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TITULO DEL CARGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Nivel operativo administrativo que coordina la atencién de enfermeria con calidad en consulta
externa, emergencias, hospitalizacién y otras unidades, sobre la base de la filosofia de
enfermeria, principios de ética, excelencia cientifica, respeto y ejercicio de derechos, dando
cumplimiento a las normas y disposiciones del Seguro Social Universitario y del Codigo de
Seguridad Social y otras disposiciones legales y normativas conexas.

Il. OBJETIVOS DEL CARGO

1.

Lograr que los servicios de enfermeria se ejecuten dentro del marco de calidad en
promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de las personas que son atendidas
en el Seguro Social Universitario.

Velar y viabilizar por la seguridad, confort, apoyo espiritual y vigilancia continua de su
estado de salud, con base en el proceso de atencién de enfermeria y la administracion
de enfermeria.

V. FUNCIONES

1.

2.

Implementar procesos de Gestién en coordinacion con el Departamento de Gestion de
la Calidad.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los servicios y las actividades
de Enfermeria en coordinacion con el Gerente de Salud, Departamento de Gestion de la
Calidad y la Unidad de Planificacion Médica.

Planificar, realizar y participar en acciones de investigacion de los servicios
institucionales y medir la calidad de sus prestaciones y la satisfaccion del paciente.
Coordinar y participar de la organizacion, ejecucion y evaluacién de programas de salud
institucionales.

Asegurar que las personas que demandan atencion en los servicios de enfermeria del
SSU, reciban un trato respetuoso y de reconocimiento a su dignidad personal, derecho
a su privacidad personal, a la confidencialidad, al consentimiento informado y a una
informacion transparente en los procesos de diagndéstico y tratamiento, todo esto en el
marco de la ética y la “buena praxis”.

Administrar los Recursos Humanos de enfermeria, manteniendo buenas relaciones
interpersonales y promoviendo su desarrollo en beneficio del asegurado y de su familia.
Desarrollar la gestién en forma eficiente de la planta fisica respecto a la distribucion y
organizacion del uso de los espacios para garantizar el cumplimiento de las funciones
especificas, y la adecuada circulacion del personal, asi como de los y las pacientes.
Realizar el control de calidad de los procesos de atencién y administracion de
enfermeria.
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9. Elaborar en forma conjunta con las supervisoras de enfermeria de los servicios, el

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

programa de supervisién y acompafamiento de sus labores.

Elaborar los mecanismos de control del desempefio del personal de enfermeria, los
cuales deberéan ser de conocimiento de este personal.

Asesorar a las Unidades dependientes de su Departamento sobre casos de
controversia conceptual o técnica en la aplicacion de las técnicas y procedimientos de
enfermeria realizados, aplicando principios de ética, excelencia cientifica, calidad de
atencion y la garantia de seguridad a la que tiene derecho toda persona atendida en la
institucion.

Promover reuniones de analisis para definir los espacios de interaccién disciplinaria con
las distintas especialidades médicas.

Difundir y supervisar la aplicacion de la normativa oficial respecto a la atencion integral
en salud y a la prevencién y control de enfermedades transmisibles y de enfermedades
cronicas.

Vigilar y adoptar en forma oportuna las acciones necesarias para prevenir y controlar las
infecciones intrahospitalarias.

Adoptar medidas de bioseguridad para la proteccion de los pacientes y del personal
encargado de su atencion.

Promover la elaboracién y actualizacién de protocolos, procedimientos y guias de
diagndstico e intervenciones terapéuticas de enfermeria con estdndares minimos a ser
cumplidos por los profesionales que prestan servicios directos en salud.

Promover, participar, apoyar y supervisar la elaboracién del Manual de normas y
procedimientos de las unidades bajo su dependencia, asi como de los reglamentos
especificos y otras disposiciones que fortalezcan la estructura institucional para cumplir
con su Mision y lograr sus objetivos.

Elaborar, en coordinacién con las Jefaturas de Departamentos y Unidades Funcionales,
las “rutinas de enfermeria” en la atencion hospitalaria y ambulatoria (sesiones clinicas,
sesiones clinico-patoldgicas, presentacion de casos, sesiones de analisis de mortalidad
y complicaciones clinico- quirlrgicas, visitas de evaluacién y seguimiento a la evolucién
de los pacientes hospitalizados, transferencias de turno, informe diario de ingresos por
emergencia y otros).

Desarrollar procesos de coordinacion y comunicacion continua con los Departamentos
de medicina, cirugia, pediatria, gineco-obstetricia y enfermeria para integrar las
actividades hacia una optimizacion de recursos evitando la superposicion, duplicaciéon y
dispersion de esfuerzos.

