a criterios
clinicos de ingreso y egreso del area.

¥ Supervisar el cumplimiento de indicaciones, la evolucién médica y la correcta
prescripcion de tratamientos. :

¥ Conocer diariamente el estado clinicc de los pacientes, que estén bajo
seguimiento del Servicio de Cuidados Progresivos.

¥ Establecer comunicacién con ofros sectores de la institucion, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

v' Supervisar el cumplimiento de guardias y su correcta cobertura.

v Brindar asesoramiento en temas de su especialidad y coordinar las
interconsultas que correspondan.

v Implementar y controlar el cumplimientc de las normas y medidas de
bioseguridad, para el personal involucrado v visitas.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad, para la prevenciéon de accidentes y enfermedades del personal
involucrado, pacientes y visitas.

Dra. NAT, ERGO SALUD PUBLICA
Secretaria fral, Administrativa Dl'm- LU'IRU o rosuca
Sistema Provincial de Salud




v Adoptar las medidas necesarias para garantizar la provision de la medicacién
e insumos que corresponda. Velar por el correcto uso y preservacion del
equipamiento del servicio a su cargo '

v' Participar, promover y coordinar actividades de docencia e investigacién
propuestas por el departamento y/o superioridad.

v' Elevar al jefe del Dpto. y/o superioridades informes periddicos de produccién,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el Departamento de Emergencias
y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Organiedio Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe de Servicio Cuidados Criticos (F.J. 45%)
2. Unidad Organizativa Servicio Cuidados Criticos

3. Depende de / Reporta a Dpto. Emergencias (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan |-

Il. OBJETIVO / MISION

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar la atencién médica integral de las
pacientes internadas en estado critico, garantizando una atencién segura y eficiente.
Liderar el equipo. interdisciplinario y promover la mejora continua de la calidad
asistencial, la: formacion profesional y la gestion clinica en un contexto de alta
complejidad.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las reglamentaciones
vigentes en la institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del
establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

v' Supervisar la atencién de pacientes criticos, asegurando la correcta
evaluacién, diagnéstico, tratamiento y monitoreo continuo.

¥" Coordinar el ingreso y egreso de pacientes, priorizando criterios de admisién
basados en complejidad y recursos disponibles.

Dra. NAT, ERGO Dr. LUIS A. MEDINA RUIZ
Secretaria #ral, Administrativa MINISTRO DE SALUD PUBLICA
Sistema Provincial de Salud
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ESTEBAN PASCUAL
SUPE:

DIRECCION DE DESPACHO
SL.PRO.SA.

v" Organizar y supervisar el trabajo del equipo de profesionales del servicio
incluyendo la asignacién de turnos, roles y cobertura permanente.

v" Establecer comunicacién con otros sectores de la institucion, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

v Informar al jefe del departamento emergencias las ocurrencias mas
importantes y tcdas las actividades realizadas. ?

v" Brindar asesoramiento en temas de su especialidad y coordinar las
interconsultas que correspondan. ;

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas y medidas de
bioseguridad, para el personal involucrado y visitas.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad, para la prevencién de accidentes y enfermedades del personal
involucrado, pacientes y visitas.

v Conocer diariamente el estado clinico de los pacientes, que estén bajo
seguimiento del servicio de Cuidados Criticos.

v" Elaborar, proponer y difundir directivas relacionadas con las funciones del
Servicio.

v Adoptar las medidas necesarias para garantizar la provisién de la medicacién
e insumos que corresponda. £ :

v Velar por el correcto uso y preservacion del equipamiento del servicio a su
cargo.

v Supervisar el cumplimiento de guardias y su correcta cobertura las 24hs.

v Participar, promover y coordinar actividades de docencia e investigacién
propuestas por el departamento y/o superioridad.

v Elevar al jefe del Dpto. y/o superioridades informes periédicos de produccion,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones.

¥ Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Departamento
Emergencias y/o superioridad. :

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacion

Jefe de Servicio Sala de Partos (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa

Servicio Sala de Partos

3. Depende de / Reporta a

Departamento Emergencias (F.J. 60%)

Dr. LUI DINA RUIZ
WINISTRO DE SALUD
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4. Puestos que le reportan Unidad Obstétricas (F.J. 30%)

Il. OBJETIVO / MISION

Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento integral de sala de partos,
garantizando la atencion segura, oportuna y de calidad en el trabajo de parto, asi
como en procedimientos quirirgicos obstétricos.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Velar por el correcto uso y preservacion de los bienes e insumos del servicio.
v’ Supervisar y coordinar el manejo clinico de pacientes en trabajo de parto,
parto vaginal, cesareas y otros procedimientos obstétricos.

v Coordinar y supervisar directamente al equipo de obstetras, asegurando su
desempefio técnico y la calidad del acompafiamiento a las personas gestantes.
v Garantizar la implementacion de guias clinicas y protocolos institucionales
relacionados con el trabajo de parto, parto respetado, cesareas y emergencias
obstétricas.

v' Articular con los servicios correspondientes para garantizar una atencion
integral del binomio madre-hijo/a.

v" Coordinar la asignacién del personal médico y obstétrico segin la carga
asistencial, garantizando cobertura adecuada las 24 horas.

v" Supervisar el buen funcionamiento y estado de los equipamientos del sector.
v Evaluar criticamente todo el proceso para detectar fallas en los
procedimientos, e implementar medidas que optimicen el funcionamiento.

¥ Promover, proteger, recuperar y rehabilitar la salud y el bienestar de la
madre durante el embarazo, el parto y puerperio, en circunstancias tanto
normales como anormales, con énfasis en el embarazo complicado o de alto
riesgo.

v Actuar como nexo facilitador para la realizacion de examenes
complementarios (examenes de laboratorios y ecografias) e interconsultas con
otros profesionales y/o a otros servicios.

Or. EDINA RUIZ

; UD P
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v Trabajar en tareas de promocién y prevencion de la salud de acuerdo a las
propuestas que se prioricen en el efector, la comunidad o anté situaciones de
emergencia.

v Participar de capacitaciones, actualizaciones, estudios de investigacion y/o
publicaciones con el objetivo de garantizar la calidad técnica en la atencién de
las gestantes, las mujeres y la comunidad en general

¥" Cumplir las demas funciones que le asigne ei jefe'-de‘l Dpto Emergencias y/o
superioridad.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Servicio Centro Ginecoldgico (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa Servicio Centrc Ginecoldgico

3. Depende de / Reporta a Departamento Emergencias (F.J. 60%)

4, Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Dirigir, coordinar y supervisar la atencion médica especializada ah ginecologia,
asegurando la prestacién de servicios con estandares de calidad, seguridad,
eficiencia y equidad, en el marco de la normativa iné_titurjional y las politicas de salud
plblica. Promueve la formacién académica, la investigacién clinica y la mejora
continua dentro del servicio.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

v Establecer comunicacién con otros sectores de la instituciéon, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

v Informar al Departamento de Tocoginecologia las ocurrencias mas

INA RUIZ
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importantes y todas las actividades realizadas.

¥ Brindar asesoramiento en temas de su especialidad y coordinar las
interconsultas que correspondan.

¥ Supervisar la atencién médica de pacientes‘ ginecoldgicas en consultorios
externos, hospitalizacion, procedimientos ambulatorios y quiréfano.

¥ Implementar y controlar el cumplimiento de las normas y medidas de
bioseguridad, para el personal involucrado y visitas.

v" Conocer diariamente el estado clinico de los pacientes, que estén bajo
seguimiento del servicio de Ginecologia.

v Coordinar con el personal a cargo, los planes terapéuticos conforme
patologias detectadas. Cubrir la demanda tanto en consultorio externo como en
servicios de internacion que correspondan.

v' Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las
funciones del Servicio.

v Adoptar las medidas necesarias para garantizar la provisién de la medicacién
e insumos que corresponda.

v' Supervisar el cumplimiento de guardias y su correcta cobertura.

v Evaluar criticamente todo el proceso de atencién y abordaije, del paciente y
su familia, para detectar fallas en los procedimientos, e implementar medidas
que optimicen el funcionamiento.

v Controlar y evaluar la calidad de atencién a los usuarios.

v" Participar en actividades de docencia e investigacion.

v" Garantizar prestaciones con equidad y eficiencia en resguardo del paciente

v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Emergencias y/o

superioridad.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
Jefe de Unidad Guardia lunes, martes,
1. Denominacién foae miércoles, jueves, viernes, sabado, domingo
(F.J. 30%)
z Unidad Guardia lunes, martes, miércoles, jueves,
2 Unidad Organtentive viernes, sabado, domingo.
3. Depende de / Reporta a Departamento Emergencias (F.J. 60%)
4. Puestos que le reportan -

Dr. MEDINA RUIZ
MINISTRO DE SALUD PUBLIGA
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1. OBJETIVO / MISION S1.PRO.SA.

Brindar atencién médica integral, oportuna y de calidéd a pacientr.;s que
consultan por guardia, priorizando Ia resolucién clinica, la seguridad del paciente y
el cumplimiento de protocolos institucionales. Actuarllen ph'me_i*a_lfne_a de atencion
meédica ante situaciones agudas, urgencias [ emergencias. y coordinar la derivacion
adecuada a servicios de mayor oumpiéjidad si.se reE:uiere.I By

lil. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

¥v' Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciories vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v" Evaluar, diagnosticar y tratar pacientes adultos que consultan por urgencias
0 emergencias médicas.

v" Clasificar y priorizar pacientes segun criterios de triage establecidos.

v Estabilizar clinicamente a pacientes criticos y coordinar su ingreso a
unidades de cuidados criticos. o internacion si corresponde.

v Solicitar y evaluar estudios complementarios de manera pertinente para
orientar la conducta médica.

v Participar en pases de guardia, comunicando de forma clara la situacién
clinica de los pacientes bajo seguimiento. =

v’ Establecer comunicacién con ofros sectores de la institucién, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

v Supervisar el cumplimiento de guardias y su correcta cobertura.

¥’ Brindar asesoramiento en temas de su especialidad y coordinar las
interconsultas que correspondan. ' ;

v Implementar y controlar el cumplimienio de las normas y medidas de
bioseguridad, para el personal involucrado.

v Velar por el correcto desarrollo del proceso asistencial y de la actividad
hospitalaria durante su turno de guardia

¥ Organizar los recursos y adoptar las decisiones que considere oportunas en
situaciones de emergencia y en las que se requiera una actuacién urgente, de
acuerdo con los planes escritos que existan en el hespital o con su propio criterio
en ausencia de aquellos.

EDINA RUIZ
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v Recibir su guardia y registrarlo en la bitacora correspondiente. ;

v' Adoptar las medidas necesarias para garantizar la provisién de la medicacién
e insumos que corresponda.

v Velar por el correcto uso y preservacién del equipamiento de la unidad a su
cargo

v' Elevar al jefe del Dpto. y/o Superioridad informes periédicos de produccién,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Emergencias y/o
superioridad.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
: -~ | Sra. De Las Mercedes

1.Denominacion ~ |Jefe de Unidad Obstétricas (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Obstétricas

3. Depende de / Reporta a Servicio Sala de Partos (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar el acompafiamiento obstétrico integral de las
mujeres gestantes durante el trabajo de parto, parto y puerperio inmediato,
promoviendo una atencién segura, humanizada y respetuosa, articulada con el
equipo médico, de enfermeria, neonatologia y demas sectores intervinientes.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v' Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Instltuclén y el Si. Pro Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v D|sponer las acnwdades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v" Coordinar la intervencién obstétrica en sala de partos, preparto, recuperacion
y sectores vinculados al nacimiento.

Secr;etaria ral. Administrativa Dr. LUIS A. MEDINA RUIZ
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DIRECCION DE DESPACHO
SLPRO.SA.

v’ Supervisar el acompafiamiento de pacientes en trabajo de parto, parto
vaginal, puerperio inmediato y situaciones obstétricas de riesgo.

v Garantizar el cumplimiento de protocolos institucionales sobre parto
respetado, monitoreo materno-fetal, bioseguridad y seguridad del paciente.

v Articular con médicos obstetras, necnatologos, ‘enfermeria, anestesia, centro
quirtirgico y otros sectores para la atencion integral del binomio madre-hijo/a.

v" Participar en la deteccién de signos de alarma y comunicar oportunamente
situaciones que requieran intervencion médica.

¥ Promover la contencién, orientacidén e informacién clara a la paciente y su
familia durante el proceso de atencion.

v Supervisar el correcto registro de controles, evolucién, intervenciones y
novedades en los soportes correspondientes. o '

v" Velar por el correcto uso y preservacién del equipamiento, insumos y
espacios asignados a la Unidad.

v' Participar en actividades de educacion, promocién de la salud, lactancia
materna y preparacién para el nacimiento. ; :

v Elevar informes de produccién, necesidades, dificultades o eventos
relevantes al Servicio Sala de Partos.

¥" Cumplir las demas funciones que le asigne ei jefe del Servicio Sala de Partos
y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Servicio Cirugia General (F. J 45%)

2. Unidad Organizativa

Servicio de Cirugia General

3. Depende de / Reporta a

Subdireccién M__edica (F.J. 80%)

4. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Unidad Cirugia Urolégica (F.J. 30%)

Liderar y gestionar el Servicio de Cirugia garantizando la atencién quirdrgica
segura, oportuna y de calidad. Supervisar al equipo médico-quirdrgico, organizar las

actividades asistenciales, docentes y de investigacién, y asegurar el cumplimiento

de normas, protocolos clinicos y estandares de calidad institucional.

Dra. NATALJA HUERGO
Secretariy/ Gral. Administrativa
Sistemy Provincial de Salud
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SI.PRO.SA.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del servicio.

v Intervenir en situaciones de Emergencia, realizando las terapéuticas
correspondientes de acuerdo a la complejidad del servicio.

¥ Realizar valoraciones clinicas detalladas para identificar y clasificar
patologias quirlrgicas en pacientes.

v Brindar atencién de alta calidad y especializacion a los pacientes quirtrgicos
durante la etapa de diagnéstico clinico-quirtrgico, contemplando los factores de
riesgo.

v' Planificar y coordinar las intervenciones quirlrgicas programadas y de
urgencia, segln cméﬁos de prioridad y disponibilidad de recursos.

¥v" Asegurar la disponibilidad y correcto uso del equipamiento quirtrgico,
instrumental y materiales especificos del servicio.

v Atender pacientes en consulta externa e interna, valorando casos nuevos y
de seguimiento para definir el tratamiento quirirgico o conservador mas
adecuado.

v" Implementar y controlar que se cumplan las normas de bioseguridad para el
personal del servicio.

v" Vigilar el mantenimiento del orden y la higiene, y el buen uso de equipos,
materiales, instalaciones, asegurando el uso racional de los mismos. Solicitar
equipamiento, tramitar reposiciones o reparaciones.

v" Comunicar e informar de manera pertinente las decisiones quirdrgicas
adoptadas, a través del consentimiento informado.

¥" Planificar, coordinar y participar del acto quirdrgico. Informar al paciente y su
familia sobre los resultados del acto quirdrgico.

v" Establecer comunicacién con otros sectores de la institucién, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

v Programar, coordinar y participar en las tareas de Docencia e Investigacion
que se realicen en el servicio.

v' Participar en programas de capacitacién y mejora de la calidad para el
personal de servicio, asi como estimular la capacitacién fuera del mismo.

v Fomentar las buenas relaciones laborales, la disciplina y el trato humanitario

¢ I Administrativa LUIS A.'MEDINA RUIZ
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DIRECCION DE DESPACHO
S1.PRO.SA.

con el paciente y su familia.

v Comunicar por la via mas rapida hechos extraordinarios que ocurran en el

servicio a su cargo.

v' Cumplir las demas funciones que le asigne la subdireccion Médica y/o

superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Unidad de Cirugia Urolégica (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad de Cirugia Urolégica

3. Depende de / Reporta a

Servicio de Cirugia General (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar la atencion quirdrgica urologica y
uroginecoldgica de las pacientes asistidas en la Institucion, asegurando la adecuada
evaluacién, resolucion y seguimiento de patologias urolégicas complejas,
complicaciones obstétricas o ginecolégicas y cuadros qi;é requieran” abordaje

interdisciplinario.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién dei personal a'su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar la evaluacién clinica y quirGrgica de pacientes con patologias
uroldgicas, uroginecolégicas o complicaciones uroiégicas asociadas a procesos
obstétricos, ginecolégicos u oncolégicos.

v" Elaborar, aplicar y actualizar protocolos de manejo de patologias urolédgicas,

uroginecolégicas y complicaciones quirtrgicas relacionadas.

¥ Articular con Cirugia General, Centro Quirtrgico, Oncologia, Mastologia,

RUIZ
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DIRECCION DE DESPACHO
S1.PRO.SA.

de casos complejos.

mejora de la Unidad.

patologia lo requiera.

vinculadas a la especialidad.

general y/o superioridad.

TGI, Internacién Alto Riesgo 3, Cuidados Paliativos, Diagnéstico por Imagenes y
demas sectores intervinientes.

v Supervisar la indicacion de estudios complementarios, interconsuitas,
procedimientos quirtirgicos y seguimiento postopératorio.

v' Promover el cumplimiento de normas de bioseguridad, consentimiento
informado, cirugia segura y registro completo en historia clinica.

v Gestionar la disponibilidad de instrumental, insumos especificos,
equipamiento endouroldgico y recursos necesarios para la practica asistencial.

v Participar en ateneos, comités o reuniones interdisciplinarias para el analisis

v Evaluar resultados, complicaciones, tiempos de resolucién y necesidades de
v Brindar asesoramiento técnico a otros servicios de la Institucién cuando la
v’ Participar en actividades de docencia, capacitacion e investigacién

v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del servicio de Cirugia

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Servicio Especialidades Médicas (F.J.
45%)

2. Unidad Organizativa

Servicio Especialidades Médicas

3. Depende de / Reporta a

Subdireccién Medica (F.J 90%)

4. Puestos que le reportan |

Unidad Mastologia (F.J. 30%)

Unidad TGI (F.J. 30%)

Unidad Cuidados Paliativos (F.J. 30%)

Unidad De Adolescencia (F.J. 30%)

Unidad Medicina Reproductiva (F.J. 30%)
Unidad De Climaterio (F.J. 30%)

Unidad Salud Sexual y Reproductiva (F.J. 30%)

Il. OBJETIVO / MISION

Supervisar y coordinar al equipo de profesionales de la salud del servicio a los
fines de brindar asistencia de alta calidad, oportuna, integral y humanizada a los
pacientes de acuerdo a las normas vigentes en el hospital.

Dra. \HUERGO
Secretdria Gral. Administrativa
Sistefna Provincial de Salud
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DIRECCION DE DESPACHO
S1.LPRO.SA.

I1l. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

¥ Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del servicio.

v Intervenir en la asistencia de pacientes especiales, toda vez que sea
requerido, aportando sus conocimientos y experiencia al personal.

v" Implementar y controlar que se cumpian las normas de bioseguridad para el
personal del servicio y visitas.

v Diagramar al personal y garantizar las coberturas de las guardias médicas.

¥" Programar, Coordinar y participar en las tareas de Docencia e Investigacion
que se realicen en el servicio.

v" Vigilar el mantenimiento del orden y la higiene; y el buen uso de equipos,
materiales, instalaciones, asegurando el uso racional de los mismos. Solicitar
equipamiento, tramitar reposiciones o reparaciones.

v Realizar reuniones periédicas con los profesionales y personal del servicio, a
fin de coordinar y unificar criterios de organizacién y funcionamiento.

v Evaluar diariamente las actividades realizadas, elaborar los informes
correspondientes y elevarlos a la superioridad,

v' Organizar todas las licencias del persona! programando su cobertura.

v' Fomentar las buenas relaciones laborales, la disciplina y el trato humanitario
con el paciente y su familia.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccién y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Unidad Mastologia (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad Mastologia

3. Depende de / Reporta a

Servicio Especialidades Médicas (F.J 45%)

4. Puestos que le reportan

Dra. NATAL HUERGO
Secretarid Gral. Administrativa
Sistema Provincial de Salud
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II. OBJETIVO / MISION SI.PRO.SA.

Supervisar y garantizar la atencién especializada de mujeres con patologias
mamarias benignas o malignas, promoviendo la prevencién, deteccién temprana,
diagnostico, tratamiento, seguimiento y articulacion con los servicios quirtrgicos,
oncolégicos y diagnosticos de la Institucion.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar la atencién de pacientes con consultas, controles, hallazgos o
patologias mamarias.

v Supervisar la indicacién, seguimiento y evaluacion de estudios
oompiamentarioé. biopsias, interconsultas y tratamientos.

v Aricular con Diagnéstico por Imagenes, Anatomia Patolégica, Cirugia
General, Oncologia, Hospital de Dia Oncolégico, Salud Mental y Servicio Social.
v Participar en ateneos, comités de tumores o reuniones interdisciplinarias
para el abordaje de casos complejos.

v Promover acciones de prevencion, deteccién temprana y educacién sanitaria
sobre salud mamaria.

v Garantizar el registro completo y oportuno de la atencién, diagndsticos,
conductas y seguimiento.

v Evaluar la calidad de atencién, tiempos de respuesta, circuitos de derivacién
y continuidad asistencial.

v' Cumplir las demés funciones que le asigne el jefe del Servicio
Especialidades Médicas y/o superioridad.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Unidad TGl (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad TGI

A HUERGO 2
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SL.PRO.SA,

3. Depende de / Reporta a Servicio Especialidades Médicas (F.J 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Supervisar y garantizar la atencién especializada de mujeres con patologias del
tracto genital inferior, promoviendo la prevencién, diagnéstico, tratamiento y
seguimiento oportuno de lesiones, infecciones, alteraciones cervicales,
vulvovaginales y demas patologias ginecolégicas vinculadas al 4rea.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del-establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar la evaluacién y seguimiento de pacientes derivadas por patologia
cervical, vulvar, vaginal o infecciones vinculadas al tracto genital inferior.

v Supervisar la realizacion de procedimientos diagnésticos y terapéuticos
propios del area, conforme a protocolos vigentes.

v" Articular con Anatomia Patolégica, Laboratorio, Oncologia, Cirugia General,
Salud Sexual y Reproductiva y Consultorios Externos.

v" Promover acciones de prevencién, pesquisa, educacién sanitaria y
seguimiento de pacientes con riesgo ginecolégico.

v' Garantizar el registro completo de estudios, procedimientos, diagnésticos,
indicaciones y evolucion de la paciente

v" Participar en ateneos, comités o reuniones clinicas para el analisis de casos
complejos.

v’ Evaluar indicadores de oportunidad, seguimiento, derivacion, tratamiento y
calidad de atencién.

v' Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio
Especialidades Médicas y/o superioridad.

UIZ
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO REccgigg'g&smCHo
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe de Unidad Cuidados Paliativos (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Unidad Cuidados Paliativos

3. Depende de / Reporta a Servicio Especialidades Médicas (F.J 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Supervisar y garantizar la atencién integral, humanizada e interdisciplinaria de
pacientes con enfermedades avanzadas, cronicas, progresivas u oncologicas que
requieren control de sintomas, alivio del dolor, acompafiamiento emocional, social y
familiar, y planificacién de cuidados centrados en la dignidad de la paciente.

I1l. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo seguin la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v" Coordinar la evaluacién y seguimiento de pacientes con requerimiento de
cuidados paliativos.

v" Supervisar el control de sintomas, manejo del dolor, apoyo familiar y
acompafiamiento integral de la paciente.

v" Articular con Oncologia, Internacién Alto Riesgo 3, Salud Mental, Servicio
Social, Kinesiologié, Enfermeria, Farmacia y demas sectores intervinientes.

v" Promover la comunicacién clara, respetuosa y empatica con la paciente y su
familia.

v" Participar en la planificacién de cuidados, adecuacién de tratamientos y
decisiones interdisciplinarias conforme a la situacién clinica.

v" Garantizar registros completos sobre evaluacion, evolucién, indicaciones,
intervenciones y acuerdos asistenciales.

v Promover la capacitacién del equipo de salud en abordaje paliativo,

comunicacion y cuidado humanizado.
¥
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SI.PRO.SA.

v' Evaluar la calidad de atencién, continuidad asistencial y necesidades de
mejora en los circuitos de atencién paliativa.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio
Especialidades Médicas y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Unidad de Adolescencia (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad de Adolescencia

3. Depende de / Reporta a Servicio Especialidades Médicas (F.J 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Supervisar y garantizar la atencién integral, confidencial, segura y humanizada de
adolescentes mujeres que concurren a la Institucién, abordando necesidades
vinculadas a salud ginecolégica, sexual y reproductiva, prevencién, consejeria,
controles, embarazo adolescente y situaciones de vulnerabilidad.

l1l. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar la atencién de adolescentes en controles ginecolégicos, salud
sexual y reproductiva, consejeria, prevencién y seguimiento.

v Garantizar un abordaje respetuoso, confidencial y adecuado a la edad,
condicion de salud y situacion social de cada paciente.

Vi Articular con Salud Sexual y Reproductiva, Salud Mental, Servicio Social,
Obstetricia, Consultorios Externos y otros sectores necesarios.

v Detectar situaciones de riesgo, violencia, abuso, embarazo adolescente,
vulnerabilidad social o necesidad de proteccién, activando los circuitos
institucionales correspondientes.

¥ Promover acciones educatfva\/s y preventivas orientadas a adolescentes y sus
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familias, cuando corresponda.
v Supervisar el registro adecuado de la atencién, intervenciones, derivaciones

y seguimiento.

v Evaluar la calidad de atencién, accesibilidad, continuidad y oportunidad de
las prestaciones brindadas.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio
Especialidades Médicas y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de Unidad Medicina Reproductiva (F.J.
30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Medicina Reproductiva

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a Servicio Especialidades Médicas (F.J 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Supervisar y garantizar la atencion especializada de mujeres con consultas
vinculadas a fertilidad, salud reproductiva, planificacién, diagnéstico, orientacién y
seguimiento, asegurando una atencién integral, oportuna, ética y articulada con los
demas servicios de la Institucion.

1. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar la evaluacién, orientacién y seguimiento de pacientes con
consultas de medicina reproductiva.

v Supervisar, la indicacién de estudios, interconsuiltas, controles y derivaciones
necesarias para el abordaje de cada caso.

v Articular con Salud S/exual y Reproductiva, Ginecologia, Endocrinologia,

Secretari
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Laboratorio, Diagnéstico por Imagenes y otros sectores intervinientes.

v Brindar informacién clara, respetuosa 'y adecuada a la paciente sobre
alternativas, circuitos y controles indicados.

v Garantizar el registro completo de antecedentes, estudios, diagnésticos,
indicaciones, derivaciones y evolucion.

v Promover criterios de equidad. accesibilidad, confidencialidad y respeto en la
atencion.

v Evaluar la calidad, oportunidad y continuidad de las prestaciones brindadas.
¥ Cumplir las demas funciones que !e asigne el jefe del Servicio
Especialidades Médicas y/o superioridad.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Unidad Climaterio (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Climaterio

3. Depende de / Reporta a Servicio Especialidades Médicas (F.J 45%)
4. Puestos que le reportan - HE ;

1l. OBJETIVO / MISION

Supervisar y garantizar la atencién integral de mujeres en etapa de climaterio y
menopausia, promoviendo el control ginecoldgico, la prevencion, el diagnéstico,
el seguimiento y el abordaje de sintomas, riesgos y necesidades propias de esta
etapa de la vida.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando de! establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.
v Coordinar la atencién de mujeres en etapa de climaterio, perimenopausia y
menopausia.

Dr. LUIS A. MEDINA RUIZ
NINISTRO DE SALUD PUBLICA




DIRECCION DE DESPACHO
SL.PRO.SA.
Facwmdn

v Supervisar la evaluacion clinica, indicacion de estudios, seguimiento y
derivaciones correspondientes.

v Promover controles preventivos, educacién sanitaria y deteccion de factores
de riesgo ginecolégicos, metabélicos, cardiovascularés, 6seos y psicoemocionales.
o Articular con Mastologia, TGIl, Salud Mental, Kinesiologia, Laboratorio,
Diagnéstico por Imagenes y otros sectores intervinientes.

v Garantizar una atencién respetuosa, integral y orientada a la calidad de vida
de la paciente.
v Supervisar el registro completo de antecedentes, controles, indicaciones,

diagnésticos y seguimiento.

v Evaluar la calidad, oportunidad y continuidad de las prestaciones brindadas.
v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio
Especialidades Médicas y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo | Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
: Jefe de Unidad Salud Sexual y Reproductiva
1. Denominacién (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Unidad Salud Sexual y Reproductiva

3. Depende de / Reporta a Servicio Especialidades Médicas (F.J 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Supervisar y garantizar prestaciones integrales de salud sexual y reproductiva
para mujeres asistidas en la Institucién, promoviendo el acceso a informacion,
consejeria, prevencién, planificacién familiar, métodos anticonceptivos, controles
ginecolégicos y derivaciones oportunas.

lli. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribuciéon del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y e\aiuar su desempefio.

Dra. NATALIA HUERGO o u‘rmL
Ser,jra :a_ Grg!, A_dminis:rativa Lo




DIRECCION DE DESPACHO
SI.LPRO.SA.

v Monitorear el avance y cumplimiento de ias actividades de la unidad.
v Coordinar la atencién, consejeria y seguimiento de pacientes en salud sexual
y reproductiva.

v Supervisar la orientaciéon sobre métodos anticonceptivos, planificacion
familiar, prevencién de infecciones y controles ginecoldgicos.

v Articular con Adolescencia, Medicina Reproductiva, TGI, Obstetricia, Servicio
Social, Salud Mental y Consultorios Externos.

il Garantizar el acceso a prestaciones con criterios de confidencialidad,
equidad, respeto y oportunidad.

v Promover acciones de educacién sanitaria, prevencién y promocién de
derechos vinculados a la salud sexual y reproductiva.

v Supervisar el registro adecuado de prestacionesf indicaciones, insumos
entregados, derivaciones y seguimiento. e ok

v Identificar situaciones de vulnerabilidad, violencia o riesgo y activar los
circuitos institucionales correspondientes.

L Evaluar la calidad de atencion, accesibilidad, continuidad e impacto de las
prestaciones brindadas.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio
Especialidades Médicas y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Matemidaﬁ y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
1. De Sacin Jefe de Servicic Consultorios Externos (F.J.
e 45%) :
2. Unidad Organizativa Servicio Consultorios Externos

3. Depende de / Reporta a Subdireccién médica (F.J 90%)

Unidad Kinesiologia (F.J. 30%)
Unidad Oftalmologia (F.J. 30%)

4. Puestos que le reportan Unidad Fonoaudiologia (F.J. 30%)
Unidad Salud Mental (F.J. 30%)
Unidad Odontologia (F.J. 30%)

Il. OBJETIVO / MISION

Planificar, organizar, coordinar y supervisar la atencion ambulatoria
especializada del Servicio de Consultorios Externos, garantizando una atencién
integral, oportuna, segura y humanizada a mujeres, gestantes, puérperas, recién

Dra. NAJAMA HUERGO
Gral. Administrativa pr. LUI EDINA RUIZ
Sistemé Provincial de Salud MINISTRO DE SALUD PUBLIGA
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DIRECCION DE DESPACHO
SI.PRO.SA.

nacidos y sus hijos/as.

Asegurar la continuidad asistencial mediante la articulaciéon con las distintas
unidades y servicios, optimizando recursos, ordenando los circuitos de atencién y
promoviendo la calidad, accesibilidad y seguridad de las prestaciones ambulatorias

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

¥ Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segln la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del servicio.

v Organizar y supervisar el funcionamiento integral de los Consultorios
Externos, asegurando una atencién ambulatoria ordenada, accesible, segura y
adecuada.

v Coordinar el funcionamiento de las unidades bajo su dependencia,
asegurando la adecuada articulacion con Kinesiologia, Oftalmologia,
Fonoaudiologia, Salud Mental y Odontologia.

v Supervisar la correcta organizacién de turnos, agendas, circuitos de
atencion, interoonsuttas,_ ;Qerivaciones internas y seguimiento de pacientes.

o Articular con Géétién de Pacientes, Admisién, Guardia, Internaciones,
Neonatologia, Perinatologia, Especialidades Médicas, Oncologia, Servicio Social y
demas sectores para optimizar la continuidad asistencial. .

v Garantizar el cumplimiento de normas de bioseguridad, seguridad del
paciente, confidencialidad, trato humanizado y registro adecuado de las
prestaciones brindadas.

o Solicitar equipamiento, insumos, reposiciones, reparaciones o mejoras
edilicias necesarias para el adecuado funcionamiento del Servicio.

v Programar, coordinar y participar en actividades de docencia, capacitacion,
investigacién, andlisis de casos y mejora continua vinculadas a la atencién
ambulatoria.

v Fomentar las_buenas relaciones laborales, la disciplina, el trabajo en equipo
y el trato humanizado hacia la paciente, el recién nacido, sus hijos/as y la familia.

¥ Promover una atencién con perspectiva integral, respetuosa y centrada en
las necesidades de la muijer, la gestante, la puérpera, el recién nacido y su entorno
familiar.

4 Poner en conocimiento de la superioridad cualquier hecho que tenga o
pueda tener connotacjpnes meédico-legales, eventos adversos, situaciones de

LTA HUERGO b L INA RUIZ
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COPIA FIEL
DEL ORIGHIAL

ESTEBAN PASCUAL
SUPERVISOR
DIRECCION DE DESPACHO
S1.PRO.SA.

violencia, vulnerabilidad o riesgo detectadas en el Servicio.
v Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccion y/o superioridad.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Unidad Kinesiologia (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Kinesiciogia

3. Depende de / Reporta a Servicio Consultorios Externos (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVQ / MISION

rehabilitacién y seguimiento de pacientes con problemas que alteran la funcién
motriz. EN oL

Brindar atencién de calidad integrada con los recursos disponibles, supervisando
la aplicacién de las normas, guias y protocolos de actuacion para Ia prevencion,

ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.
v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

afecten las capacidades motoras del paciente.

terapéuticas especificas.
v Implementar y supervisar ejercicios terapéuticos para mejorar
coordinacién, el equilibrio, la movilidad articular y la fuerza muscular.

los pacientes, realizando informes detallados sobre su evolucién.

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
v' Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
v Identificar  alteraciones en el desarrollo = motor, trastomnos
musculoesqueléticos, problemas respiratorios, y disfunciones neurolégicas que

v' Elaborar programas de rehabilitacion y fisioterapia adaptados a las
caracteristicas de cada paciente, basados en el diagnéstico y necesidades

v Evaluar periédicamente los avances en la recuperacion fisica y motoras de

EDINA RUIZ
Dra. NATAMA HUERGO Dr. L PUBLICA
Secretarjé Gral. Adrinistrativa N
Sistem# Provincial de Salud
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DIRECCION DE DESPACHO
S1.PRO.SA

v Intervenir en la asistencia de pacientes especiales toda vez que sea
requerido, aportando sus conocimientos y experiencia al personal.

v' Participar en programas de capac&acién y mejora de la calidad para el
personal de servicio, asi como estimular la capaciiacién fuera del mismo.

v Establecer comunicacién con otros sectores de la institucién, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

v' Fomentar las buenas relaciones laborales, la disciplina y el trato humanitario
con el paciente y su familia.

v Comunicar por la via mas rapida hechos extraordinarios que ocurran en la
unidad a su cargo.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio Rehabilitacién

y/o superioridad.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe de Unidad Oftaimologia (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Unidad Oftalmologia

3. Depende de / Reporta a Servicio Consultorios Externos (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Brindar atencion de calidad integrada con los recursos disponibles, supervisando
la aplicacién de las normas, guias y protocolos de actuacién para la prevencion,
rehabilitacién y seguimiento de pacientes con problemas que alteran la funcién
motriz.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

4 Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segln la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

Dr. LURSA. MEDINA RUIZ
MINISTRO DE SALUD PUBLIGA




COPIA FIEL

SUPERVISOR _ "
DIRECCION DE DESPACHO
SILLPRO.SA.

v Coordinar la atencién oftalmolégica ambulatoria 'y las interconsultas
solicitadas por otros servicios. :

v Supervisar controles oftalmolégicos indicados en pacientes mujeres,
gestantes, puérperas y recién nacidos o nifios/as que lo requieran.

¥ Articular con Neonatologia, Prematuros, Consultorios Externos, Diagnéstico,
Internaciones y otros sectores intervinientes.

v Garantizar el cumplimiento de protocolos de pesquisa, control, seguimiento y
derivacion de patologias oftalmolégicas. '

A Supervisar el registro de evaluaciones, diagnésticos, indicaciones, controles
y derivaciones.

v Promover la deteccién oportuna de factores de riesgo visual y la continuidad
del seguimiento.

v Velar por el correcto uso y preservacién del equipamiento e insumos de la

Unidad.

¥ Evaluar la calidad, oportunidad y continuidad de las prestaciones brindadas.

v Cumplir las demas funciones que le asiare el jefe del:Servicio Consultorios

Externos y/o superioridad. SRR

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Unidad fonoaudiologia (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad fonoaudiolcgia

3. Depende de / Reporta a Servicio Consultorios Externos (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Brindar y supervisar la atencién fonoaudiolégica de pacientes asistidas en la
Institucion y de recién nacidos o nifios/as que requieran evaluacién, pesquisa,
seguimiento o intervencién, contribuyendo a la deteccién temprana y abordaje
oportuno de alteraciones auditivas, comunicacionales, deglutorias o vinculadas
al desarrollo.

Dr. L EDINA RULZ
Dra. NAT, MINISTRO DE SALUD

Secretafia Gral. Administrativa
Sistegia Provincial de Salud
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COPIA FIEL
llinisdors do é‘%/ Pusda  DEL QRIGINAL

ESTEB ASCUAL
Sucumdn SUPERVISOR
DIRECCION DE DESPACHO
$1.PRO.SA.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar la atencién fonoaudiolégica ambulatoria y las interconsultas
solicitadas por otros servicios.

¥ Supervisar evaluaciones, controles, pesquisa auditiva, seguimiento y
derivaciones de recién nacidos, prematuros o pacientes que lo requieran.

v Articular con Neonatologia, Prematuros, Consultorios Externos, Pediatria,
Salud Mental y otros sectores intervinientes.

v Garantizar el cumplimiento de protocolos de evaluacion, seguimiento,
registro y derivacién fonoaudiolégica.

& Brindar orientacién a madres, familias y equipos de salud sobre pautas de
seguimiento y signos de alarma.

v Supervisar el registro completo de evaluaciones, resultados, indicaciones,
derivaciones y evolucién.

v Velar por el correcto uso y preservacion del equipamiento e insumos de la
Unidad. '

v Evaluar la calidad, oportunidad y continuidad de las prestaciones brindadas.
vl Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio Consultorios
Externos y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Orgenisme Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe de Unidad Salud Mental (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Unidad Salud Mental

3. Depende de / Reporta'a Servicio Consultorios Externos (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan -

Dra. NAJALIA HUERGO.
Secretariy Gral. Administrativa
Sistemg Provincial de Salud
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SUPERVISOR

DIRECCION DE DESPACH
Il. OBJETIVO / MISION SI.LPRO.SA. i

Brindar y supervisar la atencion en salud mental de mujeres, gestantes,
puérperas, madres y familias asistidas en la Insﬁtuclién. hrorrpovigndo el abordaje
integral, interdisciplinaric y humanizade de situaciones emocionales,
psicosociales, perinatales, oncolégicas, paliativas, de violencia o vulnerabilidad.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempeﬁo.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad

v" Coordinar la atencién psicolégica, psiqUiéﬁica o de salud mental segun
recursos disponibles y necesidades institucicnales.

v Intervenir en situaciones de crisis, duelo, violencia, abuso, vulnerabilidad
social, embarazo adolescente, internaciones complejas, oncologia y cuidados
paliativos.

v Articular con Servicio Social, Obstetricia, Neonatologia, Adolescencia,
Cuidados Paliativos, Oncologia, Internaciones y Consultorios Externos.

¥v" Garantizar un abordaje confidencial, respetuoso, bportuno y centrado en la
paciente y su familia.

v Participar en reuniones interdisciplinarias para el analisis de casos
complejos.

v Registrar las intervenciones, orientaciones, derivaciones y seguimientos
realizados conforme a las normas institucionales.

v' Promover acciones de prevencion, promocion de la salud mental y
capacitacion al equipo de salud ,
v Evaluar la calidad, oportunidad y continuidad de las prestaciones brindadas.
¥ Cumplir las demas funciones que le asigné el Je{‘e del Servicio Consultorios
Externos y/o la superioridad.

Dra. NATAUAHUERGO
Secretaria Gyl Administrativa
Sistema Prpvincial de Salud

SINOR afi~ da 's Mamaria nar Malne de Eabada M. B8 - - 0 snma =0




COPIA FIEL
DEL ORIGINAL

EST PASCUAL
SUPERVISOR
DIRECCION DE DESPACHO
S1L.PRO.SA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Organismo Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe de Unidad de Odontologia (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Unidad de Odontologia

3. Depende de / Reporta a Servicio Consultorios Externos (F.J 45%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Brindar y supervisar la atencion odontolégica de mujeres asistidas en la
Institucién, especialmente gestantes y puérperas, promoviendo la prevencion,
diagnostico, tratamiento, educacion sanitaria y derivacién oportuna de patologias
bucodentales que puedan afectar la salud integral.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de |a unidad.

v" Coordinar la atencién odontolégica ambulatoria y las interconsultas
solicitadas por otros servicios.

v’ Supervisar la evaluacion, diagnéstico, tratamiento, control y derivacion de
patologias bucodentales.

v Priorizar la atenciQn de gestantes, puérperas y pacientes con condiciones
clinicas que requieran intervencién oportuna.

v Articular con Consultorios Externos, Obstetricia, Internaciones, Oncologia,
Cuidados Paliativos y demés sectores intervinientes.

v Promover acciones de prevencién, higiene bucal, educacién sanitaria y
autocuidado.

v" Garantizar el cumplimiento de normas de bioseguridad, esterilizacion,
seguridad del paciente y registro clinico.

v Supervisar el uso adecuado de equipamiento, instrumental, insumos y

Dra, NAJALTA HUERGO DINA RUIZ
Secretarig Gral. Administrativa , or. A) DE':E”D P\lm
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AN PASCUAL

PERVISOR -

DIRECCION DE DESPACHO
SI.LPRO.SA.

espacios de atencion.

v Evaluar la calidad, oportunidad y continuidad de las prestaciones brindadas.
v Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio Consultorios
Externos y/o la superioridad.

IIDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad. y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes L

1. Denominacién Jefe Servicio Infectologia (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa Servicio Infectologia

3. Depende de / Reporta a Subdireccién Médica (F.J. 90%)

4. Puestos que le reportan |-

Il. OBJETIVO / MISION

Ejercer la conduccién asistencial, técnica y administrativa del Servicio de
Infectologia, garantizando la prevencion, diagnéstico, tratamiento, seguimiento y
control de procesos infecciosos en pacientes mujeres, gssléntes, puérperas, recién
nacidos y demas poblacion asistida por la Instituéién. asi como supervisar y
coordinar las acciones vinculadas a la prevencién y control de infecciones asociadas
al cuidado de la salud, vigilancia epidemiolégica, uso racional de antimicrobianos,
bioseguridad institucional y prevencién de brotés. protegiendé la salud de badientes.
recién nacidos, familias, personal de salud y demas personas que concurren al
establecimiento

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las reglamentaciones
vigentes en la Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del
establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

v Organizar y supervisar la atencidén infectoléogica de pacientes mujeres,
gestantes, puérperas y recién nacidos que requieran evaluacion, seguimiento o

Dr. LUIS A.
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Monistorio de Tatud Piblica ESTE
5 : PERVISOR
Sstone Provincial do Tolud DIRECCION DE DESPACHO
S1LFRO.SA.
Succmdn

tratamiento especializado.

v Coordinar la prevencion, deteccién y control de infecciones asociadas al
cuidado de la salud en los distintos sectores de la Institucion.

v Desarrollar y supervisar la vigilancia epidemiblégica institucional, incluyendo
la deteccién y control de brotes o eventos infecciosos relevantes.

v Coordinar el Comité de Control de Infecciones y el Programa de
Optimizacion de Antimicrobianos, promoviendo el uso racional de tratamientos
antiinfecciosos.

v' Asesorar sobre esquemas antimicrobianos y medidas preventivas en
pacientes obstétricas, neonatales, quirdrgicas, oncolégicas o
inmunocomprometidas.

v Supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad, higiene, aislamiento,
esterilizacién y manejo de residuos patégenos.

v Promover medidas de prevencién de infecciones en embarazo, parto,
puerperio, internacién neonatal, procedimientos quirirgicos y tratamientos
oncolégicos.

v' Articular con los distintos servicios y areas de apoyo para el abordaje integral
de las infecciones.

v Participar en la elaboracién y actualizacién de protocolos, normas y circuitos
vinculados a infecciones y bioseguridad.

¥ Promover la capacitacién del equipo de salud en prevencién de infecciones y
uso racional de antimicrobianos.

¥ Monitorear indicadores epidemiolégicos y de calidad vinculados al control de
infecciones.

v' Elaborar y elevar informes de gestién y vigilancia epidemiolégica requeridos
por la superioridad.

v Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccién y/o superior.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Servicio Centro Quirtrgico (F. J 45%)

2. Unidad Organizativa Servicio Centro Quirtirgico

3. Depende de / Reporta a Subdireccién Médica (F. J 90%)

4. Puestos que le reportan -

Dra. N A HUERGO
Secretafla Gral. Administrativa

Sisterga Provincial de Salud Dr. LUIS A. MEDINA RUIZ
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suU
DIRECCION DE DESPACHO
e SI1.PRO.SA.

Garantizar la organizacion operacién, programacion y. supervision del Centro
Quirtrgico de la Institucién, asegurando que las intervenciones se realicen de forma
segura, eficiente y oportuna, coordinando quiréfanos, personal, recursos y
cumplimiento de protocolos

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v' Disponer las actividades y distribucién de! personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del servicio.

v" Coordinar la programaciéon quirirgica de procedimientos de distintas
especialidades, asi como la respuesta ante urgencias, garantizando la
continuidad asistencial y la correcta asignacion de equipos.

v Supervisar la disponibilidad y buen estado de los equipos quirargicos,
insumos y materiales necesarios para las intervenciones.

v Supervisar que las normas de seguridad del paciente y los protocolos
anestésicos sean cumplidos en todas las cirugias. - - '

v' Controlar los circuitos de ingreso, permanencia y egreso de pacientes
quirirgicas y recién nacidos cuando corresponda, * asegurando orden,
identificacién correcta y fluidez en los procesos.

v' Supervisar al equipo de instrumentadoras quirtrgicas, asegurando la
asignacién adecuada por especialidad, complejidad y turnos.

v Facilitar la comunicacién entre el equipo quirtrgico y los familiares de los
pacientes antes y después de las intervenciones.

v" Elaborar y mantener registros detaliados de las actividades del centro
quirdrgico, incluyendo programacién, insumos utilizados y reportes de
desempefio.

v" Organizar capacitaciones para el personal del centro quirtrgico en temas de
seguridad, nuevas técnicas quirtirgicas y manejo de emergencias.

v" Vigilar el mantenimiento del orden y la higiene, y el buen uso de equipos,
materiales, instalaciones, asegurando el uso racional de los mismos. Solicitar
equipamiento, tramitar reposiciones o reparaciones.

v Coordinar con los distintos servicios y areas intervinientes para garantizar
una atencién integral y oportuna.

Dra. NAT, Dr. LUI MED!NPAUSL%AZ
Secretafia Gral. Administrativa MINISTRO DE SALUD
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superioridad.

¥ Programar, coordinar y participar en las tareas de Docencia e Investigacion
que se realicen en el servicio.

v Fomentar las buenas relaciones laborales, la disciplina y el trato humanitario
con el paciente y su familia. ;

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el subdirector médico y/o

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Servicio Oncologia (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa

Servicio de Oncologia

3. Depende de / Reporta a

Subdireccion Médica (F.J 90%)

4. Puestos que le reportan

Hospital de Dia Oncolégico (F.J. 30%)

Il. OBJETIVO / MISION

hospital.

Planificar, coordinar y supervisar las prestaciones, programas y protocolos de
atencién oncolégica destinados a paciéntes mujeres con diagnéstico de cancer
ginecolégico, mamario u otras patologias oncolégicas, liderando el proceso de
diagnéstico, tratamiento, seguimiento y acompafiamiento integral dentro de un
modelo multidisciplinario, humanizado y articulado con los distintos servicios del

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v' Evaluar, diagnosticar

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

enfermedades oncolgicas, aplicando protocolos y guias clinicas actualizadas.
v Diagramar al personal y garantizar la cobertura de atencién en el servicio.
v Definir y coordinar el plan de tratamiento individualizado para cada paciente,

y planificar el tratamiento de pacientes con

Secretafla Gral. Administrativa
Sistepfa Provincial de Salud
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que puede incluir quimioterapia, cirugia, radioterapia o terapias de apoyo, en
colaboracién con otros especialistas y miembros de! equipo médico.

v" Realizar el seguimiento de la evolucién clinica de los pacientes durante y
después del tratamiento, ajustando el plan terapéutico segtin la respuesta al
tratamiento y el estado de salud general de! paciente.

¥ Coordinar la elaboracién y actualizacién de Normas y protocolos de
tratamientos de acuerdo a los avances que se produzcan en la especialidad.

v Intervenir en situaciones de Emergericia, ' realizando  las terapéuticas
correspondientes de acuerdo a la complejidad del servicio.

¥ Brindar informacién clara, comprensible y oportuna a los pacientes y/o
familiares sobre el diagnéstico, las opciones de tratamiento, los posibles efectos
secundarios y las expectativas de recuperacién.

v’ Dar asistencia en forma conjunta con servicio social ‘de pacientes que
requieran de medidas de sostén particula'res;(Mdduloi habitacional del hogar,
traslados, alojamientos, etc.)

¥ Realizar reuniones periédicas con los profesionales y personal del servicio, a
fin de coordinar y unificar criterios de organizacién y funcionamiento.

v Fomentar las buenas relaciones laboraies, Ia disciplina y el trato humanitario
con el paciente y su familia.

v Comunicar por la via mas rapida hechos extraordinarios que ocurran en el
servicio a su cargo.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el subdirector médico ylo
superioridad.
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a pacientes mujeres con patologia oncoldgica que requieren evaluacién clinica,
administracion de tratamientos, controles evolutivos, seguimiento postratamiento,
manejo de efectos adversos o continuidad asistencial sin internacién convencional.

l1l. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

v Organizar y supervisar el funcionamiento integral del Hospital de Dia
Oncolégico de acuerdo con los objetivos institucionales y las directivas del Servicio
de Oncologia. [

v Coordinar la atencién ambulatoria de pacientes oncolégicas que requieran
evaluacion médica, administraciéon de tratamientos, controles clinicos, seguimiento
post-quimioterapia o vigilancia de eventos adversos.

v Supervisar el cumplimiento de normas, guias clinicas, protocolos de|
tratamiento oncolégico, bioseguridad, seguridad del paciente y procedimientos
institucionales aplicables al 4rea.

W Coordinar la programacién de turnos, circuitos de admision, evaluacion
previa, administracion de medicacién, controles posteriores y egreso de las
pacientes atendidas en la Unidad.

