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NUESTRA VISIÓN 

 

“Ser la Institución líder en Seguridad Social, reconocida por su 

transparencia, calidad y eficiencia, cuya cobertura crece planificadamente” 

 

NUESTRA MISIÓN 

 

“Otorgar las prestaciones del Seguro Social con calidad y calidez mediante la 

excelencia en la gestión de los talentos y recursos, para el bienestar de sus 

beneficiarios” 

 

NUESTROS VALORES 

 

 Solidaridad 

 Honestidad 

 Transparencia 

 Integridad 

 Vocación Servicio 

 Excelencia 

 Responsabilidad Social Institucional 
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INTRODUCCIÓN Y OBJETIVOS 

 El presente Manual de Organización y funciones  contiene el organigrama y la descripción de las tareas 

y responsabilidades de los distintos puestos o cargos de enfermería dentro de los Hospitales Regionales, 

Unidades Sanitarias y Puestos Sanitarios del Área Interior y establece las relaciones entre los mismos. 

 El Manual tiene por objetivo facilitar la delimitación de funciones y responsabilidades de cada 

funcionario o responsable de los sectores o dependencias relacionados a los servicios de enfermería dentro de los 

Hospitales Regionales, Unidades Sanitarias y Puestos Sanitarios del Área Interior, por lo cual se deberá hacer 

conocer  (con acuse de recepción) a cada funcionario designado para los cargos o puestos del sector de 

Enfermería.   

 El presente Manual deberá servir de instrumento para optimizar la gestión, adecuándose a las exigencias 

de excelencia y transparencia en la prestación de los servicios del Instituto, a objeto de cumplir con los objetivos,  

políticas y planes Institucionales. 

 Este Manual de funciones será objeto de  ajustes por parte de la Oficina de Desarrollo Organizacional,  

dependiente del Gabinete de la Presidencia, pudiendo solicitar el Director del establecimiento de salud del área 

interior o responsable del sector de Enfermería,  para los cambios o revisiones de dicho Manual, conforme varíen 

las normas, tareas y responsabilidades de los cargos descriptos en el presente Manual. 
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NOTA ACLARATORIA 

 
 El presente Manual de Organización y Funciones fue realizado 

de conformidad a la estructura organizacional aprobada, a las 

normas y reglamentos vigentes en la Institución. 

 

Los Manuales administrativos deben ser actualizados 

conforme varíen las disposiciones legales vigentes que los rigen y/o 

cuando surjan cambios en la estructura organizacional, funciones, 

tareas y responsabilidades de los funcionarios de los puestos o 

sectores de Enfermería de establecimientos de salud dependientes 

de la Dirección de Hospitales del Área Interior. 
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ORGANIZACIÓN  

 

El Instituto de Previsión Social fue creado por Decreto-Ley Nº 17.071 del 18 de Febrero de 1.943 y está 

encargado de administrar el Seguro Social en nuestro país. Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley Nº 

1.860 del 1º de Diciembre de 1.950, por el cual fue modificado el Decreto-Ley que le dio origen, siendo 

ampliado sus servicios a los Asegurados. 

 

La Ley Nº 375 del 27 de Agosto de 1956 aprueba el Decreto-Ley Nº 1860.  La Ley Nº 98/92 que  establece el 

régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifica las disposiciones del Decreto Ley Nº 1.860, aprobado 

por la Ley Nº 375/56 y las leyes complementarias Nº 537 de fecha 20 de setiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de 

diciembre de 1987.  

 

El Instituto de Previsión Social es un ente autárquico con personería jurídica y patrimonio propio, regido por 

leyes y decretos del Poder Ejecutivo y por los reglamentos que dicte la propia Institución. Es el máximo 

organismo del Seguro Social obligatorio en el Paraguay.   

 

La dirección y  administración están a cargo de un Consejo Administración, supervisado por el Estado, el que 

está integrado por el Presidente del Instituto y los miembros designados por el Poder Ejecutivo de conformidad 

con lo previsto en Art.7º de la Ley 98/92. 