Evaluar e informar a la Gerencia de Servicios de Salud sobre la base de argumentos
técnicos propios de la especialidad acerca de la calidad de los medicamentos, insumos,
equipamiento y otros suministros, a fin de que éstos cuenten con las suficientes
garantias de calidad y seguridad para la poblacién asegurada, evitando el uso excesivo
o inadecuado de los recursos cientificos y tecnolégicos disponibles.

Emitir informes de funcionamiento del Departamento de Enfermeria y del cumplimiento
de planes y programas en forma periddica y a requerimiento de la Gerencia de Servicios
de Salud.
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22. Dirigir, asesorar y elaborar en coordinacion con el Departamento de Gestion de la

Calidad y la Unidad de Planificacion Médica el POA de Gestién del Departamento, en
base al Anuario Estadistico-Memoria Institucional.

Elaborar e identificar indicadores sensibles y medibles de la unidad en base a procesos
técnicos y resultados proyectados en el POA de la gestion.

Evaluar el avance de las actividades del POA de gestidon en forma mensual, estimando la
cobertura de los indicadores trazadores del Departamento.

Elaborar el Plan de Trabajo del Departamento especificando metas acorde a un
cronograma mensual.

Planificar y programar el rol de vacaciones anuales, y autorizar licencias y permisos al
personal bajo su dependencia.

Participar en la evaluacién de desempefio de sus dependientes en coordinacién con el
Jefe del Departamento de Personal.

Coordinar con instituciones formadoras de enfermeras para facilitar la docencia
asistencial.

Integrar el Comité de Infecciones Intrahospitalarias

Asistir a las reuniones programadas por la Gerencia de Servicios de Salud

Realizar la recepcion bajo inventario y en forma conjunta con el Responsable de Bienes
y Activos Fijos, el equipo e instrumental necesario para el cumplimiento de sus
funciones, estableciendo de acuerdo a Normas y Reglamentos especificos la
responsabilidad de cada funcionario en su custodia y cuidado.

Elaborar y actualizar el perfil del puesto y la descripcion de funciones del personal bajo
su dependencia y de los cargos de la institucién en su conjunto, en coordinacion con la
Unidad de Planificacion.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el Gerente de
Servicios de Salud, por necesidad institucional y en el marco de las normas y
disposiciones legales vigentes.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de optimizar el control y manejo de recursos (humanos, materiales y
financieros) en el marco de las normas institucionales del SSU.

CARACTERISTICAS DEL CARGO

1.

Depende formalmente de:
e Gerente de Servicios de Salud

Ejerce autoridad formal sobre:

Enfermera a cargo de Supervision Hospitalizacion
Enfermera a cargo de Supervisién Quiréfano
Enfermera a cargo de Supervision Consulta Externa
Enfermera a cargo de Supervision Emergencias
Enfermeras de Piso

Enfermera de Consulta Externa
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Enfermera de Terapia Intensiva

Enfermera Instrumentadora

Enfermera de Esterilizacién y Recuperacién
Auxiliares de Enfermeria

Camilleros

3. Tiene relaciones internas con:

Gerencia de Servicios de Salud

Unidad de Adquisiciones

Departamento de Personal

Area de Hospitalizacion y de Consulta Externa
Departamento de Laboratorio, Andlisis Clinico
Departamento de Admision/Registros Médicos/Plataforma de Atencion y Servicio
Usuario.

Departamento de Gestion de la Calidad
Emergencia

Medicina Critica y Terapia Intensiva

Farmacia

Imagenologia

Otras Unidades del Area Administrativa

4, Tiene relaciones externas con:

Servicios de Salud

Sociedades Cientificas

Instituciones Educativas y otras organizaciones de caracter académico
Departamentos de Enfermeria de otros Seguros Sociales o del sistema publico de
salud.

Facultades de Enfermeria

VIl. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

1. Nivel de Educacion:

Licenciatura en Enfermeria con titulo en Provisiébn Nacional y registro en el Colegio
Profesional correspondiente.

2. Experiencia:

Tres afios en ejercicio de cargos similares

3. Otros Conocimientos

Tener especialidad en administracion hospitalaria y/o poseer conocimientos solidos
de administracion.

Conocimiento de procedimientos médicos y de Enfermeria

Manejo de paquetes computacionales
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VIII. NORMAS Y DISPOCISIONES LEGALES QUE TIENE QUE CUMPLIR

CoNOO~LONE

Cadigo de Etica

Cddigo de Seguridad Social Reglamento y disposiciones conexas

Ley de Administracion y control Gubernamental (1178-SAFCO)

Ley Normas/Reglamentos para el Ejercicio Profesional Médico (Ley 3131-INASES)
Reglamento de Prestaciones

Reglamento Interno de Personal

Manual de Organizacién y Funciones

Manual de Clasificacion de Cargos

Circulares y/o normas internas, procedimientos y manuales establecidos por la
Institucion.