W Articular con el :Servicio de Oncologia, Farmacia, Enfermeria, Laboratorio,
Diagnéstico por Imagenes, Anatomia Patolégica, Cuidados Paliativos, Salud Mental,
Servicio Sacial, Internacién Alto Riesgo 3 y demas sectores que intervengan en la
atencioén de la paciente.

v Identificar oportunamente reacciones adversas, complicaciones clinicas,
descompensaciones o situaciones que requieran suspension de tratamiento,

interconsuita, observacion prolongada o internacién.

o Supervisar la adecuada disponibilidad, uso y conservacion de consultorios,
sillones o espacios de tratamiento, equipamiento, insumos, medicacion y recursos
asignados a la Unidad.

v Promover una atencion humanizada, segura y centrada en la paciente,
considerando la dimensién fisica, emocional, social y familiar de la enfermedad
oncolégica.

Dra. NATALIA HUERGO Wz
glecr.-;tad Gral. Administrativa MED"NAR
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v Participar en la coordinacion de pacientes que requieran continuidad
asistencial con internacion, cuidados paliativos, salud mental, servicio social u otros
dispositivos institucionales.

v Elaborar, proponer y actualizar circuitos internos de atencién, registros,
controles y seguimiento de pacientes atendidas en e! Hospital de Dia Oncoldgico.

v Monitorear indicadores de produccién, oportunidad, calidad, seguridad,
eventos adversos, tratamientos realizados, suspensiones y derivaciones.

v Informar periédicamente al Jefe del Servicio de Oncologia sobre el
funcionamiento de la Unidad, dificultades detectadas, necesidades de recursos,
desvios o propuestas de mejora.

W Promover el trabajo interdisciplinario entre médicos, enfermeria, farmacia,
salud mental, servicio social, cuidados paliativos y démés equipos involucrados.

v Garantizar prestaciones con equidad, oponunidad.' calidad y' eficiencia, en
resguardo de la salud y dignidad de las pacientes oncolégicas asistidas en la
Institucion. :

v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio de Oncologia
ylo superioridad. ' '

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Sub Director Técnico (F.J. 90%)

2. Unidad Organizativa Sub Direccién Técnica

3. Depende de / Reporta a Direccién (F.J. 100%)

Dpto. Métodos Complementarios (F.J. 60%)
Servicio Farmacia (F.J. 45%)

Divisién Esterilizacién (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan Divisién Servicios Generales y Mantenimiento (F.J.
45%) :

Seccién Higiene y Seguridad (F.J. 30%)

Seccién Bioingenieria (F.J. 30%)

1I. OBJETIVO / MISION

El Sub Director Técnico tiene por misién desarrollar las funciones de
planificacion, organizacién y gestién general de la actividad de apoyo al diagnéstico
y tratamiento que brindan los servicios intermedios a la actividad médica,
impulsando la aplicacién de los procesos y procedimientos mas idéneos en intima

Dra. NATALIA HUERGO INARUIZ
Secre Gral. Administrativa t 2
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relacién con los procesos claves.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v’ Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v" Monitorear y cumplimiento de las actividades de las dependencias que
responden a la subdireccién Técnica.

v’ Definir la secuencia de prioridades en la implantacién de los diferentes
procedimientos de los servicios a su cargo e integrarlos en las unidades clinicas
mediante el enfoque por procesos.

¥" Analizar el impacto organizativo derivado de la aplicacién de cada uno de los
procesos y promover la alta resolucién de la demanda, tanto en el sector
ambulatorio como en el de internacion.

v Evaluar las necesidades de equipamiento y otros recursos necesarios para el
apoyo eficiente de los procesos asistenciales. ;

v Disefiar y realizar el seguimiento de los diferentes procedimientos y
actividades orientadas a la implantacién de los procesos claves.

v' Planificar la provisién de los insumos y el gasto eficiente, asi como la
custodia de los mismos.

v Llevar registro de los servicios entregados a cada unidad de gestion.

v Desarrollar un plan de mantenimiento preventivo y resolutivo para cada
equipo a su cargo.

v Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccién y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
: Jefe de Departamento Métodos
1. Denominacién Complementarios (F.J. 60%)

2. Unidad Organizativa

Departamento de Métodos Complementarios

3. Depende de / Reporta a

Sub Direccién Técnica F.J.(90%)

4. Puestos que le reportan

Servicio Anatomia Patolégica (F.J. 45%)
Servicio Hemoterapia (F.J. 45%)

IA HUERGO
Gral. Administrativa
Sistepfa Provincial de Salud

Servicio Diagnéstico por Imagenes (F.J. 45%)

DINA RUZ
?.E;l\ <TRO DE SNL“D




Servicio Alimentacién y Dietoterapia (F.J. 45%)
Servicio Laboratorio (F.J. 45%)

1. OBIETIVO / MISION

Ejercer y supervisar la conduccién asistencial del departamento adoptando las
medidas necesarias para garantizar la calidad de atencién y la aplicacién de las
normas técnicas y/o protocolo de actuacion en la atencién de los usuarios.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las regiamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de méndo del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del persomal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Departamento.

v Intervenir activamente en la gestion efeqtii.ra del flujo de usuarios por el
departamento y los servicios a su cargo. .

¥ Consolidar las guias de actuacién clinica y protocolos aprobados a nivel local
y nacional, monitorizando su correcta aplicacion.

¥ Elaborar y actualizar el programa funciona! del departamento, asi como los
sistemas y planes de trabajo, basados en las politicas institucionales y las
necesidades de los servicios asistenciales que lo requieran.

v" Conocer, supervisar y coordinar las tarees del personal que se desempefia
en el departamento, considerando una atencién oportuna y de calidad de los
usuarios en las modalidades de atencién ambulatoria prégrainada, ambulatoria
de urgencias y hospitalizacion. '

¥ Promover y coordinar acciones con las otras dependencias relacionadas del
establecimiento para optimizar el proceso asistencial.

v Elaborar y analizar periédicamente informes relacionados con las funciones y
actividades del departamento y elevar a la superioridad. 2

v" Informar a la Sub Direccién Técnica las ocurrencias mas importantes y todas
las actividades realizadas.

¥ Velar por el correcto uso y preservacion de los bienes e insumos del
Departamento.

v Adoptar las medidas necesarias para garantizar la disponibilidad de equipos,
reposiciones y/o reparaciones.

v Cumplir las demas funciones que le asigne ia Sub Direccion Técnica y/o
superioridad.

NA RUIZ
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO SI.PRO.SA.
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe del Servicio Anatomia Patolégica (F.J.

45%)
2. Unidad Organizativa Servicio Anatomia Patolégica

3. Depende de / Reporta a Dpto. Métodos Complementarios F.J.(60%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del servicio, garantizando
la calidad, precisién y eficiencia de los diagnésticos patolégicos, asi como el
cumplimiento de las normativas sanitarias y los estandares profesionales del efector.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la lnst'rluéién y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del servicio.

v Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades del servicio para
asegurar una adecuada administracion de los recursos humanos y materiales.

v’ Organizar el flujo de trabajo para asegurar la eficiencia en la recepcion,
procesamiento y analisis de muestras.

v' Supervisar la calidad de los informes patolégicos, garantizando la precisién
en los diagnésticos y el cumplimiento de los estandares éticos y cientificos.

v Implementar y monitorear protocolos y procedimientos para asegurar la
calidad técnica y de seguridad en el laboratorio.

v" Buscar la participacion y el compromiso de todas las personas que
intervienen en la labor diaria del Servicio.

v Participar en reuniones clinicas y comités multidisciplinarios para discutir
casos complejos y colaborar en el seguimiento de pacientes.

v Determinar las necesidades de capacitacién y actualizacién de todos los
miembros del servicio, mediante la asistencia a cursos, jornadas y congresos.

Gral. Administrativa
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¥ Programar, coordinar y participar en las tareas de investigacion que se
realicen en el area.

v' Establecer y programar las pautas de operacién y organizacién internas.

v Velar por el buen uso de equipos, materiales, instalaciones, asegurandose el
uso racional de los mismos.

v Solicitar equipamiento y tramitar reposiciones o répamciones. ;

¥ Realizar reuniones periédicas con los profesionales y personal del servicio, a
fin de coordinar y unificar criterios de organizacién y funcionamiento.

v Elevar al Jefe del Departamentc informe periédico de produccién,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones. _

v Cumplir las demas funciones que le asigﬁe el Dpto. de Métodos
Complementarios y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra |
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Servicio de Hemoterapia (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa Servicio de Hemoterapia

3. Depende de/ Reportaa | Dpto. Métodos Complementarios F.J.(60%)
4. Puestos que le reportan |- ; ke

Il. OBJETIVO / MISION

Proveer y garantizar la cobertura de las necesidades de componentes
sanguineos a los fines de asegurar las transfusiones a pacientes de Ia Institucién.
Planificar y controlar que todas las prestaciones asistenciales que se realizan dentro
del servicio sigan los procesos, procedimientos y normativas vigentes. .

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v' Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v" Dirigir y coordinar las actividades del Servicio de Hemoterapia, incluyendo la

Dra. NATAMA HUERGO Dr. LUI INA RUIZ
Gral. Administrativa MINISTRO DE D PUBLIGA
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recepcion, procesamiento, almacenamiento, distribucion y administracién de
sangre y derivados.

¥ Garantizar que todos los productos hemoterapicos sean adecuados y
Seguros para su uso en pacientes, asegurando su trazabilidad.

v" Trabajar en estrecha colaboracién con otras especialidades médicas y
quirdrgicas para determinar las necesidades especificas de transfusién y
optimizar el uso de productos sanguineos.

v Controlar el cumplimiento de las normas e indicadores estandarizados para
el servicio.

v Coordinar y participar en campafias de donacién de sangre, asegurando la
captacion de donantes y el cumplimiento de los procedimientos éticos y legales
en la recoleccién.

v Adoptar las medidas necesarias para garantizar la provision de
hemoderivados que correspondan.

v Determinar las necesidades de capacitacién y actualizacion de todos los
miembros del servicio, mediante la asistencia a cursos, jornadas y congresos.

v Programar, coordinar y participar en las tareas de investigacién que se
realicen en el drea. :

v" Realizar reuniones periédicas con los profesionales y personal del servicio,
para coordinar y unificar criterios de organizacién y funcionamiento.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v Elevar al Jefe del Departamento informe periédico de produccién,
productividad, brecha de recursos y toda ofra informacién necesaria para la toma
de decisiones.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el Dpto. de Maétodos
Complementarios y/o superioridad-

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo _ Hospital Regional de Instituto de Maternidad y
Ginecologia Nuestra Sra. De Las Mercedes

Jefe del Servicio de Diagnéstico por Imagenes
(F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa Servicio de Diagnéstico por Imagenes

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a Dpto. Métodos Complementarios F.J.(60%)

Unidad de Radiologia (F.J. 30%)
4. Puestos que le reportan Unidad de Ecografia (F.J. 30%)
Unidad de Tomografia (F.J. 30%)

Dra. NATATIA HUERGO
Secretagla Gral, Administrativa Dr. L MEDINA RUIZ
Sisteryfa Provinclal de Salud MINISTRO DE SALUD PUBLIGA




II. OBJETIVO / MISION

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion. de programas para la
prevencién, diagnéstico y tratamiento de las enfermedades mediante el empleo de
radiaciones ionizantes, no ionizantes y otras, produciendo resultados e informes
vélidos, confiables y oportunos.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

v Controlar la calidad de la asistencia a los pacientes, de‘las prestaciones y los
procedimientos usados, de acuerdo a las normas establecidas para el servicio, y
coordinar el seguimiento posterior.

v Implementar los programas asistenciales, en el marco de las normativas
vigentes. destinados a los pacientes que concurran al Servicio.

v Garantizar prestaciones con equidad y eficiencia.

v Fomentar el excelente trato al paciente y su familia.

v Realizar examenes y estudios radiolégicos y de .imagenes con fines de
diagnéstico y tratamiento en apoyo al manejo clinico-quirdrgico de los pacientes
v Efectuar y participar con otras especialidades en realizacion de pruebas
especificas e invasivas en apoyo al diagnéstico y tratamiento.

v Controlar el cumplimiento de las normas e indicadores estandarizados para
el servicio

v Consular periédicamente la opinién de Ilcs pacientes respecto de su grado de
satisfaccion sobre la atencién que se le brinda, tomando medidas cormectoras
seglin corresponda ante la deteccién de desvios en la aplicacién de los
protocolos establecidos.

v Actuar en resguardo del paciente, procurandc prestaciones oportunas y
permanentes en todas las unidades que se requieran.

v Determinar las necesidades de capacitacién y actualizaciéon de todos los
miembros del Servicio, mediante la asistencia a cursos, jornadas y congresos.

v Programar, coordinar y participar en las tareas de investigacién que se
realicen en el area.

el ministrativa
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v' Elevar al Jefe del Departamento informe periddico de produccién,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones.

v Solicitar equipamiento, tramitar reposiciones o reparaciones.

v Realizar reuniones periédicas con los profesionales y personal del servicio,
para coordinar y unificar criterios de organizacién y funcionamiento.

¥ Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v" Informar al Jefe del Dpto. de Métodos Complementarios las ocurrencias mas
importantes y todas las actividades realizadas.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el Dpto. de Métodos
Complementarios y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Sra. De Las Mercedes

(A Donomi:ticién

Jefe Servicio Alimentacién y Dietoterapia (F.J.
45%)

2. Unidad Organizativa

Servicio Alimentacion, Dietoterapia y Lactario

3. Depende de / Reporta a

Dpto. Métodos Complementarios (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del programa funcional del
servicio de Dietoterapia y alimentacion con el objetivo de promover un buen estado
nutricional de la poblacion asistida e internada a fin de preservar la salud y como
consecuencia mejorar la calidad de vida.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v' Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del servicio.

v Controlar la calidad en las prestaciones de acuerdo a las normas

or. MEDINA RUIZ
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establecidas para el servicio.

v" Coordinar la planificacién, preparacién y distribucién de las dietas
hospitalarias, asegurando que se cumplan ios estandares de calidad y los
requisitos nutricionales especificos de cada paciente.”

v Supervisar diariamente las novedades de los pacientes internados y las
respectivas indicaciones de alimentacion en las historias clinicas

v Asegurar la correcta manipulacién, almacenamiento y conservacién de los
alimentos, siguiendo las normativas de higiene y seguridad alimentaria.

v Implementar dietas equilibradas y especificas seglin riesgos y patologias
detectadas. v raREE T

v Disefiar y coordinar los planes de dietoterapia para los pacientes que lo
requieran, en colaboracién con el equipo médico y de nutricion.

v" Desarrollar estrategias o normativas para alcanzar los objetivos marcados.

v Brindar asesoramiento e interconsultas er: la especialidad.

v Coordinar con todos sus subordinadoes las actividades técnicas para la
produccién de bienes y servicios, garantizando la calidad de los alimentos para
internados y personal del Efector. : '

v" Colaborar con las dreas de compras y suministros para realizar pedidos de
alimentos y productos necesarios para el funcionamiento adecuado del servicio
de alimentacion.

¥v" Reponer, seleccionar, participar en comités de licitaciones de alimentos e
insumos, asumiendo la responsabilidad de la seleccion y adjudicacién mas
adecuados en calidad y cantidad para el Hospital.

v" Implementar y controlar que se cumplan las normas de bioseguridad para el
personal del Servicio.

v" Participar integradamente con los otros servicios en la programaciéon de
Cursos de Capacitacion destinados al personal participando en su desarrollo y
supervisando la aplicacién de conocimientos.

v Evaluar las actividades realizadas, elaborar los informes correspondientes y
elevarlos a la Superioridad. ;

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Métodos
Complementarios y/o superioridad.

Sistema Ppbvincial de Salud




COPIA Fi
?gg_ AR

Ministoris do Sediud Piblica e
Sstoma Provincial do Jadud — ESTRRESSST ™

C_f/;‘w“m & DIRECCION DE DESPACHO
S1.PRO.SA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Servicio Laboratorio (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa Servicio Laboratorio

3. Depende de / Reporta a Dpto. Métodos Complementarios F.J.(60%)

Unidad Laboratorio Central (F.J. 30%)
Unidad Laboratorio de Guardia (F.J. 30%)
Unidad de Microbiologia (F.J. 30%)

4. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Planificar, organizar y proporcionar resultados de examenes de laboratorio de
muestras biolégicas extraidas de las personas beneficiarias a través del
procesamiento con- tecnologia de vanguardia, para colaborar en la toma de
decisiones de los médicos tratantes, ademas de contribuir en la mejora continua y al
desarrollo cientifico en medicina de laboratorio en beneficio de la poblacién usuaria.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

¥ Planificar, coordinar y evaluar las actividades del laboratorio para asegurar
una adecuada administracién de los recursos humanos y materiales.

v" Asegurar que el personal es apto para las tareas que le son encomendadas
y coordinar los cursbs de formacioén necesarios a los fines de garantizar que
cada actuacién realizada sea apropiada.

v Establecer los criterios que se utilizan para la seleccién, adquisicién y
mantenimiento de los equipos usados en el laboratorio.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v Planificar programas de garantia de calidad. Poner a disposicién de todo el
personal los procedimientos resumidos en el Manual de Calidad del Laboratorio,

Dr. L EDINA RUIZ
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el cual contendra los procedimientos operativos vigentes, verificados, aprobados,
revisados y fechados; y comprobar que todos los profesionales del Laboratorio
cumplen con los mismos.

v Determinar las necesidades de capacitacién y actualizacién de todos los
miembros del Servicio, mediante la asistencia a cursos, jornadas y congresos.

v' Programar, coordinar y participar en ias tareas de investigacion que se
realicen en el Sector. '

v' Elevar al Jefe del Departamento informe penédlco de produccion,
productividad, brecha de recursos y toda otra mformaclén necesaria para la toma
de decisiones.

V' Atender de forma directa los reclamos que se efectlen en la prestacién de
los servicios del laboratorio.

v Buscar la participacién y el compromiso de todas las personas que
intervienen en la labor diaria del Servicio.

v Garantizar el control y la mejora continua dei proceso.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el Dpto. de Métodos
Complementarios y/o superioridad.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Servicio Farmacia (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa

Servicio Farmacia

3. Depende de / Reporta a

Subdireccion Técnica (F.J.90%)

4. Puestos que le reportan

1I. OBJETIVO / MISION

Ejecutar la seleccion, adquisicion, recepcion, almacenamiento y distribucién de

medicamentos y otros insumos farmacéuticos en volumen y a plazos razonables,
tendiendo al uso seguro y costo efectivo del producto biomédico.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la

Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

¥" Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la

Secretaria fral, Administrativa
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necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Servicio.

v Seleccionar los medicamentos e insumos farmacéuticos aplicando criterios
de eficacia, seguridad, costo y efectividad.

¥" Garantizar la disponibilidad de los medicamentos e insumos farmacéuticos
necesarios para tratar a los pacientes que dependen del Hospital.

v Controlar la calidad y eficiencia de las prestaciones y los procedimientos

usados, de acuerdo a las normas establecidas para el servicio, y coordinar el

seguimiento posterior.

v" Controlar el cumplimiento de las normas e indicadores estandarizados para

el Servicio.

¥ Implementar y controlar que se cumplan las normas de bioseguridad para el

personal del Servicio.

v Determinar las necesidades de capacitacion y actualizacién de todos los

miembros del Servicio, mediante la asistencia a cursos, jornadas y congresos.

v" Programar, coordinar y participar en las tareas de investigacién que se

realicen en el Sector.

v Solicitar equipamiento, tramitar reposiciones o reparaciones.

v Realizar reuniones periddicas con los profesionales y personal del servicio,

para coordinar y unificar criterios de organizacion y funcionamiento.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e

higiene del personal a su cargo.

v Elevar al Sub Director Técnico informe periddico de produccién,

productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma

de decisiones.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne la Subdireccién técnica y/o
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Division Esterilizacion (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa Division Esterilizacion

3. Depende de ! Reporta a Subdireccién Técnica F.J.(90%)

4. Puestos que le reportan

h MEDINA RUIZ
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1. OBJETIVO / MISION

Proporcionar a todos los servicios hospitaiarioé el méteriai. equipos o
instrumental médico en las condiciones idéneas de esterilidad en forma oportuna y a
costos adecuados; asi como su correcta proteccién para la realizacién de los
diferentes procedimientos, diagnésticos y terapéuticos.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

¥v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las regiamentaciones vigentes en la

Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mande del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la

necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio. = « -

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Division.

v Controlar la calidad y eficiencia de las prestaciones y los procedimientos

usados, de acuerdo a las normas establecidas para la division, y coordinar el

seguimiento posterior.

v" Supervisar el proceso de esterilizacién de material y equipo médico,
asegurando el cumplimiento de los estandares-de calidad y las normativas
sanitarias.

¥ Controlar el mantenimiento y buen funcionamiento de los equipos de
esterilizacién, como autoclaves, equipos de [ai.rado, sécado, entre otros.

v" Controlar el cumplimiento de las normas e indicadores estandarizados para

la division. : :

v Determinar las necesidades de capacitacién y actualizacién de todos los

miembros, mediante |a asistencia a cursos, jornadas y congresos.

v Programar, coordinar y participar en ilas tareas de investigacion que se

realicen en el Sector.

v Recepcionar, acondicionar, procesar, contf‘olar y distribuir textiles (ropa,

gasa, apositos, ofros), instrumental y equipamiento biomédico a todos los

sectores del Hospital con el objetivo final de obtener un insumo seguro para ser
usado con el paciente.

v" Garantizar los requerimientos bésicos de seguridad y eficacia en cuanto a los

equipos, agente esterilizante, controles del sistema, la instalacion, el impacto

ambiental y seguridad del operador.

¥ Solicitar equipamiento, tramitar reposiciones ¢ reparaciones.

v Realizar reuniones periédicas con los profesionales y personal, para
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coordinar y unificar criterios de organizacién y funcionamiento.

v" Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v Elevar al Sub Director Técnico informe periddico de produccion,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones. :

v" Cumplir las demas funciones que le asigne la Subdireccién técnica ylo
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de Divisién Servicios Generales y
Mantenimiento (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa Division Servicios Generales y Mantenimiento

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a Subdireccion Técnica (F.J.90%)

Seccién Lavadero y Roperia (F.J. 30%)

4 Pusstos que lo mportan | cueciin Marterkriento y Produocian (F . 30%)

IIl. OBJETIVO / MISION

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del programa funcional de |
Servicios Generales y Mantenimiento. Garantizar el mantenimiento industrial
predictivo, preventivo y correctivo, con el apoyo de los recursos humanos
profesionales y altamente calificados, certificando el éptimo funcionamiento de las
instalaciones y equipamiento para el desarrollo de las tareas del establecimiento,
resolviendo en forma eficaz en tiempo real priorizando la continuidad de los |
servicios,

IIl. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

¥ Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Divisién.

v Garantizar prestaciones con equidad y eficiencia.

Secretarid Gral, Administrativa LUIS A EDINA RUIZ
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v" Controlar el cumplimiento de las normas e indicadores estandarizados para
la Division. :

v" Implementar y controlar que se cumplan las normas de bioseguridad para el
personal de la Division.

¥ Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v Determinar las necesidades de capacitacién y actualizacién de todos los
miembros de la Divisién, mediante la asistencia a cursos, jornadas.

¥ Desarrollo, disefio e implementacién de un Programa de Mantenimiento
Integral para el edificio e instalaciones.

v Disefiar, coordinar y supervisar el plan de trabajo diario.

¥ Realizar los pedidos de compra de materiales, insumos, repuestos, y el
mantenimiento del stock del inventario del almacén. :

¥ Realizar el pedido de Cotizaciones de los equipos e instalaciones a reparar
por terceros.

¥ Supervisar la limpieza integral del edificio, instalaciones y equipamiento,

v Supervisar el desmalezamiento y mantenimiento de los espacios verdes
contenidos en toda la superficie del efector.

¥" Monitorear diariamente el normal funcionamienté del equipamiento de las
magquinas del lavadero industrial.

v Controlar diariamente el buen uso de los recursos energéticos, creando
conciencia de su utilizaciéon con eficiencia, a todos los usuarios del
establecimiento Sanitario

¥" Programar y chequear los trabajos tercerizados.

v Programar, coordinar y participar en las tareas de investigacién que se
realicen en el Sector.

v Elevar al Subdirector Técnico un informe periédico de produccion,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones.

v Realizar reuniones periédicas con los profesionales y personal de la Division,
para coordinar y unificar criterios de organizacién y funcionamiento.

¥" Mantener reuniones periédicas con el Subdirector Técnico.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el Subdirector Técnico y/o

superioridad.
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Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Sra. De Las Mercedes

1. Denominacion

Jefe de Unidad de Laboratorio Central (F.J.
30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad de Laboratorio Central

3. Depende de / Reporta a

Servicio Laboratorio (F.J.45%)

4. Puestos que le reportan

1. OBJETIVO / MISION

ejecucion de su trabajo.

Proveer la asistencia y el auxilio operativo para la correcta realizaciéon de los
métodos de muestreo y ensayo de materiales durante los trabajos de inspecciones
fisicas de laboratorio cuidando siempre de su integridad, y haciendo un uso correcto
de los equipos, instrumentos y accesorios que le han sido asignados para la

lIl. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

entrega de informes.

laboratorio.

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v Dirigir técnica y administrativamente el funcionamiento del laboratorio, de
acuerdo a las normas institucionales establecidas.

v Supervisar la toma de muestras, ejecucion de examenes y la oportuna

v' Atender y solicitar ‘el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de

v Auxiliar en la interpretacién de los resultados de los examenes y en la

o - aplicacién de otros, para guiar mas adecuadamente a los enfermos.

laboratorio.

v Supervisar la aplicacion de ciencia y tecnologia para el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles.
v Participar en los programas de capacitacion y desarrollo del personal de

Dra. NATALIA HUERGO
Secretagla Gral. Administrativa
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¥' Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden segtin programas prioritarios.

v Apoyar en las inspecciones fisicas de campo y en los trabajos desarrollados
en las instalaciones del laboratorio central.

v’ Preparar los equipos, accesorios y vehiculos que seran transportados para
ser utilizados en las inspecciones. ; : 2

v" Recibir e identificar muestras de materiales.

v" Ejecutar el plan de sondeos y muestreo de materiales. -

¥ Registrar, identificar, empacar y preparar las muestras para su
transportacion.