 

Los Hospitales Regionales, las Unidades Sanitarias y Puestos Sanitarios,  tienen por misión garantizar la 

atención médica integral de los todos los asegurados que acudan a dichos centros asistenciales, tanto del área de 

influencia de la zona a la cual corresponde, como de cualquier otra zona que lo necesite, los mismos cuentan con 

los recursos de infraestructura y equipamientos requeridos,  que a su vez deberán estar dotados de recursos 

humanos capacitados en todos los puestos, para brindar una atención especializada de primer nivel, con 

eficiencia, calidad y calidez a cada usuario. 
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

DIRECCIÓN DE HOSPITALES AREA INTERIOR 

 

iu 
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Observación: La Farmacia, Laboratorio, 

Consultorio y Enfermería, son sectores 

funcionales. 
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M A N U A L  D E  O R G A N I Z A C I Ó N  Y  F U N C I O N E S  

SECTOR: ENFERMERIA  SIGLAS AME/ENF 

 

DENOMINACIÓN DEL 

CARGO 

 

: ENFERMERA/O JEFE  

RELACIÓN SUPERIOR : 
DIRECCIÓN DEL HOSPITAL REGIONAL, PUESTO 

SANITARIO O UNIDAD SANITARIA 

RELACIÓN INFERIOR : 

ENFERMERA/O ENCARGADA/O DE UNIDAD DE 

TERAPIA INTENSIVA 

ENFERMERA/O ASISTENCIAL  

ENFERMERA/O INSTRUMENTADORA/OR DE 

QUIROFANO 

PERSONAL DE OBSTETRICIA 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES  FRECUENCIA 

1.  

Participar conjuntamente con la Dirección del Hospital 

Regional, Unidad Sanitaria o Puesto Sanitario donde 

presta servicio, y los/as Jefes de Servicios de las 

distintas áreas, en la elaboración,  definición de 

objetivos, políticas y estrategias a ser aplicadas en el 

desarrollo de las actividades en la misma. 

Permanentemente 

2.  

Planificar conjuntamente con la Dirección del Hospital 

Regional, Unidad Sanitaria o Puesto Sanitario donde 

presta servicio, y los Jefes de Servicios de las distintas 

áreas, las actividades a llevarse a cabo de acuerdo a los 

objetivos preestablecidos y a la disponibilidad de 

recursos.  

Anualmente 

3.  

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que se 

realizan en las áreas a su cargo, conforme a las 

políticas, normas y procedimientos vigentes en la 

institución de acuerdo a los objetivos establecidos. 

Permanentemente 

4.  

Conocer, cumplir y hacer cumplir las políticas, normas, 

sistemas y procedimientos internos del servicio y del 
Permanentemente 



             

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

DIRECCIÓN DE HOSPITALES DEL ÁREA INTERIOR 

HOSPITALES REGIONALES, UNIDADES SANITARIAS Y PUESTOS SANITARIOS 

SECTOR: Enfermería 

 

                                                                                               

 

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por 

Resolución     

Fecha de vigencia  

 Lic. Marina Vera de Corvalán – 

Asistente Técnico de la DHAI 

 Lic. Carla Rocío Arguello – Analista 

de Organización y Procesos GP/ODO 

Lic. Fanhy Ayala Cano, Jefe 

de Oficina de Desarrollo 

Organizacional - Gabinete 

de Presidencia 

  Página 11 de 33 
 

 

Instituto, en los sectores a su cargo. 

5.  

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN 

OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE 

CONTRATACIONES de los sectores a su cargo, en 

forma conjunta con los responsables de dichos 

sectores. 

Anualmente 

6.  

Gestionar en tiempo y forma la provisión de  los 

recursos necesarios (recursos humanos, materiales, 

tecnológicos,  medicamentos e insumos) y 

administrarlos adecuadamente para el buen 

funcionamiento de las áreas a su cargo. 

Permanentemente 

7.  

Verificar, supervisar y comunicar al área encargada de 

recursos humanos sobre los permisos, reposos, días 

libres, ausencias y vacaciones del personal de las 

distintas áreas a su cargo. 