¥" Preparar los items de ensayos y ejecutarlos

v Manejar y resguardar en el almacén los instrumentos, accesorios y
consumibles del laboratorio. '

v' Aplicar los programas de mantenimiento y verificacién de equipos,
instrumentos y accesorios del iaboratoric.

v" Supervisar que los equipos estén calibrados correctamente.

v Supervisar que los resultados producidos en e! laboratorio corresponden a
los usuarios correspondientes. 2 & B

' Elevar al Jefe del Servicio un informe periédico de produccién, productividad,
brecha de recursos y toda ofra informacion necesaria para la toma de
decisiones.

v' Buscar la participaciéon y el compromiso de. todas las personas que
intervienen en la labor diaria de la unidad.

v Mantener reuniones periédicas con el Jefe de Servicio.

v" Implementar y controlar el cumplimiento de ias normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el Servicio de laboratorio y/o
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Desiominacion g:;z)de Unidad de Laboratorio de Guardia (F.J.

2. Unidad Organizativa Unidad de Laboratorio Guardia

3. Depende de / Reporta a Servicio Laboratorio (F.J.45%)

4. Puestos que le reportan -
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asignados para la ejecucién de su trabajo.

Proveer la asistencia y el auxilio operativo a los pacientes hospitalizado_s para la
correcta realizacién de los métodos de muestreo y ensayo de materiales, haciendo
un uso correcto de los equipos, instrumentos y accesorios que le han sido

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segln la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v Proporcionar atencién correcta y oportuna a pacientes ambulatorios y
hospitalizados.

v' Supervisar la toma de muestras, ejecucion de examenes y la oportuna
entrega de informes.

v Atender y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
laboratorio.

v Auxiliar en la interpretacién de los resultados de los examenes y en la
aplicacion de otros, para explorar mas adecuadamente a los enfermos.

v Participar en los programas de capacitacién'y desarrollo del personal de
laboratorio. \

v Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones
establecidas y las que se le demanden seglin programas prioritarios.

v Preparar los equipos, accesorios y vehiculos que seran transportados para
ser utilizados en las inspecciones.

v Recibir e identificar muestras de materiales.

¥' Ejecutar el plan de sondeos y muestreo de materiales.

¥ Registrar, identificar, empacar y preparar las muestras para su
transportacion.

v' Preparar los items de ensayos y ejecutarlos.

v" Aplicar los programas de mantenimiento y verificacién de equipos,
instrumentos y accesorios del laboratorio.

v' Acudir diariamente al drea segtin el horario establecido.

v Acudir a las entregas de guardia.

v" Supervisar que el personal cumpla las normas de seguridad laboral y

Secretaria Gral. Administrativa Or. LUIS A D %
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bioseguridad.

¥ Supervisar que los equipos estén calibrados correctamente.

¥' Supervisar que los resultados producidos en el Iaboratono corresponden a
los usuarios correspondientes.

v' Elevar al Jefe del Servicio un informe periédico de produccién, productividad,
brecha de recursos y toda ofra informacion necesaria para la toma de
decisiones. i

v Buscar la participacién y el compromiso de todas las personas que
intervienen en la labor diaria de la Unidad.

v" Mantener reuniones periddicas con el Jefe de Servicio.

¥ Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el Servicio de laboratorio y/o

superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Unidad de Microbiologia (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad de Microbiciogia:

3. Depende de / Reporta a

4. Puestos que le reportan

Servicio Laboratorio (F.J.45%)

Il. OBJETIVO / MISION

Participar en el diagnostico microbiolégico, control de evolucién y de tratamiento
de los individuos produciendo resultados e informes vélidos, confiables y oportunos.

Planificar, y controlar que todas las prestaciones asistenciales que se realizan

dentro del servicio sigan los procesos, procedimientos v normativas vigentes.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segin la
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necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v Promover, coordinar y comunicar proyectos e iniciativas en el area de su
competencia tendientes a obtener informacion necesaria para la toma de
decisiones.

v Llevar a cabo el control de procesos y procedimientos del area a su cargo

v Promover la comunicacién del personal técnico para mejorar la atencion al
paciente y mantener la cordialidad y el compaiierismo en las relaciones inter-
personales.

v Evaluar criticamente todo el proceso para detectar fallas en los
procedimientos, e implementar medidas que optimicen el funcionamiento.

v Interpretar optimamente los resultados y redactar informes técnicos
adecuados a los hallazgos encontrados.

v Velar por el buen uso y mantenimiento de equipos, materiales, instalaciones,
asegurandose el uso racional de los mismos.

v Coordinar.el aprendizaje de nuevas técnicas y publicaciones relacionadas a
la Bioquimica Clinica y microbiolégica indexadas de difusion nacional e
internacional.

v Asegurar la veracidad, confiabilidad y confidencialidad de los resultados
microbiologicos obtenidos al igual que su registro.

v _ Elevar al Jefe del Servicio informe periédico de produccién, productividad,
brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma de
decisiones.

v Buscar la participacién y el compromiso de todas las personas que
intervienen en la labor diaria de la unidad.

v Mantener reuniones periodicas con el Jefe de Servicio.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicio Laboratorio

y/o superioridad.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
1. Denominacion Jefe de Unidad de Radiologia (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Unidad de Radiologia
Dra. NATALYA HUERGO EDINA RUZ

Secrstarig/Gral. Administrativa pr. WU SALUD pUBLICA
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3. Depende de / Reporta a Servicio Diagnéstico por Imégenes F.J.(45%)

4. Puestos que le reportan -

Ii. OBJETIVO / MISION

Prestar apoyo técnico especializado mediante el procesamiento e interpretacion
de los estudios imagenolégicos solicitados, verificando la calidad cientifica técnica
para el diagndstico y seguimiento de lo solicitado por los médicos tratantes.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las regiamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempsfio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v" Promover, coordinar y comunicar proyectos e iniciativas en el area de su
competencia tendientes a obtener informacion necesaria para la toma de
decisiones.

v Realizar apoyo al diagnéstico médico, y en casos puntuales el tratamiento
respectivo mediante la utilizacién de los rayos X.

v" Implementar y controlar que se cumplan las normas de bioseguridad para el
personal de la unidad. Byt - ' )

¥ Llevar a cabo el control de procesos y procedimientos de drea a su cargo.

¥ Controlar periédicamente el uso adecuado de dosimetro por parte del
personal.

¥" Promover la comunicacién del personal técnico para mejorar la atencién al
paciente y mantener la cordialidad y el compafierismo en las relaciones inter-
personales.

¥ Evaluar criticamente todo el procesc para detectar fallas en los
procedimientos, e implementar medidas que optimicen el funcionamiento.

v" Velar por el buen uso y mantenimiento de equipos, materiales, instalaciones,
asegurandose el uso racional de los mismos.

v Elevar al Jefe del Servicio informe de produccién, productividad, brecha de
recursos y toda otra informacién necesaria para la toma de decisiones.

v Buscar la participacion y el compromiso de todas las personas que
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intervienen en la labor diaria de la unidad.

v Mantener reuniones periédicas con el Jefe de Servicio.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo. )

v Cumplir las demas funciones que le asigne el Servicio Diagnéstico por

Iméagenes y/o superioridad.

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Unidad de Ecografia (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad de Ecografia

3. Depende de / Reporta a Servicio Diagnéstico por Iméagenes F.J.(45%)

4. Puestos que le reportan |-

IIl. OBJETIVO / MISION

Brindar la ayuda para la prevencion, el diagnéstico y tratamiento de las
enfermedades mediante el empleo de ultrasonido, produciendo resultados e
informes validos, confiables y oportunos.

Il. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Promover, coordinar y comunicar proyectos e iniciativas en el area de su
competencia tendientes a obtener informacion necesaria para la toma de
decisiones .

v Velar por el buej.h uso y mantenimiento de equipos, materiales, instalaciones,
aseguréndosa el uso racional de los mismos.

v Llevar a cabo el control de procesos y procedimientos de area a su cargo.

v' Elevar 'al Jefe d;/ Servicio informe periddico de produccién, productividad,

MEDINA RUIZ
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brecha de recursos y toda ofra infermacién necesaria para la toma de
decisiones. .

¥ Supervisar el desempefio del equipo técnice y evaluar los resultados.

¥ Velar por la calidad de las ecografias pragramadas, internado y guardia.

v Buscar la participacion y el compromisc de todas las personas que
intervienen en la labor diaria de la unidad. '

v’ Mantener reuniones periédicas con el Jefe de Servicio.

¥ Implementar y controlar el cumplimiento de ias normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el Servicio Diagnéstico por
Imagenes y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Unidad de Tomografia (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad de Tomografia - :

3. Depende de / Reporta a Servicio Diagnésticc por Imégenes (F.J.45%)
4. Puestos que le reportan - ;

Il. OBJETIVO / MISION

Realizar procedimientos para la produccién de bioimagenes a los fines de
garantizar la prevencion, diagnéstico y tratamiento de las enfermedades mediante la
obtencién de imagenes de corte. Aplicar pericia y habilidad en la produccién de
resultados e informes validos, confiables y oportunos.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

¥ Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segtn la
necesidad de la Institucion y evaluar su desemperio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Promover, coordinar y comunicar proyectos e iniciativas en el drea de su
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competencia tendientes a obtener informacién necesaria para la toma de
decisiones.

v Llevar a cabo el control de procesos y procedimientos de area a su cargo

v" Promover la comunicacién del personal técnico para mejorar la atencién al
paciente y mantener la cordialidad y el comparfierismo en las relaciones inter-
personales.

v Evaluar criticamente todo el proceso para detectar fallas en los
procedimientos, e implementar medidas que optimicen el funcionamiento.

v Asistir al profesional médico especialista en los procedimientos que se
realicen en conjunto

v Procesar las imagenes y registrar convenientemente en los sistemas
habilitados

v Atender a la persona en forma integral; evaluar las indicaciones médicas y su
oportunidad, analizar la viabilidad del estudio (analisis riesgo beneficio), informar
a los individuos adecuadamente sobre el proceso de estudio y sus
consecuencias, promover el consentimiento informado.

v Producir iméagenes de calidad de la distinta aparatologia médica en
desarrollo y disponible en los efectores (obtener, identificar, procesar,
compaginar, evaluar); que ayuden a los equipos de salud al proceso de
diagnéstico de los problemas de salud-enfermedad de la poblacién.

v Interpretar Optimamente los resultados y redactar informes técnicos
adecuados a los hallazgos encontrados.

¥ Trabajar con seguridad, promover pautas de autocuidado tendientes a la
proteccion integral de las personas, aplicar siempre normas legales y protocolos
del servicio que acuerden con céanones jurisdiccionales, nacionales e
internacionales de bioseguridad; las cuales deberan ser periddicamente
revisadas y discutidas.

v Velar por el buen uso y mantenimiento de equipos, materiales, instalaciones,
asegurandose el uso racional de los mismos.

v Elevar al Jefe del Servicio informe periédico de produccién, productividad,
brecha de recursos y toda ofra informacién necesaria para la toma de
decisiones.

v Buscar la participacion y el compromiso de todas las personas que
intervienen en la labor diaria de la Unidad.

v Mantener reuniones periédicas con el Jefe de Servicio.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su caggo.

Dra. NAT, HUERGO mmmam
Secretaria @ral. Admin trati e
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v' Cumplir las demas funciones que le asigne el Servicio Diagnéstico por
Imagenes y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

4. Denominacién

Jefe de Seccion Lavadero y Roperia (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa

Seccién Lavaderoy Roperia- v i -

3. Depende de / Reporta a

(F.J.45%)

Division Servicios Generales y Mantenimiento

4. Puestos que le reportan

il. OBJETIVO / MISION

Gestionar y supervisar los procesos de lavado, planchado, costura y distribucion
de elementos necesarios para una adecuada asistencia a los servicios

correspondientes.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la

Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del pérsonai a su cargo segun la

necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Secci6n.

v Controlar la recepcion de la ropa sucia de los servicios.

v Supen}isar la correcta clasificacion por nivel de suciedad de la misma para el

correcto proceso de lavado.

v Verificar el control posterior al proceso de lavado para continuar con

centrifugado y planchado.

v Constatar la entrega de ropa en los Servicios correspondientes.

Planificar la confeccién y reparacién de la ropa para diferentes servicios.

v
v Designacion de tareas, coordinacion y supervisién del personal a cargo.
v

Llevar el registro en planillas diarias y mensuales sobre la produccién de la

Seccion.

¥ Velar por el buen uso y mantenimiento de equipos, materiaies, instalaciones,

ministrativa
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asegurandose el uso racional de los mismos.

v' Elevar al Jefe de Divisién Servicios Generales y Mantenimiento un informe
periédico de produccién, productividad, brecha de recursos y toda otra
informacién necesaria para la toma de decisiones.

v Buscar la participacion y el compromiso de todas las personas que
intervienen en la labor diaria de la Seccién.

v" Mantener reuniones periddicas con el Jefe de la Divisién Servicios Generales
y Mantenimiento.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne la Divisién Servicios Generales y
Mantenimiento y/o superioridad.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo - |Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
Jefe de Seccién Mantenimiento y Produccién
1. Denominacién (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Seccion Mantenimiento y Produccién
3. Depende de / Reporta a gﬂsﬁ;ﬁ }Sewicios Generales y Mantenimiento

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Planificar, dirigir y supervisar todas las operaciones de instalacion,
mantenimiento y reparacion de inmuebles y equipos del Efector, con el objetivo de
garantizar que las instalaciones estén bien cuidadas y que sean adecuadas para
apoyar las operaciones diarias de las distintas areas pertenecientes al efector
procurando el mantenimiento industrial predictivo, preventivo y correctivo, con el
apoyo de los recursos humanos profesionales y altamente calificados, certificando el
optimo funcionamiento de las instalaciones y equipamiento resolviendo en forma
eficaz en tiempo real priorizando la continuidad de los servicios.

Il. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa a/;i como la linea de mando del establecimiento.

£DINA RUZ
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v' Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Seccién.

v Llevar a cabo inspecciones de las instalaciones para identificar y solucionar
problemas.

v Planificar y supervisar todas las actividades de instalacién y reparacion.

v Asignar carga de trabajo y supervisar al personal de mantenimiento
(vigilantes, conserjes, etc.)

v' Supervisar el inventaric de los equipos y hacer pedidos cuando sea
necesario.

v" Conservar registros de mantenimiento e informar de las actividades
cotidianas. :

v' Tener un sélido conocimiento de sistemas de electricidad y de tuberias,
carpinteria y otras especialidades. : :

v Realizar las reparaciones de mantenimiento general del mobiliario e
instalaciones.

¥" Realizar la revisién, reparacion, conservaciéon y modificaciones menores de
las instalaciones, bienes, muebles e inmuebles de todas las dependencias del
Hospital.

v Realizar las tareas de mantenimiento correctivo,” preventivo y programado
conforme al programa de trabajo establecido y elaborado por el Jefe inmediato.
v" Realizar e informar los reportes de los desperfectos de las instalaciones,
equipos y mobiliarios para su reparacién y mantenimiento.

v" Operar y controlar las herramientas y eguipos de mantenimiento.

v Elevar al Jefe de la Division un  informe periddico de produccién,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones.

v Buscar la participacion y el compromiso de todas las personas que
intervienen en la labor diaria de la Seccidn. '

¥" Mantener reuniones periédicas con el Jefe de la Division Servicios Generales
y Mantenimiento.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene del personal a su cargo.

¥ Cumplir las demas funciones que le asigne la Division Servicios Generales y
Mantenimiento y/o superioridad.

Dra. NATHLI UERGO
Secretaria fral, Administrativa W
Sistema Provincial ds Salud
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Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe de Seccidn Bioingenieria (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Seccion Bioingenieria

3. Depende de / Reporta a Subdireccion Técnica (F.J.90%)

4. Puestos que le reportan -

1. OBJETIVO / MISION

Garantizar el adecuado funcionamiento, mantenimiento y optimizacién de los
equipos biomedicos y tecnolégicos utilizados en la atencién de salud, asegurando
su disponibilidad, seguridad y calidad.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribuciéon del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la seccion.

v Supervisar y coordinar el mantenimiento preventivo, correctivo y las
calibraciones de todos los equipos biomédicos utilizados en el hospital,
garantizando su disponibilidad y buen funcionamiento en todo momento.

v Asegurar que todos los equipos biomédicos cumplan con las normativas de
seguridad, calidad y medio ambiente vigentes, garantizando que los equipos
sean utilizados de manera segura y eficiente por el personal.

v" Desarrollar y coordinar programas de formacién continua para el personal
meédico, paramédico y técnico en el uso adecuado de los equipos biomédicos,
promoviendo practicas éeguras y eficientes.

¥' Gestionar el presupuesto asignado a la bioingenieria, asegurando una
adecuada planificacién de recursos para el mantenimiento, reparacién,
adquisicién y actualizacién de equipos, buscando siempre la eficiencia y el
control de costos.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe de la Subdireccién Técnica
y/o superioridad.

L

Dra. NATAMA HUERGO
Secretagla Gral, Administrativa ¥ DINA RUIZ
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Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Seccién Higiene y Seguridad Laboral
(F.J. 30%) :

2. Unidad Organizativa

Seccion Higiene y Seguridad Laboral

3. Depende de / Reporta a

4. Puestos que le reportan

Subdireccién Técnica (F.J.90%)

Il. OBJETIVO / MISION

Garantizar la implementacién y cumplimiento de las normas de seguridad e

higiene dentro de las instalaciones. Su funcién es crear y mantener un ambiente

laboral seguro tanto para los empleados como para los pacientes y visitantes,
minimizando riesgos laborales, promoviendc la saiud y bienestar de todos los

involucrados, y asegurando el cumplimiento de las normativas locales y nacionales

en materia de seguridad y salud ocupacional.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la

Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.
v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la

necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

S SO maLs) iy

Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la seccién.
Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad.
Promover la prevencion de accidentes y enfermsdades laborales.
Elaborar estudios y programas preventivos.

Capacitar en seguridad e higiene en el trabajo.

v Reducir actos y condiciones de trabajo inseguras a través de auditorias

internas a los servicios.

v' Asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de

seguridad e higiene laboral.

v" Realizar investigaciones de accidentes con el objetivo de determinar cuales

fueron las causas principales para evitar que se vuelvan a repetir.

v" Analizar agentes de riesgo a los cuales se encuentran expuestos el personal.

UERGO
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v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe de la Subdireccién Técnica
y/o superioridad.

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Ofganismo Sra. De Las Mercedes

Jefe de Departamento Gestion Pacientes (F.J.

1. Denominacién 60%)

2. Unidad organizativa Departamento Gestion Pacientes

4. Depende de / Reporta a Director (F.J. 100%)

Division Gestion Administrativa (F.J. 45%)

8. Puestos que le reportan | 1y, isisn Gestion Pacientes (F.J. 45%)

Il. OBJETIVO / MISION

Procurar la gestion éptima de la circulacién del paciente, familiares y
acomparfiantes responsables desde su ingreso hasta su alta, articulando con la red y
acompaiiando el proceso asistencial integrado y continuo de su enfermedad
garantizando una atencién de calidad, optimizando los recursos con los que cuenta
la institucion.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segln la
necesidad del departamento y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del departamento.

v Acordar con la Direccién el plan operativo anual y asegurar su efectivo
cumplimiento.

v Participar en la elaboracién de normas técnicas y procedimientos de
aplicacioén en su érea.

v" Gestionar talleres y charlas con profesionales especialistas en diferentes
temas, segln las necesidades de cada servicio.

v Participar en la evaluacién del clima laboral y su impacto en la calidad de
atencion.

¥v" Asegurar el trato adecu/ado y equitativo a los usuarios.

Secretgfia Gral. Administrativa
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v Organizar y asegurar la accesibilidad de 'los pacientes dentro de la
institucion agilizando el proceso de atencién.

v" Evaluar la satisfaccion del usuario.

v Actualizar los registros en el Sistema de Gestién de la totalidad de
prestaciones brindadas en el hospital, ingresando informacién y datos
previstos en el sistema informatico. el :

v' Procesar la informacién asistencial necesaria para la recuperaciéon de
costos.

v Gestionar el acceso a recursos 'sociales a pacientes familiares que lo
requiera.

v Hacer una conciliacion de la organizacién de la oferta a la demanda
registrada de acuerdo a los objetivos establecidos por la Direccién, mediante la
gestion de la lista de internacién programada, gestién de camas y
programacion de turno. i '

v Integrar y colaborar con el equipo interdisciplinario para lograr una red que
evite la exclusion social.

v’ Asegurar el traslado o derivacion de los pacientes, segln los procesos
establecidos. Crisiian

v Organizar y promover la capacitacién permanente del personal a su cargo
con respecto a las aptitudes y actitudes inhe‘ranfe‘s a su funcion.

¥" Administrar y facilitar la documentacién ciinica a las unidades que las
soliciten segun las normas del Hospital.

v Gestionar y coordinar con otras instituciones sanitarias ~para las
derivaciones a otros centros, segin complejidad, inbluye la tramitacion y
autorizacion de traslados de/a otros centros y el correspondiente transporte
sanitario.

v Colaborar con el drea de gestion del hospital en }a recoleccién de datos para
la facturacién. Comprende la identificacion, registro, emision de documentacién
pertinente y comunicacién al 4rea correspondiente de todas aquellas asistencias
sanitarias cuyo importe ha de reclamarse a terceros {segun la normativa en
vigor).

v' Establecer los cauces de comunicacién y coordinacién necesarios con
otros niveles.

v Difundir y garantizar la oferta de atencion ambulatoria especializada,
manteniendo en todo momento la estabilidad de agendas, horarios,
prestaciones, informar y reportar casos de demoras.

v" Remitir los informes y garantizar en todo momento la confidencialidad de la

=




informacién.
v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe inmediato y/o
superioridad.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Organismo Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe de Seccion Trabajo Social (F.J. 30%)
2. Unidad organizativa Seccién Trabajo Social

4. Depende de / Reporta a Division Gestién Administrativa (F.J. 45%)

5. Puestos que le reportan -

II. OBJETIVO / MISION

Implementar abordajes de intervencién profesional adecuado a las problematicas
sociales de los pacientes asistidos, asegurando el seguimiento desde el ingreso
hasta su externalizacién, brindando apoyo y asistencia integral a los pacientes y sus
familias abordando las necesidades psicosociales y practicas que surgen en el
contexto de la atencién médica orientando cuando sea necesario al equipo sanitario

en pos de una atencion de calidad.

lIl. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la seccién y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la seccion.

¥ Intervenir conjuntamente con el equipo de salud en el tratamiento integral del
paciente.

v Confeccionar la documentacién profesional y técnica correspondiente a
todos los niveles de intervencion.

¥ Orientar y coordinar la gestién administrativa requerida para el acceso a los
recursos sociales disponibles para pacientes y familiares.

v Intervenir en la bisqueda activa de pacientes que requieren abordaje social

en los tres niveles profesitp&les asistiendo individuos, familias y/o grupos,

ral. Administrativa
rovincial de Salud
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garantizando condiciones 6ptimas para su externalizacion.

v" Realizar investigacién y diagnéstico. de ias condiciones sociales de la
poblacion asistida.

v Orientar, cuando el problema asi lo requiera, al resto del equipo sanitario
sobre los recursos sanitarios y sociales que pueden ser adecuados para el logro
de los objetivos de salud y en pos de una atencién de calidad e integral.

v" Intervenir en aquellas situaciones en gue el paciente se ‘encuentre en
situacion de riesgo social.

v" Promover la participacién del paciente y su familia sobre los efectos sociales
del diagnéstico y pronéstico médico, asi como en la programacién del alta.
Orientar a la familia en casos de traslado a ‘hospitales e instituciones
especializadas.

v Intervenir en situaciones relacionadas con la atencién de pacientes que
involucren actividades de orden legal.

v' Gestionar tramites por fallecimiento en situaciones de problemética social
(busqueda de familiares, inhumaciones municipales, etc.).

v Gestionar la documentacion requerida por programas vigentes de pacientes
con dificultades socioeconémicas, familiares o inc_tuidoé bajo programas.

v" Desarrollar actividades extramurales y articular ‘-brdm'ovierido contactos
comunitarios y relaciones institucionales.

v Aticular el sistema de redes socio-institucionales que favorezcan la
racionalizacién de los recursos y promocion social.

v Promover actividades de cﬁpacitacién continua para los profesionales de la
seccion y/ o trabajadores sociales.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato y/o
superioridad.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Gihecoloclil Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe Division Gestion Administrativa (F.J. 46%)

2. Unidad organizativa

Divisién Gestion Administrativa

4. Depende de / Reporta a

Jefe de Departamento Gestién Pacientes (F.J.
60%)

5. Puestos que le reportan

Seccibn Identificacion y Defunciones (F.J. 30%)
Secciéon Documentacion y Archivos (F.J. 30%)
Seccion Trabajo Social (F.J. 30%)

INA RUIZ
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Dirigir, organizar, coordinar, planificar y auditar las acciones administrativas
documentadas en registro papel o digital como respaldo de la atencién otorgada al
paciente y brindar las logisticas necesarias, conforme lo requieran las diferentes
areas del hospital.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargb segun la
necesidad de la division y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la divisién.

v" Mantener estrecha relacién con los departamentos y/o servicios que sea
necesario, brindando asistencia técnica de su competencia, asi como al personal
que lo requiera.

¥ Brindar las logisticas necesarias, conforme lo requieran las diferentes areas
del hospital, optimizando la utilizacién de los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolégicos para el logro de los objetivos del Departamento de
Gestion Paciente.

¥ Garantizar el registro de la documentacién inherente a cada etapa de
atencion del paciente, tanto en papel como en sistema informético.

v' Tramitar y gestionar los procedimientos internos, esto incluye Ia elaboracién
de informes, preparacién de documentacién y gestién de todos los requisitos.

v Elaborar propuestas de normativas procedimentales, dentro del &mbito de su
competencia.

¥ Cumplir las demas funciones que le asigne el Departamento Gestién
Pacientes y/o superioridad.

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Oryanismo Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Jefe Division Gestion Pacientes (F.J. 45%)
2. Unidad organizativa Divisiéon Gestion Pacientes
4. Depende de / Reporta a ; ggz;z)da Departamento de Gestion Paciente (F.J.

INA RUIZ
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Seccién Ingresos y Gestion de turnos (F.J. 30%)
5. Puestos que le reportan Seccion Referencia y Contrarreferencia (F.J. 30%)
Seccién Adm. Y Gestién Camas (F.J. 30%)

Il. OBJETIVO / MISION

Procurar la gestion optima de la circulacion del paciente por los distintos
servicios que el hospital ofrece, facilitando ei registro cémp!eto de sus datos y
garantizar el cuidado brindado en su estadia por el hospital.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segln la
necesidad de la divisién y evaluar su desempefio.

" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la divisién.

v' Recopilar datos exactos y completos de lcs pacientes.

v Determinar y coordinar la asignacién de recursos necesarios para la gestién
de pacientes, como la asignacién de turnos, asignacion de camas, programacion
de pruebas iniciales o la coordinacién con ias dependencias pertinentes.

¥ Implementar mecanismos y acciones de control sobre las actividades de
consultorios, internacion, estudios complementarios. y guardia: procurando la
documentacién necesaria, el registro correcto y la atencién 6btima del paciente
en cada drea.

v Participar en la elaboracién de las normas técnicas y de procedimientos de
aplicacién en su area.

v" Gestionar y coordinar con otras instituciones sanitarias para las derivaciones
a ofros centros, segin complejidad, incluye la tramitacién y autorizacién de
traslados de otros centros y el correspondiente transporie sanitario.

v Coordinar la asignacién de camas, de acuerdo al orden de prioridades clinica
establecida por la direccién.

v Formar parte de los comités a los que sez convocado.

¥' Promover los flujos de comunicacién efectivos y oportunos.

v Coordinar conjuntamente con el jefe de departamento de gestion paciente, la
realizacion de ateneos.

v' Gestionar talleres y charlas con profesionales especialistas en diferentes

Dra. NAT, Dr. L EDINA RUIZ
Secretarig/Gral. Administrativa MINISTRO DE SALUD PUBLICA
SistemaMProvincial de Salud
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Pacientes y/o superioridad.

temas segun las necesidades de la division.

v Asegurar el trato adecuado a los usuarios, de manera de contribuir al
objetivo de calidad de atencién.

v Evaluar la satisfaccion de los usuarios.

¥ Cumplir las demas funciones que le asigne el Departamento Gestion

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe Seccion Referencia y Contrarreferencia
(F.J. 30%)

2. Unidad organizativa

Seccion Referencia y Contrarreferencia

4. Depende de / Reporta a

Divisién Gestion Pacientes (F.J. 45%)

5. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Asegurar la comunicacién con efectores de distintos niveles de atencién, a fin de
garantizar la accesibilidad y oportunidad de atencién del paciente de acuerdo a sus
necesidades (segun complejidad de la patologia) desde su ingreso, su estadia y
egreso, optimizando los recursos con los que duenta el sistema de salud,
adecuando las necesidades a las capacidades resolutivas de los servicios.

l1l. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

complejidad.

atencion integral en salud.

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la seccion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la seccion.

¥v" Conocer la disponibilidad de los servicios en todos los niveles de

v’ Articular con los organismos segun niveles de atencién y grados de
complejidad, para permitir a la poblacién el acceso oportuno y funcional a la

Dra. WATALIA HUERGO
Secrglaria Gral, Adminlgiraiiva
Sisjéma Previncial de Salud

Dr. LUI EDINA RUIZ
MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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v' Brindar al usuario una atencién en salud integral de acuerdo al nivel de
complejidad y tecnologia adecuado, bajo tos criterics de oportunidad, eficiencia y
eficacia.

v" Liderar y participar en la formulacién de planes, programas y proyectos que
respondan a la mision del sector.

v' Participar en la organizacién de la red de servicios de salud del Sistema de
salud de la provincia.

v Generar mecanismos de coordinacion intersectorial que faciliten el desarrollo
del Sistema de Referencia y Contrarreferencia. :

¥v" Auditar e informar permanentemente los indicadores de ;:alidad relacionados
con el Sistema de Referencia y Contra referencia.

v' Trabajar en forma coordinada con admisidon v los servicios médicos, sean
estos asistenciales o de diagnéstico.

v" Proporcionar herramientas y estimular en el personal a cargo el manejo de la
oficina y resolucién de problemas.

¥" Programar, Coordinar y participar en las tareas de Docencia e Investigacién
que se realicen en la seccién.

v Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato ylo
superioridad. E X

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginécologia Nuestra

Ofenismo Sra. De Las Mercedes
1. Desominecisn ;gzlde Seccion Adm. Y Gestion Camas (F.J.
2. Unidad organizativa Seccién Adm. Y Gestion Camas

4. Depende de / Reporta a Divisién Gestion Pacientes (F.J. 45%)

5. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Optimizar la capacidad de hospitalizacion, equilibrando el flujo de pacientes
segun el tipo de asistencia que requieran, garantizando que los mismos sean
ubicados adecuadamente segun sus necesidades y los recursos disponibles del
efector.
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v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la seccion y evaluar su desemperio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la seccién.

v Proveer y facilitar la interrelacién entre los sectores de internacion, centrando
el recurso de camas hacia las necesidades del paciente.

v Garantizar el relevamiento periédico de pacientes internados (ocupacion de
camas) asegurando la estadia de los mismos, acorde a la complejidad en cada
caso.

v Asegurar la unidad de internaciéon de acuerdo a las solicitudes de ingreso,
teniendo en cuenta la situacion clinica y el nivel de cuidados requeridos, las
recomendaciones del médico solicitante del ingreso y la priorizacién en el uso de
las camas disponibles.

v Establecer los procedimientos de verificaciéon necesarios para garantizar la
actualizacién permanente de la situacién de las camas de hospitalizacion.

v Autorizar y gestionar los cambios de ubicacién de los pacientes dentro del
area de hospitalizacion en funcion de criterios y prioridades establecidas.

v’ Establecer los circuitos necesarios para conocer en tiempo real las altas
hospitalarias.

v Realizar relevamiento y andlisis de la utilizacién de camas, centrandose en la
adecuacion de la ocupacion en los diferentes sectores de internacién.

¥ Mejorar la gestiéon de camas durante el dia, limitando la friccion horaria entre
los flujos de pacientes entrante y saliente. Planificar las altas de pacientes.

¥ Filtrar paciente con internacion de mas de 2 semanas para valorar y
considerar reubicacion o resolucién de inconvenientes desde el punto de vista de
diagnéstico o tratamiento necesario incompleto.

v" Intervenir en el proceso de derivaciones y traslados de pacientes.

v Interactuar en estrecha relacién con el sector de referencia y Contra
referencia.

v Supervisar y asegurar el correcto registro de la internacién del paciente en
todos los campos solicitados por el Sistema de Gestion Hospitalario para
garantizar posteriormente un adecuado cierre de episodio.

¥v" Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato y/o
superioridad.

Secretaria fral. Adminisiraiva

Sistema Provincial de Salud pr. U EDINA RUIZ
MINISTRO DE SALUD
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO SL.PRO.SA

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Organismo Sra. De Las Mercedes

Jefe de Seccién de Ingresos y Gestion de

1. Denominacion turnos (F.J. 30%)

2, Unidad organizativa Seccion de Ingresos y Gestién de Turnos

4. Depende de / Reporta a Jefe de Division Gestién Pacientes (F.J. 45%)

5. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Garantizar un proceso de ingreso de pacientes organizado, facilitando una
experiencia positiva desde el inicio de la estancia hospitalaria, estableciendo
mecanismos y acciones de monitoreo sobre las adividades"; broourando la
documentacién necesaria, el registro correcto y la atencién dptima del paciente en
cada area.

I1l. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir ias reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién de! personal a su cargo segun la
necesidad de la seccién y evaluar su desemperio. ook

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la seccién.

v" Asegurar la organizacion y coordinacién de las areas comprendidas en su
seccion.

v Cumplir y hacer cumplir los objetivos planteados por la division a la que
responde.

¥ Admitir amablemente a los pacientes.

v' Solicitar toda la documentacién necesaria para la correcta asistencia del
paciente.

v lIdentificar y registrar de modo compieto, consistente v oportuno los datos
personales del paciente admitido.

v" Otorgar turnos programados, espontanecs y protegidos para consultas,
interconsultas, estudios o pruebas complementarias de acuerdo a pautas
establecidas con la Division a la que responde.

Dr. LUIS A. PUBLICA

WODESALUD
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v" Informar al publico sobre modalidades de atencién en los consultorios
externos, incluyendo dias, horarios y médicos disponibles.

¥ Garantizar el correcto funcionamiento de los puntos de contacto del péciente
con la institucién. {

¥v' Orientar y brindar respuesta acabada a requerimientos de pacientes y
empleados.

v" Imprimir y entregar tripticos a pacientes y profesionales que asisten.

v Registrar informacién requerida para cierre de episodios de internacién y
egreso de pacientes.

v" Fusionar identidad del paciente y nimero de historia clinica.

v" Supervisar y asegurar el registro completo y fidedigno del ingreso y egreso
de pacientes.

v Reportar incidentes o inconvenientes al superior inmediato.

v Cumplir las deméas funciones que le asigne su jefe inmediato y/o
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
s Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién gﬁ}chlén Documentaclén y Archivos (F.J.
2. Unidad organizativa Seccion Documentacion y Archivos

4. Depende de / Reporta a Divisién Gestién Administrativa (F.J. 45%)

5. Puestos que le reportan -

II. OBJETIVO / MISION

Velar por la proteccién e integridad de las Historias Clinicas (HHCC) del
Hospital, mediante actividades desarrolladas en el proceso correspondiente, segin
criterios especiales de conservacion, clasificacién y control de la circulacion de las
HHCC, y de la necesaria confidencialidad en lo que respecta a su contenido y, a
través de procesos de andlisis documental, recuperar selectivamente y difundir la

informacion clinica demandada por los distintos usuarios segun las normas del
hospital.

EDINA RUIZ
SiSTRO DE SALUD PUBLICA
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l1l. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones  vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la finea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la seccion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de !as actividades de la seccién.

¥" Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar y
facilitar la documentacién resguardada, a ias unidades que-las soliciten segun
las normas del Hospital,

v' Procurar la integridad de las historias clinicas y de toda documentacion
respaldatoria de la asistencia de los pacientes

v Asegurar la documentacién pertinente al proceso de facturacion de las
prestaciones efectuadas por el efector. '

v Asegurar que se lleve a cabo el registro actualizade de datos filiatorios y de
cobertura social en la admisién de pacientes.

v Velar por la consistencia y completitud de la documentacion fisica y digital
que respalde todos los servicios brindados al paciente en su estadia por el
hospital. !

v Controlar que se registre ia informacién asistencial 6ompleta para contar con
la documentacién e informacién requerida por procesos administrativos finales.

¥" Elaborar instrumentos y recursos auxiliares necesarios para aumentar la
eficiencia y eficacia del proceso de facturacion en el recupero de costo de los
servicios prestados.

v Registrar mediante sistema especifico las entregas realizadas.

v Atender y resolver problemas que se presentan en el sector.

¥ Reportar incidentes o inconvenientes al superior inmediato.

¥ Implementar sistemas de control de calidad en el archivo de Historias
Clinicas, desde la gestién por procesos.

v" Realizar el correcto diligenciamiento de las historias clinicas creando un
monitoreo continuo mediante auditoria mensual.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de la Divisién Gestion
Administrativa y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
EDINA RUIZ
. pr. L@ PUBLICA
Secraigdla Gral. Administrativa Jms‘mo DE WD
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Sra. De Las Mercedes

Jefe Seccion Identificacién y Defunciones (F.J.
30%)

2. Unidad organizativa Seccidn Identificacion y Defunciones

1. Denominacion

4. Depende de / Reporta a Divisién Gestién Administrativa (F.J. 45%)

5. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Garantizar la Identificacion del paciente, registro apropiado de los nacimientos
y/o defunciones y mantenimiento del conjunto de datos personales, administrativos y

asistenciales que posibiliten la atencion integral del paciente acreditando la
identidad.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

¥ Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segin la
necesidad de la seccion y evaluar su desemperio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la seccién.

¥ Prestar colaboracion en forma permanente en el resto de las unidades.

v Registrar la totalidad de los datos pertenecientes al paciente en la
documentacién correspondiente.

v Interactuar en forma constante con médicos y secretarias de las distintas
areas por egresos de pacientes, en el que se debe constatar el tipo de egreso:
alta médica, derivacion defuncion, retiro voluntario o sin aviso.

v' Supervisar el correcto registro de ingresos, reingresos y altas del paciente en
el Sistema informatico actual.

v Registrar e identificar la informacién completa correspondiente a las
defunciones

¥" Entregar la documentacion pertinente de las defunciones a Estadisticas.

v’ Cumplir las deméas funciones que le asigne su jefe inmediato y/o
superioridad.

Dra. NAT, INA RUIZ

Secretaria Dr. U D PUBLIGA
ISTRO

Sistema Provincial de Salud WiN
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

i Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Gerente Administrativo (F.J. 90%)
2. Unidad Organizativa Gerencia Administrativa

3. Depende de / Reporta a Direccién (F.J 100%)

Dpto. Contable (F.J 60%) -

Dpto. Administracion de Personal (F.J 60%)
4. Puestos que le reportan Divisién Compras y Contrataciones (F.J 45%)
Seccién Suministros (F.J 30%)

Seccion Costos y Presupuestos (F.J 30%)

II. OBJETIVO / MISION

Gestionar las politicas, normas, sistemas v procedimientos necesarios para
salvaguardar los bienes institucionales, verificar la exactitud y seguridad de los
datos contenidos en el registro de las operaciones contables, extracontables y
presupuestarias, procurando un eficiente control de gestién, asi como una correcta
administracién de los recursos financieros y patnmonlales de la entidad, atendiendo
con oportunidad, eficiencia y eficacia, los requenmnentos de las dwersas areas, en
un todo de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos aplicables en el émblto de su
competencia y ayudando en todo momento al logro de los objetivos institucionales

IIl. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo seguin la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Gerencia.

v Formular el plan de distribucién anual dei presupuesto para gastos corrientes
e inversion fisica para su aprobacion, contribuyendoe en la definicién de criterios y
prioridades de asignacién de recursos para el eficiente desempefio del ente.

v Supervisar la oportuna gestién y cobro, ante el tesoro provincial de las
remesas fondos.

v Establecer las medidas de control interno que garanticen un manejo eficiente
de los recursos financieros y de los bienes patrimoniales.
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conciliaciones mensuales contra los saldos reportados en los estados de cuenta
bancarios para garantizar la exactitud en el registro de fondos.

v Corroborar los estados financieros y presupuestarios del ente

¥v" Mantener y analizar el estado de las cuentas corrientes.

v Depurar permanentemente los registros contables y presupuestarios.

v Preparar y presentar los informes que le sean requeridos por el Gerente
Administrativo.

v" Gestionar el recupero de costos para el ente.

v" Controlar los bienes patrimoniales del establecimiento.

v' Verificar las Rendiciones de Cuentas para el Ente Central.

v' Capacitar y supervisar el personal a su cargo.

v Cumplir las demas funciones que le asigne la Gerencia y/o superioridad

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe Division Tesoreria (F.J. 45%)

Organismo

1. Denominacién

2. Unidad Organizativa

Division Tesoreria

3. Depende de / Reporta a,

Departamento Contable (F.J 60%)

4. Puestos que le reportan

II. OBJETIVO / MISION

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades maximizando la oportunidad
de los ingresos y pagos, procurando obtener un equilibrio financiero que minimice el
riesgo de superavit o déficit de fondos.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Division.

v" Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, resoluciones y normas que

Dra. NAJTALIA HUERGO
Secretarif Gral. Administrativa

Dr. LUIS INA RUIZ
Sistemy Provinclal de Salud

MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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tengan relacion con el Hospital y los regiamentos internos, los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, los contratos de trabajo y las
érdenes superiores emitidas por funcionario competente.

v' Planear, organizar y dirigir en forma oportuna fos ingresos y pagos del
hospital, controlando el flujo de caja y hacer los ajustes pertinentes.

v' Verificar y controlar diariamente los cuadros de caja del hospital.

v Dirigir, coordinar y supervisar las actividades realizadas por el personal a su
cargo. -

v" Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias a través de
conciliaciones diarias operativas contra los saldos reportados en los estados de
cuenta bancarios para garantizar la exactitud en el registro de fondos.

v' Suministrar la informacién sobre las disponibilidades financieras para que las
unidades de Administracién, Planificacién y Pregramacion presupuestaria
puedan programar los desembolsos a realizarse

v Coordinar el proceso de transferencia de los recursos asignados al Hospital
por el Si.Pro.Sa, a las cuentas bancarias de acuerdo con el presupuesto y la
programacion aprobados : ' :

v" Coordinar con la Division Compras las alternativas de financiacién de las
compras

¥" Controlar el movimiento de las diferentes cuentas bancarias

v Mantener informado al Gerente Administrativo de cualquier irregularidad
detectada en el movimiento contable y/o financiero del sector a su cargo

v' Supervisar, controlar y evaluar el personal a su cargo

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Contable y/o
superioridad

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe Division Contabilidad (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa

Divisién Contabilidad

3. Depende de /| Reporta a

Departamento de Contable (F.J. 60%)

4, Puestos que le reportan

Jefe de Seccién Facturacién y Recupero de
Costos (F.J 30%)

Il. OBJETIVO / MISION
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v Supervisar la ejecucién presupuestaria con criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.

v Establecer las medidas de control intemo que aseguren el uso racional y
transparente del presupuesto autorizado, vigilando el cumplimiento estricto de
las disposiciones enmarcadas en la Ley de Presupuesto Contabilidad y demas
leyes aplicables en la materia.

v Proponer e instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de
registro y control de los recursos financieros y materiales.

v Supervisar que el sistema de contabilidad financiera facilite la fiscalizacion de
los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, avance en la ejecucion de
programas y en general de manera que permitan medir la eficacia y eficiencia
del gasto publico.

v" Vigilar que el sistema contable del organismo, asi como las modificaciones
que se generen por motivos de actualizacién, cuenten con las autorizaciones
correspondientes para su funcionamiento y operacion.

v Supervisar la emisién por escrito de las principales politicas contables
necesarias para asegurar que las cuentas se operen bajo criterios consistentes.
v Verificar que las contrataciones y compras, arrendamientos de bienes
muebles y la prestacion de servicios de cualquier naturaleza se realicen .con
estricto apego a los contratos y convenios celebrados, a las normas y leyes
vigentes.

v' Capacitar y supervisar al personal de su area. .

v Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccién y/o superioridad

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe Dpto. Contable (F.J. 60%)

2. Unidad Organizativa

Departamento Contable

3. Depende de / Reporta a

Gerencia Administrativa (F.J. 90%)

4. Puestos que le reportan

Divisién Contabilidad (F.J 45%)

Divisién Tesoreria (F.J 45%)

Seccion Facturacién y Recupero de Costos (F.J
30%)

Dra. NATALIA HUERGO
Secretarig Gral, Administrativa
Sistemd Provincial s 3alyg

INA RUIZ
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II. OBJETIVO / MISION D'RECCQ’;SS SEOPACHD.

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
necesarios para garantizar la exactitud y segun‘dad en la captacion y registro de las
operaciones financieras, presupuestarias y de consecucién de metas de la entidad,
a efecto de suministrar informacién que sirva para la toma de decisiones, para una
mayor eficiencia y eficacia del control de gestién, Ipara 'Ial ell\?al'uacién de las
actividades y para facilitar el control de las operaciones, cuidando que dicha
contabilizacién se realice con su correspondiente dacumgntacién respaldatoria.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del perscnal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Departamento.

v' Establecer las medidas necesarias para garantizar que el sistema de
contabilidad esté disefiado de manera que facilite el control de los activos,
pasivos, ingresos, costos, gastos, como asi ta_mbiéh del registro de las distintas
etapas de la administracion presupuestaria.

¥" Realizar las acciones necesarias para garantizar que el sistema contable del
organismo, asi como las modificaciones que se generen- por: motivos de su
actualizacién cuenten con las autorizaciones legales para su funcionamiento y
operacion.

v' Llevar a cabo la contabilidad en los {érminos que establecen las normas
vigentes de contabilidad y presupuesto.

v" Establecer las politicas contables necesarias, para asegurar que las cuentas
contables sean fiel reflejo de la realidad econémicé, financiera y presupuestaria
del ente.

v Mantener actualizado el plan de cuentas, de manera que éste satisfaga las
necesidades institucionales.

v Controlar los recursos financieros provenientes del tesoro provincial, y de
fondos que otorgan instituciones para el desarrollo de proyectos de
investigacion, asi como los ingresos por donaciones provenientes del sector
publico, privado o social.

v" Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias a través de
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Operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para
garantizar la exactitud y seguridad en la captacién y registro de las operaciones
financieras presupuestarias y de consecucién de metas de la entidad, a efecto de
suministrar informacién que sirva para la toma de decisiones, para una mayor
eficiencia y eficacia del control de gestién, para la evaluacién de las actividades y
para facilitar el control de las operaciones, cuidando que dicha contabilizacién se
realice con su correspondiente documentacién respaldatoria.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segtn la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el 'ayance y' cumplimiento de las actividades de la Division.

v' Cumplir las medidas necesarias para garantizar que el sistema de
contabilidad facilite el bontrol de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos,
como asi también del registro de las distintas etapas de la administracion
presupuestaria.

¥ Llevar a cabo la contabilidad en los términos que establecen las normas
vigentes de contabilidad y presupuesto.

v" Cumplimentar las politicas contables necesarias para asegurar que las
cuentas contables sean fiel reflejo de la realidad econémica, financiera y
presupuestaria del ente.

v’ Mantener actualizado el plan de cuentas, de manera que éste satisfaga las
necesidades institucionales.

v Garantizar la adecuada contabilizacion de los recursos financieros
provenientes del tesoro provincial y de fondos que otorgan ofras instituciones
para el desarrollo de proyectos de investigacion, asi como los ingresos por
donaciones provenientes del sector publico, privado o social

v Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias a través de
conciliaciones mensuales contra los saldos reportados en los estados de cuenta
bancarios para garantizar la exactitud en el registro de fondos.

v Elaborar los estados financieros y presupuestarios del ente

v Depurar permanentemente los registros contables y presupuestarios

v Registrar los bienes patrimoniales del establecimiento.

Secretaria ral Adminisirativa Dr. LUIS EDINA RUIZ
Sistema Provinclal de Safug ml,smo DE SALUD PV
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v Confeccionar las Rendiciones de Cuentas para el Ente Central.

v" Preparar y presentar informes que le sean requeridos _por el jefe del Dpte.
Contable.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe del Dpto. de Contable y/o
superioridad b5

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Organismo Sra. De Las Mercedes

Jefe Seccién Facturacién y Recupero de
1. Denominacién

Costos (F.J.20%)
2. Unidad Organizativa Seccion Facturacién y Recupero de Costos
3. Depende de / Reporta a Dpto. Contabie (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Procurar la integridad, el control exhaustivo y la conformidad de Ila
documentacién necesaria para llevar a cabo la facturaciéon de las prestaciones
efectuadas en los distintos sectores del hospital, como asi también el seguimiento
de las cuentas por cobrar a las diferentes obras soéiaie_s. i

ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumpliir las regiamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempéﬁo.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Seccion.

v" Controlar la idoneidad e integridad de la documentacion recibida: facturacion
— pacientes ambulatorios

v Recibir listado de facturas, facturas de obra social, pre-facturas PAMI y nota
de facturacién

v Controlar la documentacién recibida para proceder a su facturacién.

v Asegurar el correcto cumplimiento de las normas inherentes a la facturacion

de todo el hospital.
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v" Asesorar e instruir al personal del sector respecto a la actualizaciéon de
nuevas reglamentaciones y normativas vigentes.

v Llevar a cabo la facturacion de las prestaciones y presentacion de las
mismas ante el ente central. '

v" Elaborar los informes de facturaciones mensuales.

v Preparar y presentar informes que le sean requeridos por sus superiores

v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Contable y/o
superioridad

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de Departamento de Administraciéon de

1. Denominacion Personal (F.J 60%)

2. Unidad Organizativa Departamento de Administracién de Personal
3. Depende de / Reporta a Gerencia Administrativa F.J.(90%) '

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Planificar y desarrollar los programas y procedimientos de su area, vinculados
con los aspectos de administracion de la gestibn del personal. Supone
responsabilidad sobre el cumplimiento de objetivos con sujecién a politicas
generales y marcos normatives o técnicos establecidos por el SiProSa y bajo
supervision técnica de la Direccién General de Administracién de Personal.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desemperio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Departamento.

v' Mantener actualizada la informacion del personal, que queda registrada en
los legajos.

v" Custodiar y actualizar los legajos Unicos del personal y las bases de datos

NA RUIZ
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correspondientes.

v Administrar la informacién inherente a liquidacion de sueldos, adicionales,
suplementos, bonificaciones e incentivos, en forma articulada con el area
pertinente del SiProSa.

v" Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la relacién de empleo
publico.

v Aplicar técnicas de disefio y produccién de indicadores de gestién de
personal, segun los lineamientos establecidos per el SiProSa.

v' Asesorar y asistir técnicamente para el adecuado cumplimiento de las
normas vigentes y en el dictado de los actos administrativos correspondientes.