Diariamente 

8.  

Elaborar en forma conjunta con los encargados de las 

distintas áreas bajo su responsabilidad, estrategias que 

garanticen el uso correcto y adecuado de los 

medicamentos e insumos necesarios para la 

operatividad de los distintos servicios a su cargo.  

Diariamente 

9.  

Informar al Jefe de Servicio o Encargado de las 

distintas áreas, sobre las actividades realizadas y 

ejecutadas dentro del área de acuerdo a la planificación 

anual establecida. 

Mensualmente 

10.  

Controlar en forma periódica la realización del 

inventario de los equipos médicos de los distintos 

servicios en forma conjunta con los encargados del 

área, y comunicar donde corresponda sobre extravíos, 

pérdidas, sustracciones o préstamos. 

Permanentemente 

11.  Realizar las evaluaciones y seguimiento del personal Permanentemente 
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de enfermería de las distintas áreas a su cargo, en 

cooperación con los encargados de dicha áreas, en 

cuanto a su desempeño y atención al asegurado, 

realizando las correcciones necesarias a las 

desviaciones que se puedan presentar. 

12.  

Detectar e informar a las áreas responsables, sobre las 

necesidades surgidas en los servicios a su cargo, 

indicando las posibles soluciones para cubrirlas.  

Permanentemente 

13.  

Presentar mensualmente el cuadro estadístico de 

ingreso y egreso de pacientes de las áreas a su cargo y 

remitirlos a la Dirección del Hospital. 

Mensualmente 

14.  

Coordinar conjuntamente con la Dirección de Recursos 

Humanos, los planes, programas y actividades de 

capacitación de los/as funcionarios/as de las áreas a su 

cargo. 

Permanentemente 

15.  

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y 

fuera del mismo en los casos que lo ameriten.  
Diariamente 

16.  

Elaborar conjuntamente con los responsables de los 

distintos sectores la puesta en marcha de planes de 

contingencias en los casos de crisis, emergencias, 

urgencias u otras circunstancias similares. 

Permanentemente 

17.  

Resolver dentro de sus facultades los asuntos que sean 

sometidos a su consideración, conforme a las normas y 

procedimientos vigentes. 

En cada caso. 

18.  

Proponer la actualización de los manuales de normas y 

procedimientos cuando surjan cambios en los procesos 

que afectan a los sectores a su cargo. 

En cada caso  

19.  

Fomentar y mantener  el buen relacionamiento y 

comunicación con el personal a su cargo, con sus 

superiores y demás personas. 

 Permanentemente  
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20.  

Establecer mecanismos tendientes a realizar un 

constante seguimiento, supervisión y control  del 

cumplimiento de las normas de higiene tanto de los 

lugares de internación de los pacientes, como de las 

demás dependencias de los servicios a su cargo. 

Permanentemente  

 

21. 

Prestar atención personalizada, humanizada y continua 

a los asegurados, con calidad y calidez, tomando en 

cuenta sus necesidades, respetando sus valores, 

costumbres y creencias. 

 

 

Permanentemente 

 

            22. 

Ejercer liderazgo democrático, participativo y 

motivador con principios morales y éticos. 

 

Permanentemente 

 

 

N° TAREAS Y RESPONSABILIDADES DE  

CAPACITACIÓN 

FRECUENCIA 

 

1. 

 Mantenerse actualizada/o participando en los 

programas de educación continua, jornadas, congresos 

de enfermería y de otras ramas de la salud.                                                                                                                                      

 

 

Permanentemente 

 

2. 

Transmitir los conocimientos al personal a su cargo 

para avanzar en el mejoramiento de la atención del 

asegurado/a y de la población en general. 

 

Permanentemente 

 

3. 

Realizar evaluación y retroalimentación en cuanto a 

conocimientos trasmitidos al personal, de manera a 

fortalecer las debilidades encontradas. 

 

 

Permanentemente 

 

 

4. 

Participar en investigaciones del área correspondiente 

con el objetivo de contribuir al desarrollo profesional y 

al mejoramiento de la salud de los asegurados y de la 

población en general. 