¥’ Asistir a su superior en la gestién de las relaciones laborales con las
entidades gremiales.

v" Resguardar la informacién y documentacién de acuerdo con el valor de
confidencialidad, establecido en la Institucién.

v' Gestionar la liquidacién de haberes del personal.del efector.

v Cargar todas las novedades de los agentes en el sistéma de liquidacién de
haberes. ' i

¥ Mantener informado y actualizado a lz Gerencia Administrativa a los efectos
que se brinde una adecuada atencion.

v" Mantener informado al gerente administrative sobre problemas ocurridos al
momento de cierre de liquidacion y sobre los desautorizados.

v" Confeccionar proyectos de acto administrativo en materia de horas extras,
viticos o cualquier otra liquidacion. it

v Controlar Ingresos y Egresos en Reloj del personal.

v' Orientar y tramitar al personal de nuevo ingreso la captacién de una huella
digital en un Reloj control.

v' Efectuar la carga de licencias en sistema informatico y seguimiento.

v Realizar el seguimiento de casos de ausentismo, licencias, etc.

v' Preparar e informar a Salud ocupacional la documentacién correspondiente
para las respectivas evaluaciones y autorizaciones de licencias.

¥v" Cumplir las demas funciones que le asigne la Gerencia Administrativa y/o

superioridad.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Organismo Sra. De Las Mercedes

A. MEDINA RUIZ
m‘l&mq DE SALUD PUBLICA
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1. Denominacion

Jefe Division Compras y Contrataciones (F.J.
45%)

2. Unidad Organizativa

Divisién Compras y Contrataciones

3. Depende de / Reporta a

Gerencia Administrativa (F.J. 90%)

4, Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Asegurar la obtencién de los bienes y servicios necesarios para el normal

funcionamiento del establecimiento, procurando su abastecimiento al menor precio y
en las mejores condiciones financieras posibles, dentro de la calidad requerida y en
el periodo programado, como también hacer cumplir los contratos que se celebren

con proveedores de servicios.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Division.

v Formular objetivos, politicas y programas tendientes a lograr el mayor
beneficio para el establecimiento en materia de abastecimiento de bienes y
servicios.

v Gestionar y controlar las licitaciones publicas, privadas y compras directas de
los bienes y servicios necesarios para el ente, en un todo de acuerdo a la
normativa vigente.

v Verificar que las contrataciones y compras, arrendamientos de bienes
muebles y la prestacién de servicios de cualquier naturaleza se realicen con
estricto apego a los contratos y convenios celebrados, a las normas y leyes
vigentes.

v Mantener actualizado el registro de proveedores y desarrollar nuevas fuentes
de abastecimiento de bienes y servicios.

v Coordinar con la._division Tesoreria las alternativas de financiacién de las
compras a su cargo.

¥v" Formular el presupuesto periédico de compras en funcién de los niveles de
actividad programados y el presupuesto de gastos asignados a su sector.

¥v" Gestionar los reclamos a proveedores por diferencias de calidad, cantidad,

Dra. N I%HUERGO
Secretafia Gral. Administrativa Dr. LUISR. DINA RUIZ
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precio y financiacién de las compras y contrataciones

v" Capacitar y Supervisar al personal de su area.

¥ Dirigir, controlar y coordinar el desarrollo de un sistema de informacién
oportuna y detallada de las compras y contratacicnes.

v" Confeccionar informes y proporcionar toda la informacién que le sea
requerida por el Gerente Administrativo.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne la Gerencia y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
2 Instituto de Maternidad y Gineéologia Nuestra
SNpanismo Sra. De Las Mercedes
Jefe de Seccion Costos y Presupuestos (F.J.
1. Denominacion
30%)
2. Unidad Organizativa Seccién Costos y Presupuestos
3. Depende de / Reporta a Gerencia Administrativa (F.J. 90%)
4. Puestos que le reportan ~

Il. OBJETIVO / MISION

Elaborar el presupuesto anual y controlar la ejecucién presupuestaria en un todo
de acuerdo a la normativa y leyes vigentes. Tener a su c"arg'o' el estﬁdio permanente
de los costos de toda indole del efector, con vistas a contribuir auna administracion
eficiente de los recursos asignados. '

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Seccién.

v Habilitar para cada centro de costos los perfiles necesarios para la
programacién presupuestaria.

v Consolidar los presupuestos de gastos y produccion de los diferentes centros
de costos controlando la correcta imputacion presupuestaria de los mismos

v" Colaborar con la Gerencia Administrativa en la definicién de las fuentes de
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financiamiento para cada partida presupuestaria.

v Colaborar con la Gerencia Administrativa en la distribucion interna del
presupuesto aprobado por la superioridad para el efector.

v Habilitar en el Sistema de Gestién el modelo de presupuesto con que
operara el efector en cada ejercicio presupuestario.

¥ Cargar la distribucién presupuestaria en el sistema de gestion.

¥ Coordinar acciones con el Departamento contable, a fin de establecer las
medidas necesarias que garanticen que el sistema de contabilidad y
presupuesto esté disefiado de manera que facilite el registro y control de los
costos, gastos, como asi también de las distintas etapas de la administracién
presupuestaria.

¥ Elaborar los estados Presupuestarios del hospital.

v Controlar la ejecucién presupuestaria de cada centro de costos, a fin de
evitar desviaciones de lo presupuestado.

¥ Capacitar y supervisar al personal a su cargo.
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v Cumplir las demas funciones que le asigne la Gerencia y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe Seccién Suministros (F.J 30%)

2. Unidad Organizativa

Seccion Suministros

3. Depende de / Reporta a

Gerencia Administrativa (F.J. 90%)

4. Puestos que le reportan

1. OBJETIVO / MISION

Ejecutar actividades relacionadas a la recepcion, custodia y distribucion de
materiales u otros bienes adquiridos por la Institucion.

Ml. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.
v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
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necesidad de la Institucion y evaluar su desemperio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Seccién.

v' Llevar a cabo el registro de stock de los movimientos:de bienes de acuerdo a
normativa vigente.

v Efectuar la recepcion de bienes, verificando su conformidad con la
documentacién correspondiente.

v" Programar y supervisar la toma del inventario fisico general de bienes
patrimoniales, as! como, mantener actualizado el listado de bienes de acuerdo a
normativas vigentes.

v Registrar los procesos de alta, desplazamientos, bajas y destino final de

bienes patrimoniales.

¥ Gestionar compra de los suministros necesarios para el normal

funcionamiento.

v Cumplir las demas funciones que le asigne la Gerencia y/o superioridad

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe Departamento Recursos Humanos (F.J.
60%)

2. Unidad Organizativa

Departamento Recursos Humanos

3. Depende de / Reporta a

Direccion (F.J.100%)

4. Puestos que le reportan

Seccién de Seieccion e Ingresos (F.J. 30%)

Ii. OBJETIVO / MISION

Ejecutar y controlar los procesos especializados para dotar a la institucién de los
recursos humanos idéneos, fomentar programas para que el personal desarrolle en
los puestos de trabajo, sus habilidades técnicas y humanas contribuyendo al

desarrollo permanente del personal en el efector.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

¥v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la

institucién y el Si.Pro.Sa., asi como la iinea de mando del establecimiento.

v' Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo, segin la
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necesidad del departamento y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del departamento.

¥ Ejecutar politicas de recursos humanos especificas y orientadas a los fines
organizacionales. .

v Velar por la provisién, retencién, desarrollo, desempefio y gestion de los
recursos humanos de la organizacién, con foco en el logro de resultados
alineados a la visién, dentro de los plazos estipulados por la direccién
estratégica de la misma.

v Promover y estimular la alineacién cultural con el modelo de gestién definida
para la organizacién y sostenidas en los valores organizacionales.

v Promover y sostener procesos de cambio organizacional que sean
requeridos para generar nuevas adaptaciones culturales a los nuevos objetivos
estratégicos que puedan surgir del crecimiento organizacional.

v Fomentar condiciones adecuadas de interaccion entre los recursos humanos
de la organizacion, que generen y potencien la existencia de un clima positivo,
producente y agradable de trabajo, que favorezca el sentido de pertenencia, la
necesidad de logro, el deseo de permanencia y la satisfaccién general de los
recursos humanos en la institucion.

v Estimular procesos comunicacionales abiertos, descentralizados, en
mdltiples vias, que favorezcan la circulacion de la informacién a lo largo de la
organizacién y con el objetivo central de compartir la estrategia.

v Dar soporte permanente a los responsables directivos, departamentales, de
servicios, de unidades, de coordinacién, etc., en relacion a la gestion de los
recursos humanos bajo su supervision, aportando al refuerzo de modelos de
liderazgo transformacional y al desarrolio de equipos de trabajo.

v Dar asistencia técnica en materia de recursos humanos a todas las
dependencias de la institucién.

v Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

v Propiciar la evaluacion del desempefio al personal de la institucion,
cumplimiento de perfiles laborales y condiciones de trabajo, velando por el
desarrollo y mantenimiento adecuado del clima organizacional, presentando
informes ejecutivos a la Direccién y recomendando politicas de desarrollo de
personal.

v" Promover la ejecucién de programas de capacitacién para el desarrollo de
personal.

v Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas disciplinarias emitidas y
autorizadas por la Dimcc:iér},
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v' Elaborar informes sobre las actividades y gestionar toda la informacién
requerida por la autoridad competente.

v' Preparar y presentar a la direccién y demas autoridades, informes periédicos
y toda otra informacién necesaria para la toma de decisiones.

v" Cumplir con las demas funciones que ie asigne la direccién y/o Superioridad.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

1. Denominecion Sra. De Las Mercedes

2. Departamento Jefe de Seccidn Seleccién e Ingresos (F.J. 30%)

3. Servicio/Divisién Seccién Seleccion e Ingresos

4. Depende de / Reporta a Departamento Recursos Humanos (F.J.60%)

5. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Optimizar los recursos humanos a través de la seleccién y evaluacion de
personal directo e indirecto para un mejor desempeiio y eficiencia de los mismos.
Siendo el objetivo que el efector cuente con el personal més calificado en el puesto
de trabajo, mediante los procedimientos vigentes.

Iil. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

¥v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
institucién y el Si.Pro.Sa., asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo, segin la
necesidad de la seccion y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de |as actividades de la Seccion.

v" Participar en la elaboracién de las normas técnicas y de procedimientos de
aplicacién en el area.

¥ Elaborar y aprobar perfiles profesionales y de cargo de los diferentes
puestos.

¥" Promover y coordinar la convocatoria de personal necesario para disminuir la
brecha de RH detectada, mediante relevamientos y analisis de la planta
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funcional de cada organismo para la correcta cobertura.

v Implementar los procesos necesarios de selecciéon de personal tendientes a
cubrir las brechas detectadas en el caso que le sea requerido.

v Ejecutar y coordinar el proceso de ingreso e induccién del personal al
aplicando la metodologia técnica necesaria.

¥" Mantener actualizado la Base de Datos del Sistema Informatico utilizado.
v" Participar en procesos para optimizar la distribucion del RH.

v Participar en procesos como cambios de funcién, traslados y permutas
tendientes a racionalizar y optimizar la distribucién del RH

v Garantizar la integridad de la seguridad, disponibilidad y confidencialidad de
la informacién

v Elaborar informes periédicos sobre las actividades de la seccién y gestionar
toda la informacion requerida por la autoridad competente. .

v Asegurar el trato adecuado a los usuarios de manera de contribuir al objetivo
de calidad e atencién de los mismos.

v Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. de Recursos
Humanos y/o Superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Division Administracion y Despacho
(F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa Division de Administracion y Despacho

3. Depende de / Reporta a Direccién (F.J.100%)

4. Puestos que le reportan Seccién Mesa de Entrada (F.J. 30%)

1. OBJETIVQ / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar el correcto funcionamiento de los circuitos
administrativos, documentales y de despacho de la Institucién, asegurando el
adecuado ingreso, registro, tran}ilacién, derivacion, seguimiento y archivo de

HUERGO
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expedientes, notas, memorandums, actuaciones y demas documentacién oficial,
conforme a las reglamentaciones vigentes del establecimiento y del SIPROSA.
Asimismo, brindar soporte administrative 2 la Direccién del Hospital,
contribuyendo a la seguridad juridica-administrativa, la trazabilidad de las
actuaciones, la celeridad de los tramites y el ordenamiento documental institucional.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el SIPROSA asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién dei personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Division.

¥ Controlar que las notas, expedientes, memorandums, informes, actuaciones
y documentacion recibida cumplan con las formalidades administrativas minimas
para su tramitacién.

v Coordinar la tramitacién interna de expedientes y demas actuaciones
administrativas, procurando su correcta derivacién a las dreas competentes.

¥v" Monitorear el avance de los tramites adm'mistrativos gue ingresan o egresan
de la Institucién, procurando el cumplimiento de los plazos establecidos.

¥" Mantener informacién actualizada sobre ej estado ‘de las actuaciones
administrativas, a fin de brindar respuesta a la Direccién y a las areas que lo
requieran. _ :

¥' Supervisar el registro de movimientos de ingreso, salida; derivacion y archivo
de documentacidn institucional.

¥" Coordinar la recepcién, emisién, despacho y distribucién de correspondencia
oficial de la Institucion.

v Colaborar con la Direccién en la elaboracién, organizacion, circulaciéon y
resguardo de documentacién administrativa institucional.

v Supervisar la conservacién, ordenamiento y custodia de los archivos
administrativos generados o tramitados por la Divisién.

v Elaborar informes periédicos o a requerimiento de la Direccién sobre el
movimiento de expedientes, actuaciones pendientes, trdmites demorados o
cualquier otra informacién administrativa relevante.

v Proponer mejoras en los circuitos administrativos y documentales, a fin de
optimizar la trazabilidad, celeridad y seguridad de los tramites.

v Coordinar el soporte administrativo y logistico necesario para reuniones,
comisiones, actos administrativos o requerimientos institucionales dispuestos por
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la Direccion.

v Velar por la confidencialidad, integridad y correcto resguardo de la

documentacion institucional.

v Cumplir las demas funciones que le asigne la éupen’oridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de Divisién Referente Informatico (F.J.
45%)

2. Unidad Organizativa Divisién Referente informatico

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a Director (F.J.100%)

4. Puestos que le reportan -

II. OBJETIVO / MISION

Asesorar a la Direccion y a los distintos sectores del Hospital en relacion al
Sistema de Gestién informatico, informando permanentemente a la misma sobre el
registro de datos y funcionamiento de los procesos involucrados. Tendra el
conocimiento y administracion del Sistema de Gestion en su totalidad.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribuciéon del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Division.

v Relevar diariamente todos los sectores que operan el Sistema de Gestién en
el establecimiento en donde se desemperia.

v Informar él usuario sobre mejoras y cambios efectuados en el médulo del
Sistema que utiliza.

v Brindar soporte y capacitacién al usuario autorizado para operar el Sistema
de Gestion.

v Gestionar ante la Direccidén Comunicacién, Informatica y Logistica, la

capacitacién y habilitacién de clave para usuarios que comienzan a utilizar el

Dra. NATAIMA HUERGO
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Sistema de Gestion mediante nota firmada por el responsable del area a la que
pertenece. !

v Coordinar los proyectos impulsados por la Direccién Comunicacién,
Informética y Logistica en el establecimiento en donde se desempefia para
facilitar su implementacién, puesta a punto y mantenimiento.

v Estar informado sobre el estado de las cuentas de usuarios, en base a ello
soiicitar las actualizaciones y/o bajas de los' permisos y cuentas
correspondientes.

v Utilizar el Sistema de Incidencia en todo requerimiento a la Direccién
Comunicacién, Informética y Logistica. Reportar, mediante dicho sistema, todos
los inconvenientes que no pudiendo ser solucionados, requieran la intervencion
la Direccién Comunicacién, Informatica y Logistica.

¥" Dar solucién a problemas de redes, software o hardware y en caso de que
exceda su conocimiento debera comunicarse a Ia brevedad con el Data Center.
Acudir al efector en el momento que asi se o requiera, garantizando un continuo
funcionamiento y solucionando problemas que pudieran surgir fuera del horario
habitual de trabajo.

v Estar informado sobre el equipamientc en hardware, conexiones e
instalaciones de redes del establecimiento en donde se desempefia, llevar y
mantener actualizado el parque de bienes informaticos.

v" Gestionar los pedidos de hardware y conexiones de red necesarias para el
funcionamiento del Sistema de Gestion y coordinar con las personas
responsables de dicha tarea (Soporte. Técnico}. ;

v" Participar en las decisiones de compra que afectan al Sistema de Gestién,
verificando en toda adquisicién de nuevos equipos informaticos que los mismos
cumplan con los estdndares tecnolégicos estipulados por la Direccion
Comunicacién, Informatica y Logistica.

v" Entregar mensualmente un informe al Director, sobre el estado de los
distintos sectores en del establecimiento con relacién al Sistema de Gestién y
procesos involucrados.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe inmediato y/o superioridad

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes &
2 Jefe de Seccién Epidemiologia y Estadisticas
1. Denominacién (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Seccion Epidemiologia y Estadisticas

Dr. L EDINA RUIZ
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3.' Depende de / Reporta a

Direccién (F.J. 100%)

4, Puestos que le reportan

1. OBJETIVO / MISION

Garantizar y consolidar informacion confiable y oportuna que orienten la

planificacién, gestion, monitoreo y evaluacion de intervenciones de salud publica, en

término de optimizar el uso de los recursos para lograr los objetivos institucionales y
satisfacer las necesidades de la poblacién.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Seccién.

¥ Disefiar, implementar y supervisar los sistemas de vigilancia epidemiolégica
del hospital, ase_gunjando la recopilacion y andlisis oportuno de datos
relacionados con eﬁfei‘fnédades, brotes y factores de riesgo.

v Coordinar con las autoridades sanitarias locales, regionales y nacionales en
la notificacién y manejo de enfermedades de notificacién obligatoria.

¥ Coordinar la recoleccién, validacién y andlisis de datos estadisticos
hospitalarios, incluyendo indicadores de salud, morbilidad, mortalidad, y otros
parametros relevantes para la gestion hospitalaria. |

v' Preparar informes periédicos y reportes técnicos para la alta direccién del
hospital, asi como para organismos externos, que ayuden a la toma de
decisiones estratégicas y operativas.

v Fomentar y apoyar proyectos de investigacion epidemiologica en el hospital,
contribuyendo con el disefio y la implementacién de estudios clinicos y
epidemiolégicos.

v Supervisar la correcta implementacién y mantenimiento de sistemas de
gestion de datos epidemiolégicos y estadisticos dentro del hospital.

v Supervisar y evaluar la implementacién de programas de salud publica en el
hospital, tales como campafias de vacunacién, control de enfermedades
transmisibles, y promocién de la salud.

Secretarig/Gral. Administrativa
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v' Establecer el procedimiento interno para la comunicacién de discrepancias
en relacién con la informaciéon suministrada a los distintos usuarios que,
actuando como medida de retroalimentacién, facil'rté un mayor grado de
compromiso de los profesionales sanitarios y en consecuencia el desarrollo
continuo del sistema de informacién.

v Determinar la naturaleza, magnitud y prioridad de los problemas
epidemiolégicos dentro del conjunto de problemas.

v' Vigilar las acciones del personal encargado de la ejecucién de las diversas
fases del proceso. i

v Cumplir las demas funciones que le asigne la Direccién y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

i S Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Jefe Seccién Mesa de Entrada (F.J 30%)

2. Unidad Organizativa Seccién Mesa de Entrada

3. Depende de / Reporta a Divisién Administracién y Despacho (F.J. 90%)
4. Puestos que le reportan - -

Il. OBJETIVO / MISION

Controlar el ingreso, egreso y distribucién entre las distintas areas de todos los

expedientes y tramites en los que se requiera la participacion de esta Seccién.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v' Disponer las actividades y distribucién de! personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Seccion.

v" Recepcionar expedientes, notas, memorandums, oficios, actuaciones
administrativas, correspondencia y toda otra documentacién que ingrese a la
Institucion.

v Verificar que la documentacién recibida cuente con los datos y requisitos

Dr. MEDINA RUIZ
MINIS E SALUD PUBLICA
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formales minimos para su registro y posterior tramitacion.

v Registrar en los sistemas, libros o planillas correspondientes el ingreso,
egreso, derivaciéon y movimiento de expedientes y demas actuaciones
administrativas. '

¥ Asignar nimero de ingreso, constancia de recepcion o registro
correspondiente, segun el circuito administrativo vigente.

v Clasificar y ordenar la documentacién recibida conforme a su naturaleza,
prioridad, area de destino o indicacién de la superioridad.

v Realizar el despacho de documentacién, notas, expedientes vy
correspondencia oficial hacia las areas internas, organismos extenos o
autoridades correspondientes.

v" Mantener actualizado el estado de los tramites ingresados, derivados,
pendientes, observados o finalizados.

v Informar a la Division Administracion y Despacho sobre expedientes
pendientes, documentacion observada, tramites demorados o situaciones que
requieran intervencién superior.

v' Atender consultas internas o externas referidas al ingreso, ubicacion,
derivacion o estado administrativo de expedientes y actuaciones, conforme a la
informacién disponible y autorizada.

v" Conservar y custodiar transitoriamente la documentacion que se encuentre
bajo responsabilidad de la Seccion, evitando pérdidas, demoras o alteraciones.
v" Colaborar en la preparacién de documentacién administrativa solicitada por
la Divisién Administracion y Despacho o por la Direccién del Hospital.

v Garantizar la confidencialidad y reserva de la documentacién institucional,
especialmente aquella vinculada a pacientes, personal, actuaciones sensibles o
tramites administrativos reservados.

v" Comunicar a la Divisién Administracion y Despacho cualquier irregularidad,
faltante, error formal, documentacién incompleta o situacion que pueda afectar la
correcta tramitacion administrativa.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne la Division Administracién y

Despacho y/o superioridad.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
1. Denominacion Jefe Dpto. Enfermeria (F.J. 60%)
2. Unidad Organizativa Pbto‘ de Enfermeria

Dra. NATALIX HUERGO
Secretary Gral; Administrativa Dr. U MEDINA RUIZ
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3. Depende de/ Reportaa | SUP  Direcaion  Médica  (FJ.  90%)

Supervisor de Enfermeria 1, 2 y 3 (F.J. 45%)
Unidad Cirugia ‘General (F.J. 30%)

Unidad Ambulatorio . [ 05 30%)
Unidad Cirugia Urolégica (F.J. 30%)
4.Fuestos qus leTeportan. |y ded Vacunatorio (F.J. 30%)

Unidad Lactancia - Materna (F.J.  30%)
Unidad Hospital de Dia (FJ. 30%)

1. OBJETIVO / MISION

Planificar, organizar y garantizar la prestacion de cuidados de alta calidad a los
pacientes, optimizando el uso de recurscs humanos y materiales, y asegurando que
las politicas, procedimientos y normativas relacionadas con la atencién de
enfermeria se cumplan de manera efectiva.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

¥" Conocer, cumplir y supervisar el cumpiimiento-de las  reglamentaciones
vigentes en la institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del
establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargoe segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desemperio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de ias actividades del Departamento.

v Autorizar, monitorear y supervisar las campsafias, programas y estrategias
sanitarias asignados al Departamento. '

v' Elaborar, proponer y difundir directivas relacionadas con las funciones del
Departamento. Supervisar su correcta implementacion.

v Promover y coordinar acciones, con dependencias relacionadas, para
optimizar los procesos administrativos y de control.

v Implementar y controlar el cumplimiento de las normas y medidas de
bioseguridad, para el personal involucrado v visitas.

v Planificar y coordinar las tareas asistenciales y administrativas del
Departamento.

v Organizar y controlar el uso y suministro de materiales y medicamentos e
insumos de su drea.

v" Brindar asesoramiento e interconsultas en el campo de su especialidad.

¥ Promover, coordinar y comunicar proyectos e iniciativas en el area de su
competencia tendientes a obtener informacion necesaria para la toma de
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decisiones.

v' Elaborar y analizar periédicamente informes relacionados con las funciones y
actividades del Departamento y elevar a la superioridad.

v Establecer comunicacién con otros sectores de la Instituciéon, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

v Promover la capacitacion continua, el desarrollo de la docencia e
investigacion, y participar en las actividades de educacién médica continua, con
énfasis en los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos que sean

requeridos para la prevencién, diagnéstico y tratamiento de enfermedades
dentro de la especialidad.

¥ Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad, para la prevencién de accidentes y enfermedades del personal
involucrado, pacientes y visitas.

v Integrar comités o comisiones a los que fuera convocado.

v Informar a la Sub Direccion Médica las ocurrencias mas importantes y todas
las actividades realizadas.

v Bregar por una atencién humanizada, centrada en el paciente y su familia.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne la Sub Direccién Médica ylo

superioridad.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes
1. Denominacién Supervisor de Enfermeria 1 (F.J. 45%)
2. Unidad Organizativa Supervisor de Enfermeria 1

3.Depende de /Reportaa  |DPl0- ~ de  Enfermeria  (FJ.  60%)

Unidad Cuidados Progresivos Neonatales (F.J.

30%)
Unidad Cuidados Criticos Neonatales (F.J. 30%)
4. Puestos que le reportan Unidad Prematuros (F.J. 30%)

Unidad Recepcion  del RN (F.J.30%)
Unidad Cirugia Neonatal (F.J. 30%)

II. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y asegurar la calidad de los cuidados de enfermeria en las
salas asignadas dentro del hospital, garantizando que se proporcionen cuidados

Dra, NATAL/AMHUERGO
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SUPERVISOR
DIRECCION DE DESPACHO
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seguros, eficaces y centrados en el paciente.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién de! personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de las unidades a
cargo.

v" Velar por el cumplimiento estricto de los protocolos de atencion y normas de
bioseguridad en las unidades asignadas. Asegurar que el personal siga las
politicas institucionales de calidad, seguridad del paciente y prevencién de
infecciones.

v" Supervisar la implementacién de planes de cuidados especificos para los
pacientes de las salas, realizando rondas clinicas y evaluando la evolucion del.
estado de salud de los pacientes. Intervenir directamente en casos complejos o
cuando sea necesario proporcionar cuidados especializados.

v Trabajar de manera coordinada con otros profesionales de la salud para
garantizar una atencién integral y de calidad.

¥ Gestionar y coordinar la respuesta ante situaciones de emergencia en las
salas a su cargo, como urgencias médicas, caldas, reacciones adversas a
tratamientos o cualquier otra complicacion. Garantizar la rapidez y efectividad de
la intervencion del equipo de enfermeria.

¥ Organizar y coordinar programas de formacién continua para el personal de
enfermeria en las salas a su cargo, en areas como técnicas de enfermeria,
actualizaciones en protocolos, manejo de emergencias y cuidados especiales.
Fomentar el desarrollo profesional y personal de cada miembro del equipo.

v Informar al Dpto. de Enfermeria las ocurrencias mas importantes y todas las
actividades realizadas.

v Recibir informes periddicos de produccién, productividad, brecha de recursos
y toda otra informacién necesaria para la toma de decisiones.

v" Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. De
Enfermeria y/o superioridad.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO S1L.PRO.SA.
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Sra. De Las Mercedes
Jefe de Unidad Cuidados Progresivos
Neonatales (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Sala de Cuidados Progresivos Neonatales
Supervisor de Enfermeria 1 (F.J. 45%)

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a

4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Liderar y coordinar las actividades del equipo, brindando atencién especializada
y de calidad a los recién nacidos con condiciones menos graves que requieren
vigilancia y cuidados médicos continuos. Supervisar al personal de enfermeria,
garantizar el cumplimiento de los protocolos y asegurar que la atencién brindada se
ajuste a los estandares establecidos, contribuyendo a la recuperacion y bienestar de
los neonatos.

lil. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actiﬁidades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucion y evaluar su desemperio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v" Programar sus recorridos de supervision en funcién de problemas,
programas, demanda y emergencia.

v Controlar, dirigir y evaluar la unidad bajo supervisién en cooperacion con el
enfermero jefe, para lograr la una administracién efectiva de la misma.

v Determinar las necesidades de capacitacion segun la observacion de los
desempefios y la demanda de los mismos.

v" Elaborar los programas de capacitacion anual destinada al personal de
enfermeria de los sectores a su cargo y elevarlos para su aprobacién.

v Ofrecer ensefianza incidental individual o en pequefios grupos en base a las
necesidades detectadas en su labor de supervisar al personal, paciente y familia

v" Procurar por todos los medios favorecer el desarrollo del personal.

¥v"  Mantener actualizados sus conocimientos respecto de la labor de supervisién
y en la especialidad de los sectores a su cargo.

1z
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v Participar en la elaboracidon y revisién de normas y procedimientos de
enfermeria

v' Ejercer la conduccion asistencial v administrativa adoptando los medios
necesarios para la mejoria de la unidad. e ; ;

v" Cumplir con las demas funciones que le "asigr-le el ‘_Sl'_:pervisor ylo
superioridad. : S i |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

Jefe de Unidad Cuidados Criticos Neonatales

1. Denominacién (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Sala de Cuidados Criticos Neonatales

3. Depende de / Reporta a Supervisor de Enfermeria 1 (FJ. 45%)

4. Puestos que le reportan -

ll. OBJETIVO / MISION

Liderar y coordinar las actividades de la Unidad de Cuidados Intensivos
Neonatales de Enfermeria, asegurandc una atencién integral, de alta calidad y
basada en evidencia cientifica para los recién nacidos criticos. Supervisar al
personal de enfermeria, garantizar el cumplimiento de los protocolos y estandares
de calidad.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v' Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de ias actividades de la Unidad.

v" Programar sus recorridos de supervision en funcion de problemas,
programas, demanda y emergencia.

v Controlar, dirigir y evaluar la unidad bajo supervisién en cooperacién con el
enfermero jefe, para lograr la una administracién efectiva de la misma.

¥ Determinar las necesidades de capacitacion segln la observacién de los
desempefios y la demanda de los mismos.

v' Elaborar los programas de capacitacién anual destinada al personal de
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enfermeria de los sectores a su cargo y elevarlos para su aprobacién.

v Ofrecer ensefianza incidental individual o en pequefios grupos en base a las
necesidades detectadas en su labor de supervisar al personal, paciente y familia
¥" Procurar por todos los medios favorecer el desarrollo del personal.

v Mantener actualizados sus conocimientos respecto de la labor de supervision
y en la especialidad de los sectores a su cargo.

v Participar en la elaboracién y revision de normas y procedimientos de
enfermeria

¥ Ejercer la conduccién asistencial y administrativa adoptando los medios
necesarios para la mejoria de la unidad.

v" Cumplir con las demés funciones que le asigne el Supervisor y/o
supeﬁoﬁdad.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Donoiilacién ;;;Z} Unidad de Enfermeria Prematuros (F.J.

2. Unidad Organizativa Unidad de Enfermeria Prematuros

3. Depende de / Reporta a Supervisor de Enfermeria 1 (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan |-

II. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar cuidados de enfermeria integrales, seguros y
especializados a recién nacidos prematuros que requieren vigilancia, controles
especificos, continuidad de cuidados, preparacién para el alta y acompafiamiento
familiar.

La Unidad tiene como finalidad contribuir a la recuperacién, crecimiento,
alimentacién, neurodesarrollo y seguimiento del recién nacido prematuro,
favoreciendo la participacién activa de la madre y la familia en los cuidados, en
articulacién con Neonatologia y los equipos interdisciplinarios.

IIi- FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.
v Disponer las acftividades/y distribucién del personal a su cargo segln la
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necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v" Coordinar y supervisar los cuidados de enfermeria dirigidos a recién nacidos
prematuros, de acuerdo con su edad gestacional, peso, evolucion, indicaciones
médicas y necesidades de cuidado. T

v' Elaborar, organizar y controlar la ejecucién de planes de cuidados de
enfermeria basados en las indicaciones médicas' y en las necesidades
observadas del recién nacido.

v' Supervisar controles de signos Vvitales,: higiene; ‘confort, alimentacion
indicada, tolerancia alimentaria, cuidados de piel, termorregulacién, prevencion
de infecciones y seguridad del paciente.

v Colaborar con el equipo médico en la continuidad del cuidade, pases de sala,
estudios pendientes, interconsultas, preparacién para el alta y seguimiento
posterior.

v" Educar y acompanar a madres, padres o cuidadores en cuidados basicos del
prematuro, higiene, lactancia, alimentacién indicada, signos de alarma y pautas
de seguimiento.

v Favorecer el cuidado centrado en la familia, promoviendo la participacion
progresiva de la madre, padre o cuidador en el cuidado del recién nacido.

v Supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad, higiene de manos,
identificacion segura, prevencién de infecciones y registros de enfermeria.

v Controlar la disponibilidad, buen uso, limpisza, conservacién y reposicién de
incubadoras, cunas, bombas, monitores, insumos, medicacion y materiales
asignados a la Unidad. :

v Registrar en forma completa y oportuna las intervenciones de enfermeria,
controles, evolucion observada, tolerancia alimentaria, procedimientos,
novedades y comunicaciones realizadas. :

v Detectar y comunicar oportunamente al equipo médico cambios clinicos,
signos de alarma, eventos adversos o necesidades de intervencion.

v" Participar en reuniones de equipo, capacitaciones y actividades de mejora
continua vinculadas al cuidado del recién nacido prematuro.

v Informar al Departamentc de Enfermeria las ocurrencias relevantes,
necesidades de recursos, dificultades operativas y actividades realizadas.

v Elaborar y elevar informes de produccién, productividad, brecha de recursos
y toda otra informacion requerida por la superioridad.

v" Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor y/o
superioridad.
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SUPERVISOR 5
DIRECCION DE DESPACH
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO ¥ S1.PRO.SA.
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Sra. De Las Mercedes

1. Denominacion

Jefe Unidad de Enfermeria Recepcion del RN
(F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad de Enfermeria Recepcion del RN

3. Depende de / Reporta a

Supervisor de Enfermeria 1 (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan

1. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar los cuidados de enfermeria seguros, oportunos
y humanizados al recién nacido en sala de partos y quiréfano, colaborando con el
equipo médico neonatal y obstétrico en la recepcion, identificacion, cuidado
inmediato, estabilizacion inicial y continuidad asistencial del recién nacido.

Ill. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segin la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

¥ Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v Coordinar y supervisar la participacion del equipo de enfermeria en la
recepcion, identificacion, abrigo, higiene, confort, control inicial y cuidados
inmediatos del recién nacido.

v" Preparar y verificar previamente el sector, la temperatura ambiental, el
equipamiento, _Ios' insumos, el material de recepciéon neonatal, oxigeno,
aspiracion, elementos de identificacion y carro de emergencia.

v" Colaborar con el equipo médico en la recepcién de recién nacidos en sala de
partos y quiréfano, conforme a las indicaciones profesionales y protocolos
institucionales.

v Asistir al equipo médico durante maniobras o procedimientos de
estabilizacién neonatal, sin sustituir la responsabilidad médica en la evaluacién,
diagnéstico o indicacion terapéutica.

v Supervisar el cump!imie/nto de normas de bioseguridad, higiene de manos,

Dr, EDINA RUIZ
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identificacion segura del recién nacido, prevenicion de infecciones y seguridad
del paciente.

v Favorecer el contacto piel a piel, la lactancia ‘-materna precoz y el
acompafiamiento familiar, cuando el equipo médico lo autorice y las condiciones
clinicas de la madre y del recién nacido 1o pemitan.

v Registrar en forma completa y oportuna los cuidados de enfermeria
realizados, controles, identificacion, novedades, destino del recién nacido y toda
informacion requerida por los registros institucionales.

v Comunicar oportunamente al equipo meédico cualquier signo de alarma,
dificultad de adaptacién, cambio observado o situacion que requiera intervencién
profesional. '

v Coordinar con Neonatologia y Sala de Partos la continuidad del cuidado del
recién nacido, ya sea para alta conjunta, observacién o internacién neonatal
segun indicacién médica. i B

v' Controlar el uso adecuado, limpieza, conservacién y reposicién de insumos,
materiales y equipamiento asignado a la Unidad. _ _

v Informar al Supervisor las ocurrencias Televantes, eventos adversos,
necesidades de insumos, fallas de equipamiento o dificutades operativas.

¥" Participar en capacitaciones vinculadas 2 recepcion neonatal, reanimacion,
bioseguridad, identificacién segura, lactanciz materna y cuidados centrados en la
familia. '

v Fomentar el trato respetuoso, oportunc y humanizado hacia la madre, el
recién nacido y su familia.

v Elaborar y elevar informes de produccién, actividades realizadas,
necesidades de recursos y toda otra informacién requerida por la superioridad.

v Cumplir con las demas funciones que le asigne el Supervisor Gral. de
Enfermeria y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe Unidad de Enfermeria Cirugia Neonatal (F.J.
30%) ;

2. Unidad Organizativa

Unidad de Enfermeria Cirugia Necnatal

3. Depende de / Reporta a

Supervisor de Enfermeria 1 (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan

Dra. NAT, AHUERGO
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Coordinar, supervisar y garantizar los cuidados de enfermeria de recién nacidos
con patologias quirtrgicas, malformaciones congénitas o condiciones que requieran
preparacion prequirtrgica, cuidados postoperatorios, vigilancia y seguimiento
especializado, conforme a las indicaciones médicas y protocolos institucionales.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v" Coordinar y supervisar los cuidados de enfermeria de recién nacidos con
indicacién médica de evaluacién, procedimiento o resolucién quirtrgica.

v Organizar planes de cuidados de enfermeria prequirirgicos y
postquirtrgicos, conforme a las indicaciones médicas, protocolos institucionales
y necesidadés'obeervadas del recién nacido.

¥" Verificar la preparaciéon del recién nacido para estudios, interconsultas,
procedimientos o traslado al Centro Quirl.]rgicb, segun indicacién del equipo
tratante.

v' Supervisar controles postoperatorios de enfermeria, signos Vvitales,
curaciones indicadas, manejo del dolor seguin indicacién, alimentacién indicada,
balance hidrico, accesos, drenajes y signos de complicacion.

v Articular con Neonatologia, Centro Quirtrgico, Cirugia, Diagnéstico por
Imagenes y Laboratorio para garantizar continuidad asistencial.

v Supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad, cirugia segura,
identificacién del paciente, control de infecciones y registros de enfermeria.

v Asegurar la disponibilidad, buen uso, limpieza y conservacién de insumos,
medicacién, equipamiento y materiales especificos para la atencién neonatal
quirdrgica.

v Detectar y comunicar oportunamente signos de alarma, complicaciones o
cambios observados que requieran intervenciéon médica.

v' Brindar contencién y orientacién a la madre y familia respecto de los
cuidados de enfermeria, circuitos y pautas indicadas por el equipo tratante.

v Participar en reuniones interdisciplinarias, analisis de casos, capacitacion y
mejora continui vinculada al cuidado quirtrgico neonatal.
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v Registrar en forma completa y oportuna ceontroles, cuidados, procedimientos,
evolucién observada, comunicaciones y novedades.

¥ Elaborar y elevar informes de produccion, necesudades eventos relevantes,
brecha de recursos y toda otra informacién requerida.

v" Cumplir con las demas funciones que ie asigne el Supervisor 1 y/o
superioridad.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de‘llatgmida'd- y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacion

Supervisor de Enfermeria 2 (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa

Supervisor de Enfermeria 2

3. Depende de / Reporta a

Dpto. de Enfermeria (F.J. 60%)

4, Puestos que le reportan

Unidad Internacién Alto Riesgo 1, 2 y 3 (F.J.30%)
Unidad Cuidados  Progresivos  (F.J.30%)
Unidad Cuidados Criticos ~Perinatal (F.J.30%)
Unidad de  Ginecologia  (F.J.30%)
Unidad de Enfermeria Hospital de Dia Obstétrico
(F.J.30%)

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y asegurar la calidad de los cuidadas de enfermeria en las

salas asignadas dentro del hospital, garantizandc que se proporcionen cuidados

seguros, eficaces y centrados en el paciente.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de las unidades a
cargo.

v Velar por el cumplimiento estricto de los protocolos de atencién y normas de
bioseguridad en las unidades asignadas. Asegurar que el personal siga las
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politicas institucionales de calidad, seguridad del paciente y prevenciéon de
infecciones.

v Supervisar la implementacién de planes de cuidados especificos para los
pacientes de las salas, realizando rondas clinicas y evaluando la evolucion del
estado de salud de los pacientes. Intervenir directamente en casos complejos o
cuando sea necesario proporcionar cuidados especializados.

v Trabajar de manera coordinada con otros profesionales de la salud para
garantizar una atencién integral y de calidad.

¥ Gestionar y coordinar la respuesta ante situaciones de emergencia en las
salas a su cargo, como urgencias meédicas, caidas, reacciones adversas a
tratamientos o cualquier otra complicacion. Garantizar la rapidez y efectividad de
la intervencién del equipo de enfermeria.

v Organizar y coordinar programas de formacién continua para el personal de
enfermeria en las salas a su cargo, en dreas como técnicas de enfermeria,
actualizaciones en protocolos, manejo de emergencias y cuidados especiales.
Fomentar el desarrollo profesional y personal de cada miembro del equipo.

v Informar al Dpto. de Enfermeria las ocurrencias mas importantes y todas las
actividades realizadas.

v Recibir informes periédicos de produccién, productividad, brecha de recursos
y toda otra informacién necesaria para la toma de decisiones.

¥ Cumplir con las deméas funciones que le asigne el jefe del Dpto. De
Enfermeria y/o superioridad.

TUCUMAN

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacion

Jefe de Unidad Internacién Alto Riesgo 1,2y 3
(F.J.30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad Internacién Alto Riesgo 1, 2y 3

3. Depende de / Reporta a

Supervisor de Enfermeria 2 (F.J. 45%)

4, Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Conducir asistencial y administrativamente la Unidad, garantizando la atenci6n
de la mejor calidad con los recursos disponibles, por lo que ejercera la capacidad de
supervisar la aplicacién de la norma o protocolo de atencién de los usuarios.

MEDINA RUIZ
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SUPERVISOR
DIRECCION DE DESPACHO
S1.PRO.SA.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v' Disponer las actividades y distribucién de!*personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio. -

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v Programar sus recorridos de supervisidn en funcién de problemas,
programas, demanda y emergencia.

v" Garantizar la cobertura de enfermeria en la Unidad, organizando turnos,
tareas y responsabilidades segln {a complejidad de las pacientes y la demanda
asistencial. :

v Controlar, dirigir y evaluar la unidad bajo supervisién en cooperacion con el
enfermero jefe, para lograr la una administracion efectiva de’la misma.

v Detectar y comunicar oportunamente al equipo médico signos de alarma,
cambios en el estado de la paciente, reacciones adversas, complicaciones o
cualquier evento relevante.

v' Supervisar el registro completo y cportuno de controles, cuidados de
enfermeria, medicacién administrada, procedimientos realizados, curaciones,
evolucion observada, comunicaciones al equipo médico y eventos relevantes.

v Determinar las necesidades de capacitaciéon segln ia observacién de los
desemperfios y la demanda de los mismos.

v’ Ofrecer ensefianza incidental individual o en pequefios grupos en base a las
necesidades detectadas en su labor de supervisar al personal, paciente y familia
v Procurar por todos los medios favorecer 2! desarrollo del personal.

v Mantener actualizados sus conocimientos respecto de la labor de supervision
y en la especialidad de los sectores a su carge.

v Participar en la elaboracién y revisién de normas y procedimientos de
enfermeria.

v Ejercer la conduccion asistencial y administrativa adoptando los medios
necesarios para la mejoria de la unidad.

v Cumplir con las demas funciones que 'e asigne el Supervisor ylo
superioridad.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oaanband Institute de Maternidad y Ginecologia Nuestra
- Sra. De Las Mercedes
Dra. NATA
Secretaria fral. Administrativa Dr. LUIS INA R&ti
Sistema Provincial de Salud MINISTRO DE SALUD PUB!
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SUPERVISOR

DIRECCION DE DESPACHO
@%c.ow»m SI.PRO.SA.
i 5 Jefe de Unidad de Cuidados Progresivos (F.J.
1. Denominacién
30%)
2. Unidad Organizativa Unidad de Cuidados Progresivos

i d Enfermeri & F.J. 45%
3. Depende de / Reporta a Supervisor de Enfermeria ( )

4. Puestos que le reportan - J

II. OBJETIVO / MISION

Coordinar y supervisar las acciones del personal en sus diferentes actividades,
para poder brindarle al paciente que necesita los servicios de terapia intermedia una
atencién adecuada para realizar el procedimiento y determinar el seguimiento en
cada una de las pacientes.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
institucién y el Si.Pro.Sa., asi como la linea de mando del establecimiento

v Disponer las actividades y distribuciéon del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad de
cuidados Progresivos.

v Supervisar la operacién diaria de la unidad de cuidados intermedios,
garantizando que se mantengan los mas altos estandares de calidad en la
atencién y que se optimicen los recursos disponibles.

v Supervisar y coordinar la atencién de los pacientes en la unidad, quienes
presentan condiciones graves pero estables, asegurando que reciban el
monitoreo adecuado y los tratamientos médicos y de enfermeria oportunos.

v Garantizar la atencién de enfermeria durante las 24 horas en la unidad.

v Controlar, dirigir y evaluar la unidad bajo supervision en cooperacion con el
enfermero jefe, para lograr una administracion efectiva de la misma.

v Determinar las necesidades de capacitacion segin la observacion de los
desempefios y la demanda de los mismos.

v Ofrecer ensefianza incidental individual o en pequefios grupos en base a las
necesidades detectadas en su labor de supervisar al personal, paciente y familia {

v Procurar por todos los medios favorecer el desarrollo del personal.

MEDINA RUIZ
Drg/NATALIA HUERGO Dr. BLIGA
Sptretaria Gral. Administrativa MIN DE SALUD PU!
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DIRECCION DE DESPACHO
S1.PRO.SA

¥ Mantener actualizados sus conocimientos respecto‘de la labor de supervision
y en la especialidad de los sectores a su cargo.

v’ Participar en la elaboracién y revisién de normas y procedimientos de
enfermeria

¥ Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad para la prevencién de accidentes y enfermedades del personal
in'volucrado. pacientes y visitas.

¥" Resolver en primera instancia los problemas y conflictos que se presenten en
la atencién en la Unidad entre el personal y los usuarios, asi como los problemas
de demanda no atendida.

v Establecer buenas relaciones interpersonales con el paciente, familia y
personal con el que trabaja. s L

¥’ Asegurar la atencién con calidad y calidez dé las pacientes con lesiones pre
malignas, cancer u otra patologia que requiera de los servicios de terapia
intermedia e informar a la paciente o familiares de los procedimientos que le
realizara. :

v' Orientar a la paciente y/o familiares, sobre el diagnéstico y tratamiento que
se realizara y la importancia del seguimiento.

v Elevar al jefe de servicio y/o superioridad, informes periédicos de produccion,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones.

v" Cumplir con las demas funciones que le asigne su jefe inmediato y/o
superioridad. 1o ki (s

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. de Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Unidad Cuidados Criticos Perinatal (F.J.
30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad Cuidados Criticos Perinatal

3. Depende de / Reporta a

Supervisor de Enfermeria 2 (FJ. 45%)

4. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar cuidados de enfermeria seguros, continuos y

humanizados a mujeres gestantes o puérperas que se encuentren en situacién

RGO

iministrativa

Sistem roviﬁcia! de Salud
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SUPERVISOR
DIRECCION DE DESPACHO
SI.PRO.SA.

|critica o requieran vigilancia intensiva dentro del area perinatal.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v

Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.
Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segln la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.
Coordinar y supervisar los cuidados de enfermeria brindados a pacientes
gestantes o puérperas que requieran atencién critica, vigilancia permanente
o0 cuidados de mayor complejidad.

Garantizar la cobertura de enfermeria en la Unidad, organizando turnos,
tareas y responsabilidades del personal seglin la demanda asistencial.
Supervisar el cumplimiento de las indicaciones médicas y de los cuidados de
enfermeria establecidos para cada paciente.
Controlar parametros solicitados por el equipo tratante.

Colaborar con el equipo médico durante procedimientos, emergencias o
traslados internos, dentro del ambito propio de enfermeria.

Coordinar las acciones de las enfermeras asignadas a la Unidad para
alcanzar una mayor eficiencia, eficacia y efectividad en las prestaciones de
salud evitando la duplicidad de esfuerzos y la dispersién de recursos.
Supervisar el registro completo y oportuno de controles, cuidados de
enfermeria, medicacién administrada, procedimientos realizados, evolucién
observada y comunicaciones al equipo médico.

Promover una atencion humanizada, respetuocsa y centrada en la mujer, el
embarazo, el puerperio y su entorno familiar.

Establecer comunicacién con otros sectores de la institucién, en pos de
optimizar tareas asistenciales.

Implementar y controlar el cumplimiento de las normas y medidas de
bioseguridad, para el personal involucrado.

Elevar a su superior, informes periddicos de produccién, productividad,
brecha de recursos y toda otra informaciéon necesaria para la toma de
decisiones.

Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato y/o
superioridad.

Dra. NAfAL
{93 Gral. Administrativa Dr. I EDINA RUIZ
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUPERVISOR
DIRECCION DE DESPACHO
SI.PRO.SA.

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. de Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Unidad de Ginecologia (F.J.30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad de Ginecciogia

3. Depende de / Reporta a

Supervisor de Enfermeria. 2 (FJ. 45%)

4. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Garantizar una gestién integral de la unidad en el hospital, .supervisando y
coordinando las actividades del equipo de enfermeria para asegurar la atencién de
alta calidad a las pacientes en el 4rea ginecolégica.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v' Conocer, cumplir y hacer cumplir ias reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando det establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion ds! personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥v" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la Unidad.

v Supervisar la planificacion y ejecucién de los cuidados de enfermeria en la
unidad, garantizando su alineacién con los -estandares ‘clinicos y protocolos
institucionales. :

v Coordinar el trabajo del personal de enfermeria asignado, asegurando una
distribucién equitativa de las cargas laborales y promoviendo el trabajo en
equipo.

v Programar sus recorridos de supervisién en funcién de problemas,
programas, demanda y emergencia.

v' Controlar, dirigir y evaluar la unidad bajo supervisién en cooperacién con el
enfermero jefe, para lograr la una administracién efectiva de la misma.

v' Determinar las necesidades de capacitacién segln la observacién de los
desempefios y la demanda de los mismos.

v' Ofrecer ensefianza incidental individual o en pequefios grupos en base a las
necesidades detectadas en su labor de supervisar al personal, paciente y familia
¥" Procurar por todos los medios favorecer el desarrollo del personal.

v" Cumplir con Iﬁs demésl funciones que le asigne el Supervisor y/o

Dra. NATALW HUERGO
Secretarig/Gral. Administrativa Dr. LUIS INA RUIZ

SistemafProvincial de Salud MINISTRO DE SALUD PUBELICA
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Sra. de las Mercedes
Jefe de Unidad de Enfermeria Hospital de Dia
Obstétrico (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad de Enfermeria de Hospital de Dia Obstétrico
Supervisor de Enfermeria 2 (F.J. 45%)

1. Denominacién

3. Depende de / Reporta a

4. Puestos que le reportan |-

1. OBJETIVO / MISION

Coordinar, organizar, supervisar y garantizar la prestaciéon de los cuidados de
enfermeria a pacientes obstétricas que requieren evaluacién, monitoreo,
tratamiento, control evolutivo o permanencia de corta estancia en el Hospital de Dia
Obstétrico, asegurando una atencién oportuna, segura, humanizada y continua, en
articulacién con el equipo médico y los demas servicios intervinientes.