 

 

En cada caso 

 

 

5. 

Mantener un espíritu reflexivo y estar abierto/a a la 

innovación, facilitando la adaptación a los cambios en 

el área profesional que mejoren los cuidados en 

enfermería. 

 

 

Permanentemente 
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M A N U A L  D E  O R G A N I Z A C I Ó N  Y  F U N C I O N E S  

SECTOR: ENFERMERIA AREA INTERIOR SIGLAS AME/ENF 

DENOMINACIÓN DEL 

CARGO 

 

: 
ENFERMERA/O ENCARGADA/O DE UNIDAD DE 

TERAPIA INTENSIVA 

RELACIÓN SUPERIOR : ENFERMERA/O JEFE  

RELACIÓN INFERIOR : 
ENFERMERA ASISTENCIAL 

TECNICA/O EN ENFERMERIA 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES  FRECUENCIA 

1.  

Participar conjuntamente con la Jefatura de Enfermería y 

el Jefe del área, en la planificación de las actividades a 

llevarse a cabo de acuerdo a los objetivos preestablecidos 

y a la disponibilidad de recursos. 

Anualmente 

2.  

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que se 

realizan en el área a su cargo, conforme a las políticas, 

normas y procedimientos vigentes en la institución de 

acuerdo a los objetivos establecidos. 

Permanentemente 

3.  

Informar al Jefe del área o Encargado del sector, sobre las 

actividades realizadas y ejecutadas dentro del mismo de 

acuerdo a la planificación anual establecida.  

Permanentemente 

4.  

Conocer, cumplir y hacer cumplir las políticas, normas, 

sistemas y procedimientos internos del servicio y del 

Instituto, en el sector a su cargo. 

Permanentemente 

5.  

Colaborar en la elaboración y presentación en tiempo y 

forma el PLAN OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN 

ANUAL DE CONTRATACIONES del sector a su cargo, 

en forma conjunta con los responsables de dicho sector. 

Anualmente 

6.  

Gestionar en tiempo y forma la provisión de  los recursos 

necesarios (recursos humanos, materiales, tecnológicos,  

medicamentos e insumos) y administrarlos 

Permanentemente 
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adecuadamente para el buen funcionamiento del área a su 

cargo. 

7.  

Elaborar en forma conjunta con los encargados del área, 

estrategias que garanticen el uso correcto y adecuado de 

los medicamentos e insumos necesarios para la 

operatividad del servicio a su cargo.  

Permanentemente 

8.  

Cumplir con las normas y principios éticos establecidos, 

relacionados a su función dentro de la institución. 
Diariamente 

9.  

Verificar, supervisar y comunicar al servicio de 

enfermería y por su intermedio al área de Recursos 

Humanos sobre los permisos, días libres, ausencias, 

vacaciones y cualquier otra información requerida sobre el 

personal del área a su cargo. 

Diariamente 

10.  

Realizar las evaluaciones y seguimiento del personal de 

enfermería del  área a su cargo, en cooperación con los 

encargados de dicha área, en cuanto a su desempeño y 

atención al asegurado, realizando las correcciones 

necesarias a las desviaciones que se puedan presentar. 

Mensualmente 

11.  

Controlar en forma periódica la realización del inventario 

de los equipos médicos del servicio o unidad, en forma 

conjunta con los encargados del área, y comunicar donde 

corresponda sobre extravíos, pérdidas, sustracciones o 

préstamos. 

Permanentemente. 

12.  

Detectar e informar a las áreas responsables, sobre las 

necesidades surgidas en el sector a su cargo, indicando las 

posibles soluciones para cubrirlas.  

Permanentemente 

13.  

Presentar mensualmente el cuadro estadístico de ingreso y 

egreso de pacientes de las áreas a su cargo y remitirlos a la 

Jefatura de Enfermería. 

Mensualmente 

14.  Coordinar conjuntamente con la Jefatura de Enfermería y la Permanentemente 
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Dirección de Recursos Humanos, a través del Departamento 

de Capacitación,  los planes, programas y actividades de 

capacitación para los/as funcionarios/as del  área a su cargo. 