1Il. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Instituciéon y el Si.Pro.Sa., asi como la linea de mando del establecimiento.

v Organizar las actividades y distribuir al personal de enfermeria a su cargo de
acuerdo con la demanda asistencial, la complejidad de las pacientes y las
necesidades de la Unidad.

v Supervisar, orientar y evaluar el desempefio del personal de enfermeria
asignado a la unidad.

v Monitorear el cumplimiento de las actividades y de los cuidados de
enfermeria programados en la Unidad.

v Organizar el funcionamiento de enfermeria del Hospital de Dia Obstétrico
conforme a los objetivos, normas y politicas institucionales.

v Coordinar y supervisar la recepcion, identificacién y valoracion inicial de
enfermeria de las pacientes, incluyendo el control y registro de signos
vitales, antecedentes relevantes, sintomas referidos y demas parametros
establecidos en los protocolos institucionales.

v Supervisar los cuidados de enfermeria brindados a pacientes en evaluacién,

Dra. NAJALIA HUERGO or. EDINA RUIZ
chgma A Gral. Administrativa MINI SALUD PUBLICA
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DIRECCION DE DESPACHO
SI.PRO.SA.

monitoreo ambulatorio, controles seriados, tratamientos abreviados, preparto
o seguimiento de patologias obstétricas.

Garantizar la ejecucién oportuna y segura de las indicaciones médicas,
incluyendo la administracion de medicamentos, hidratacion, obtencion de
muestras, preparacion para estudios y demas - procedimientos
correspondientes al ambito de enfermeria. '

Supervisar la preparacién y asistencia de las pacientes durante estudios
diagnésticos, procedimientos terapéuticos y controles obstétricos realizados
en la Unidad.

Vigilar la evolucién de las pacientes durante su permanencia, detectar
signos, sintomas o cambios en su condicion y a@segurar su comunicacion
inmediata al equipo médico responsable.

Activar, conforme a los protocolos institucionales, los mecanismos de
respuesta ante emergencias obstétricas, deterioro clinico u otros eventos
adversos. :

Supervisar la preparacion y el acompafiamiento de las pacientes que, por
indicacion meédica, requieran derivacion a Guardia, Sala de Partos,
Internacién de Alto Riesgo, Centro Quirtrgico u otra unidad asistencial.
Coordinar la continuidad de los cuidados de enfermeria durante los
traslados, derivaciones, ingresos o egresos, garantizando la transmision
completa y oportuna de la informacién relevante.

Articular las actividades de enfermeria con Internaciones de Alto Riesgo,
Salud Fetal, Sala de Partos, Guardia, Laboratorio, Diagnéstico por
Imagenes, Neonatologia, Farmacia y demas are'as intervinientes.

Supervisar el cumplimiento de normas, guias, procedimientos y protocolos
institucionales relacionados con seguridad del paciente, identificacion,
administracién segura de medicamentos, bioseguridad, prevencién de
infecciones y atencién obstétrica humanizada.

Garantizar el trato respetuoso, la pﬁvacidad, la contencién emocional, la
comunicacion clara y el acompafiamiento de las pacientes durante su
permanencia en la Unidad.

Supervisar el registro completo, legible y oportuno de la valoracién,
controles, cuidados, procedimientos, medicacion administrada, respuesta al
tratamiento, novedades y eventos relevantes en la historia clinica y en los
registros de enfermeria.

Controlar la disponibilidad, funcionamiento, uso adecuado y conservacion de
camas de dia, equipamiento, carros de emergencia, medicamentos, insumos

\Z
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Sistema Provinoial de Salud D1REC§%Z§E¥|ESSRPACHO
% SL.PRO.SA.
[y materiales necesarios para la atencién.

v Verificar el control de existencias, fechas de vencimiento, reposiciéon y
almacenamiento seguro de medicamentos e insumos de la Unidad.

v Identificar y comunicar incidentes, eventos adversos, demoras asistenciales
y situaciones que puedan afectar la seguridad o la morbimortalidad
obstétrica.

v Participar en el andlisis de eventos e implementar, dentro del ambito de
enfermeria, las medidas correctivas Y preventivas  acordadas
institucionalmente.

v Evaluar las actividades de enfermeria mediante indicadores de produccién,
oportunidad, continuidad, calidad y seguridad de los cuidados.

v Elaborar y elevar informes sobre actividades realizadas, necesidades de
personal, recursos disponibles, dificultades operativas e incidentes
relevantes.

v Promover y participar en actividades de capacitacion, docencia, actualizacion
profesional, simulacién de emergencias obstétricas y mejora continua de la
calidad.

v Cumplir las demas funciones correspondientes a su ambito de competencia
que le asigne el Departamento de Enfermeria y/o la superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. De Las Mercedes

1. Denominacién Supervisor de Enfermeria 3 (F.J. 45%)

2. Unidad Organizativa Supervisor de Enfermeria 3

3. Depende de / Reporta a Dpto. Enfermeria (F.J. 60%)
Unidad Sala de Partos (F.J.30%)

4. Puestos que le reportan Unidad Centro Quirdrgico (F.J.30%)

II. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y asegurar la calidad de los cuidados de enfermeria en las
salas asignadas dentro del hospital, garantizando que se proporcionen cuidados
seguros, eficaces y centrados en el paciente.

f

Dra. NAJALYA HUERGO Dr. EDINA RUIZ
Secretariy Gral. Administrativa MINI SALUD PUBLICA
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SUPERVISOR
IIl, FUNCIONES / RESPONSABILIDADES DIRECCION DE DESPACHO

S1.PRO.SA.

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

¥" Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de las unidades a
cargo.

¥ Velar por el cumplimiento estricto de los protocolos de atencion y normas de
bioseguridad en las unidades asignadas. Asegurar que el personal siga las
politicas institucionales de calidad, seguridad del paciente 'y prevenciéon de
infecciones.

v Supervisar la implementacion de planes de cuidados especificos para los
pacientes de las salas, realizando rondas clinicas y evaluando la evolucién del
estado de salud de los pacientes. Intervenir directamente en casos complejos o
cuando sea necesario proporcionar cuidados especializados.

v Trabajar de manera coordinada con otros profesionales de la salud para
garantizar una atencion integral y de calidad.

v" Gestionar y coordinar la respuesta ante situaciones de emergencia en las
salas a su cargo, como urgencias meédicas, caidas, reacciones adversas a
tratamientos o cualquier otra complicacién. Garantizar la rapidez y efectividad de
la intervencién del equipo de enfermeria. iy 0

v Organizar y coordinar programas de formacion continua para el personal de
enfermeria en las salas a su cargo, en areas como técnicas de enfermeria,
actualizaciones en protocolos, manejo de emergencias y cuidados especiales.
Fomentar el desarrollo profesional y personal de cada miembro del equipo.

¥ Informar al Dpto. de Enfermeria las ocurrencias mas importantes y todas las
actividades realizadas.

¥ Recibir informes periédicos de produccién, productividad, brecha de recursos
y toda otra informacién necesaria para la toma de decisiones.

¥ Cumplir con las demdas funciones que le asigne el jefe del Dpto. De
Enfermeria y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. de Ias Mercedes
1. Denominacion Jefe de Unidad Sala de Partos (F.J. 30%)
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S1L.PRO.SA

Jmm

2. Unidad Organizativa } Unidad Sala de Partos
Supervisor de Enfermeria 3 (F.J. 45%)

3. Depende de / Reporta a

4. Puestos que le reportan |-

II. OBJETIVO / MISION

Coordinar, organizar, supervisar y evaluar la prestacion de cuidados de
enfermeria brindados a las personas gestantes y puérperas y el recién nacidos en el
ambito de Sala de Partos, asegurando una atencién segura, oportuna, humanizada
y centrada en sus necesidades, en articulacion con los equipos de obstetricia,
neonatologia y demas servicios intervinientes.

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa., asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal de enfermeria a su cargo
segun la necesidad de la Unidad y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de enfermeria de la
Unidad.

v Coordinar y supervisar los cuidados de enfermeria en preparto, sala de
partos, quiréfano obstétrico cuando corresponda y recuperacion inmediata.

v Colaborar y supervisar la provisién de cuidados de enfermeria requeridos
durante el trabajo de parto, parto vaginal, puerperio inmediato y emergencias
obstétricas, en articulacién con los equipos de obstetricia.

v Supervisar la preparacién de la paciente, control y registro de signos vitales,
la asistencia de enfermeria durante procedimientos, administracion de
medicacién indicada y vigilancia de enfermeria durante la recuperacion
inmediata.

v Supervisar la observacion y el registro de signos, sintomas o alteraciones
detectadas durante los controles de enfermeria y garantizar su comunicacion
inmediata al equipo obstétrico, neonatolégico 0 médico responsable.

v Garantizar la disponibilidad, buen uso y conservacion de insumos,
medicamentos, equipamiento, material de emergencia y espacios asignados.

v Supervisar, en el &mbito de competencia de enfermeria, el cumplimiento de
protocolos institucionales de parto respetado, seguridad del paciente,

bioseguridad y prevencion de infecciones.

Dra. Dr. L DINA RUIZ
Secretgria Gral, Administrativa HINI PUBLICA
Sistefna Provincial de Salud
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v Articular con la jefatura médica y obstétrica de la Sala de Partos,
Neonatologia, Recepcion de Recién Nacido, Centro- Quirdrgico, Anestesia,
Obstétricas, Internacion y Guardia.

v" Promover el acompafiamiento de la paciente, la contencién emocional, la
comunicacion clara y el trato humanizado durante el proceso de nacimiento
desde el ambito de los cuidados de enfermeria y en coordinacién con el equipo
interdisciplinario.

v Facilitar y apoyar, desde el cuidado de enfermeria y conforme a los
protocolos y condiciones clinicas establecidas por el equo responsable, el
contacto piel a piel, la lactancia materna precoz y el acompaﬁamlenlo familiar.

v Supervisar el registro completo de controles, cuidados, procedimientos,
medicacion, evolucién, novedades y eventos relevantes. '

v’ Participar en capacitaciones sobre emergencias obstétricas, seguridad
materno-fetal, parto respetado, bioseguridad y cuidados humanizados.

v Informar al Departamento de Enfermeria las ocurrencias relevantes,
necesidades de recursos, dificultades operativas y actividades realizadas.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato y/o la
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. de las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Unidad Centro Quirdrgico (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad Centro Quirtrgico

3. Depende de / Reporta a

Supervisor de Enfermeria 3 (F.J. 45%)

4. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y optimizar las actividades del personal de enfermeria en
el area de quiréfano, asegurando la atencién de calidad y la seguridad del paciente
durante los procedimientos quirtrgicos.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

L v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la

Dra. NATAYI RGO
Secretaria Gfal. Xdministrativa
Sistema Pypovincial de Salud
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Institucién y el Si.Pro.Sa., asi como la linea de mando del establecimiento.
Disponer las actividades y distribucion del personal de enfermeria a su cargo
seglin la necesidad de la Unidad y evaluar su desempefio.

Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de enfermeria de la
Unidad.

Asistir al equipo quirirgico (cirujano, anestesiélogo, etc.) durante la
intervencién, asegurando que los instrumentos y materiales estén
disponibles en todo momento.

Supervisar y coordinar las actividades del equipo de enfermeria en el
quiréfano, asegurando que el personal asignado cumpla con sus
responsabilidades de manera eficiente y acorde a los estandares de calidad
y seguridad establecidos.

Asegurar la disponibilidad y adecuado funcionamiento de los equipos,
materiales y suministros necesarios para la realizacién de procedimientos
quirtrgicos, gestionando las solicitudes de material y equipos médicos en
coordinacién con los departamentos correspondientes.

Desarrollar e implementar programas de formacién continua y capacitacién
para el personal de enfermeria de quiréfano, asegurando que estén
actualizados en técnicas quirtrgicas, nuevas tecnologias y normativas
relacionadas con la atencién en quiréfano.

Garantizar la esterilidad del campo quirtrgico.

Asegurar que los pacientes reciban una atencion adecuada durante todo el
proceso quirtrgico, desde la preparacién preoperatoria hasta la recuperacion
postoperatoria, velando por el bienestar, confort y seguridad en todo
momento.

Participar en la evaluacién y monitoreo de los procesos quirdrgicos,
identificando areas de mejora y proponiendo acciones correctivas y
preventivas para optimizar la calidad de la atencién quirdrgica en la
institucion.

Garantizar que el personal de enfermeria en quiréfano cumpla con las
normas de seguridad laboral, el uso adecuado de equipos de proteccion
personal (EPP) y la prevencién de riesgos ocupacionales relacionados con la
atencién quirdrgica.

Registrar todos los procedimientos, intervenciones y observaciones
relevantes en la historia clinica del paciente.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato y/o la
superioridad.

Dr. L EDINA RUIZ
MINISTRO DE SALUD PUBLICA
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO 2 S?‘ng DESPACHO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. de las Mercedes

1. Denominacién Jefe de Unidad Cirugia General (F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Cirugia General °

3. Depende de / Reporta a Departamento de Enfermeria (F.J.- 60%)

4. Puestos que le reportan |-

1. OBJETIVO / MISION

Coordinar y gestionar al equipo de enfermeria en la unidad, asegurando la
correcta atencion de los pacientes quirdrgicos, el cumplimiento de los protocolos de
seguridad, y la optimizacién de los recursos del area. :

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v

v

Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa., asi como la linea de mando del establecimiento.
Disponer las actividades y distribucion del personal de enfermeria a su cargo
segun la necesidad de la Unidad y evaluar su desempefio.

Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de enfermeria de la
Unidad.

Coordinar la atencién postoperatoria, supervisando la correcta administracién
de medicamentos, la observacion de signos vitales y la pronta deteccion de
posibles complicaciones.

Determinar las necesidades de capacitacion segun la observacién de los
desempefios y la demanda de los mismos.

Participar en la elaboracion y revision de normas y procedimientos de
enfermeria.

Ejercer la conduccién asistencial y administrativa adoptando los medios
necesarios para la mejoria de la unidad.

Informar al supervisor inmediato las ocurrencias mas importantes y todas las
actividades realizadas.

Implementar y controlar el cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad para la prevencién de accidentes y enfermedades del personal

. LUl A RUIZ
o D PUBLIGA
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[ involucrado, pacientes y visitas.

v Adoptar las medidas necesarias para garantizar la provision de la medicacién
e insumos que corresponda.

v Coordinar las acciones de las enfermeras asignadas a la Unidad para
alcanzar una mayor eficiencia, eficacia y efectividad en las prestaciones de
salud evitando la duplicidad de esfuerzos y la dispersion de recursos.

v Establecer buenas relaciones interpersonales con el paciente, familia y
personal con el que trabaja.

v Elevar a su superior, informes periédicos de produccion, productividad,
brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma de
decisiones.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato ylo la

superioridad.
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. de Las Mercedes
1. Denominacion Jefe de Unidad Ambulatorio (F.J. 30%)
2. Unidad Organizativa Unidad Ambulatorio
3. Depende de / Reporta a Dpto. Enfermeria (F.J. 60%)
4. Puestos que le reportan -

Il. OBJETIVO / MISION

Proporcionar atencién de enfermeria integral y apoyo meédico en un entorno de
consulta externa, colaborando con el equipo de salud para garantizar la atencion y
bienestar de los pacientes pediétricos que asisten a las diferentes especialidades
médicas del consultorio.

1Il. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear elnavanoe y ynplimiento de las actividades de la unidad.

i NA RUIZ
Secretaria @ral. ACministrativa or. :@‘E‘BL PUBLICA
Sistema Provincial de Salud - MiINI :
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v Preparar a los pacientes para consuitas, incluyendo la recoleccién de
antecedentes médicos, informacion relevante y aplicacién de protocolos basicos
de enfermeria.

v' Realizar curaciones y procedimientos de enfermeria como extracciones de
sangre, colocacion de vias intravenosas, etc.

v Mantener registros precisos y actualizados sobre la evolucién del paciente,
procedimientos realizados y administracién de medicamentos.

v Completar los informes requeridos por los médicos y por la administracién
del consultorio

v Participar en las capacitaciones y programas de actualizacién del area de
salud y enfermeria.

¥ Fomentar las buenas relaciones laborales, la disciplina y el trato humanitario
con el paciente y su familia.

v Ofrecer ensefianza incidental, individual o en pequefios grupos en base a las
necesidades detectadas en su labor de subervisar él peréonal, paciente y familia.
v Coordinar las acciones de las enfermeras asignadas a la Unidad para
alcanzar una mayor eficiencia, eficacia y efectividad en las prestaciones de salud
evitando la duplicidad de esfuerzos y la dispersién de recursos.

¥ Elevar al jefe de servicio y/o superioridad, informes periédicos de produccion,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones

¥ Cumplir con las demas funciones que le asigne el-jefe inmediato ylo
superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. de Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe de Unidad Vacunatorio (F. J 30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad Vacunatorio

3. Depende de / Reporta a

Dpto. Enfermeria (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan

Il. OBJETIVO / MISION

Planificar, coordinar y supervisar las actividades del Vacunatorio, asegurando el

cumplimiento de los programas de inmunizacién nacional y provincial. Promover la

Secretarig/Gral. Administrativa
rovincial de Salud
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prevencién de enfermedades a través de la vacunacion segura y oportuna,
garantizando una atencién humanizada a la poblacién.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempeio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades del Unidad.

v Brindar atencién médica directa en el vacunatorio, evaluando la aptitud de
los pacientes para recibir las vacunas segun su estado de salud.

v Evaluar reacciones adversas post-vacunales inmediatas y garantizar una
respuesta médica adecuada y oportuna en caso de emergencias.

¥ Implementar el calendario oficial de vacunacion, asegurando la disponibilidad
y correcta administracién de todas las dosis requeridas para la poblacién
pediatrica. .

v Comunicar a la poblacion de la importancia de la vacunacion,
proporcionando informacién clara y basada en evidencia sobre los beneficios y
posibles efectos secundarios.

v Elaborar reportes mensuales sobre la cobertura de vacunacién, inventarios
de dosis aplicadas y casos especiales.

v Brindar capacitaciones al personal de salud del vacunatorio sobre técnicas
de aplicacién de vacunas, almacenamiento seguro y manejo de insumos.

¥ Evaluar periédicamente las condiciones de almacenamiento de las vacunas,
asegurando el cumplimiento de las normativas de cadena de frio.

v Implementar estrategias de captacién activa de pacientes en riesgo de
esquemas incompletos, priorizando poblaciones vulnerables o de dificil acceso.
v Comunicar a las autoridades hospitalarias cualquier incidencia, como
desabastecimiento de vacunas o problemas técnicos, para garantizar la
continuidad del servicio.

v Elaborar y actualizar los protocolos operativos del vacunatorio, alineados con
las normativas del Ministerio de Salud de la Nacién y recomendaciones
internacionales.

v" Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe del Dpto. Enfermeria y/o

superioridad.

SDra. N IAHUERGO
ecretar Gral, Administrativa
Provincial de Salud E::m;?m ELNQJ%
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Organismo

Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. de Las Mercedes

1. Denominacién

Jefe Unidad de Enfermeria Cirugia Urolégica
(F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa

Unidad de Enfermeria Cirugia Urolégica

3. Depende de / Reporta a

Dpto. Enfermeria (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan

1. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar los cuidados de enfermeria brindados a
pacientes mujeres con patologias uroldgicas, uroginecolégicas, complicaciones
obstétricas, ginecoldgicas, oncolégicas o posquirirgicas que requieran
evaluacion, procedimientos, intervencién quirtirgica, seguimiento preoperatorio o
postoperatorio, conforme a indicaciones médicas y protocolos institucionales.

lil. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y supervisar el cumplimiento de las reglamentaciones
vigentes en la institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del
establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v" Monitorear el avance y cumplimiento de ias actividades del Departamento.

v’_ Coordinar y supervisar los cuidados de enfermeria de pacientes con
patologias urologicas, uroginecolégicas o complicaciones vinculadas al perfil de
la Institucion.

v' Colaborar en la preparacién preoperatoria de la paciente, verificando
condiciones observadas, indicaciones médicas,  estudios solicitados,
consentimiento informado registrado y documentacién correspondiente.

v" Supervisar cuidados postoperatorios de enfermeria, control de signos vitales,
dolor segun escala, diuresis, sondajes, drenajes, curaciones indicadas, balance
hidrico y deteccién de complicaciones.

v Detectar y comunicar oportunamente complicaciones uroldgicas observadas,
sangrado, dolor no controlado, signos de infeccién, obstruccién, retencion
urinaria o cualquier evento clinico relevante

v’ Supervisar el registro completo y oportuno de cuidados, controles,

Dr. LUIS A@A RUIZ
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procedimientos, medicacion administrada, evolucion observada y novedades.

v Brindar orientacién a la paciente y su familia sobre cuidados de enfermeria
posteriores, signos de alarma, higiene, manejo de dispositivos y ‘seguimiento
indicado por el equipo tratante. : :
v Participar en capacitaciones sobre cuidados urolégicos, manejo de sondajes,
prevencion de infecciones, seguridad quirurgica y atencién humanizada

v Informar al Departamento de Enfermeria las ocurrencias relevantes,
necesidades de recursos, dificultades operativas y actividades realizadas.

v Cumplir las demas funciones que le asigne el Departamento de Enfermeria
ylo la superioridad.

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra

Sra. de Las Mercedes

1. Denominacioén

Jefe de Unidad de Enfermeria Lactancia Materna |
(F.J. 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad de Enfermeria de Lactancia Materna

3. Depende de / Reporta a Dpto. de Enfermeria (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan |- J

II. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar las actividades de enfermeria vinculadas a la

promocién, apoyo, extraccién, conservacion, rotulado, fraccionamiento y distribucién
segura de leche materna para recién nacidos asistidos en la Institucién

1ll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucién y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v Disponer las actividades y distribucion del personal a su cargo segun la
necesidad de la Institucién y evaluar su desempefio.

v Coordinar la asistencia a madres que concurren para extraccion,
asesoramiento o resolucion de dificultades vinculadas a la lactancia materna.

v Ensefiar y acompafar a las madres en técnicas de extraccion manual o
mecanica, higiene’; conservacion y manejo seguro de la leche materna.

pr. L D’lNA RUAZ
Secretaria @ral. Adminisiraiiva i " ?usuch
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v Verificar la correcta identificacién de raciones, biberones, etiquetas, registros
y pedidos de leche materna para cada recién nacido.

v" Colaborar con el equipo médico y obstétrico durante procedimientos,
emergencias o traslados internos, dentro del &mbito propio de enfermeria.

v" Detectar dificultades de lactancia que excedan la intervencién de enfermeria
y comunicar o derivar oportunamente al equipo médico o profesional
correspondiente. 7l

¥" Informar al Departamento de Enfermeria y a la jefathé correspondiente las
necesidades de insumos, equipamiento, mantenimiento o mejora del circuito.

v" Promover un trato respetuoso, contenedor y humanizado hacia las madres y
familias que concurren a la Unidad.

v" Cumplir con las demas funciones que ie asigne el jefe del Dpto. De
Enfermeria y/o superioridad.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organismo Instituto de Maternidad y Ginecologia Nuestra
Sra. de Las Mercedes

Jefe de Unidad Hespital de Dia Oncolégico (F.J.

1. Denominacién 30%)

2. Unidad Organizativa Unidad Hospital de Dia Oncolégico

3. Depende de / Reportaa | Dpto. de Enfermeria (F.J. 60%)

4. Puestos que le reportan |-

Il. OBJETIVO / MISION

Coordinar, supervisar y garantizar los cuidados de enfermeria brindados a
pacientes oncolégicas que requieren atencién ambulatoria, controles previos,
administracion segura de tratamientos indicados, vigilancia durante la
permanencia en la Unidad, seguimiento inmadiato posférior y deteccion
temprana de efectos adversos.

lll. FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

v" Conocer, cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes en la
Institucion y el Si.Pro.Sa. asi como la linea de mando del establecimiento.

v" Disponer las actividades y distribucién del personal a su cargo segun la

Dr, LUIS @NA RUIZ
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necesidad de la Institucion y evaluar su desempefio.

v Monitorear el avance y cumplimiento de las actividades de la unidad.

v Coordinar y supervisar los cuidados de enfermeria de pacientes oncolégicas
que concurren para tratamiento indicado, control o seguimiento ambulatorio.

v Verificar la preparacién de la paciente, controles previos, indicaciones
médicas registradas, condiciones observadas y documentacion necesaria antes
de la administracion de tratamientos.

v Detectar y comunicar oportunamente reacciones adversas, complicaciones,
descompensaciones' o situaciones que requieran intervencion médica,
suspension del tratamiento o derivacion, segun indicacion profesional

v Asegurar que los insumos médicos, equipos de soporte vital y otros recursos
estén disponibles, en buen estado y listos para su uso en cualquier momento.

v Brindar orientacién a la paciente y su familia sobre cuidados de enfermeria
posteriores, signos de alarma, pautas de seguimiento y circuitos de consulta
indicados por el equipo tratante.

v Colaborar con el equipo médico y obstétrico durante procedimientos,
emergencias o traslados intenos, dentro del &mbito propio de enfermeria.

v Realizar y mantener registros detallados y precisos de las intervenciones de
ehfermaria. tratamientos administrados y cualquier observacion clinica relevante.
v Colaborar en la organizacién y mantenimiento de la unidad, velando por el
cumplimiento de normas de higiene, seguridad y control de infecciones.

v Elevar al jefe de servicio y/o superioridad, informes periédicos de produccion,
productividad, brecha de recursos y toda otra informacién necesaria para la toma
de decisiones.

v Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato y/o
superioridad.

Secretaria
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