15.  
Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y 

fuera del mismo en los casos que lo ameriten.  
Diariamente 

16.  

Elaborar conjuntamente con el responsable del sector la 

puesta en marcha de planes de contingencias en los casos 

de crisis, emergencias, urgencias u otras circunstancias 

similares. 

En cada caso 

17.  

Resolver dentro de sus facultades los asuntos que sean 

sometidos a su consideración, conforme a las normas y 

procedimientos vigentes. 

En cada caso 

18.  

Proponer la actualización de los manuales de normas y 

procedimientos cuando surjan cambios en los procesos 

que afectan al sector a su cargo. 

En cada caso. 

19.  

Fomentar y mantener  el buen relacionamiento y 

comunicación con el personal a su cargo, con sus 

superiores y demás personas. 

Permanentemente  

20.  

Establecer mecanismos tendientes a realizar un constante 

seguimiento, supervisión y control  del cumplimiento de 

las normas de higiene tanto de los lugares de internación 

de los pacientes, como de las demás dependencias del área 

a su cargo. 

Permanentemente  

21.  

Prestar atención personalizada, humanizada y continua a 

los asegurados, con calidad y calidez, tomando en cuenta 

sus necesidades, respetando sus valores, costumbres y 

creencias. 

Permanentemente  
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N° TAREAS Y RESPONSABILIDADES  

RELACIONADAS A LA CAPACITACIÓN 

FRECUENCIA 

 

1. 

 Mantenerse actualizada/o participando en los 

programas de educación continua, jornadas, congresos 

de enfermería y de otras ramas de la salud.                                                                                                                                      

 

 

Permanentemente 

 

2. 

Transmitir los conocimientos al personal a su cargo 

para avanzar en el mejoramiento de la atención del 

asegurado/a con excelencia. 

 

 

Permanentemente 

 

3. 

Realizar evaluación y retroalimentación en cuanto a 

conocimientos trasmitidos al personal, de manera a 

fortalecer las debilidades encontradas. 

 

 

Permanentemente 

 

 

4. 

Participar en investigaciones del área correspondiente 

con el objetivo de contribuir al desarrollo profesional y 

al mejoramiento de la salud de los asegurados y de la 

población en general. 

 

 

En cada caso 
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M A N U A L  D E  O R G A N I Z A C I Ó N  Y  F U N C I O N E S  

SECTOR: ENFERMERIA  SIGLAS AME/ENF 

DENOMINACIÓN DEL 

CARGO 

 

: ENFERMERA/O ASISTENCIAL 

RELACIÓN SUPERIOR : 

ENFERMERA/O JEFE 

ENFERMERA/O ENCARGADA/O DE LA UNIDAD DE 

TERAPIA INTENSIVA (En caso de contar con Unidad de 

Terapia Intensiva) 

RELACIÒN HORIZONTAL : 

ENFERMERA/O CIRCULANTE DE QUIROFANO 

INSTRUMENTADOR QUIRURGICO 

LICENCIADA EN OBSTETRICIA 

RELACIÒN INFERIOR : TECNICA/O EN ENFERMERIA 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES  FRECUENCIA 

1.  

Participar en el planeamiento de acciones 

interdisciplinarias dentro del equipo de trabajo. 

 

Semanalmente 

2.  

Cumplir con las normas y principios éticos establecidos 

relacionados a su función dentro de la institución. 

 

Permanentemente 

 

3.  

Asistir a reuniones y cursos de capacitación convocadas 

o realizadas por la Jefatura del Servicio, por la Dirección 

de Hospitales del Área Interior o por otras dependencias 

de la institución. 

 

 

En cada caso  

4.  

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y 

fuera del mismo en todos los casos que ello sea 

necesario. 

 

 

Diariamente 

5.  

Mantener orden y disciplina, cumplir y hacer cumplir las 

normas, reglamentos internos y de la institución  

 

Permanentemente 

6.  

Informar a la Enfermera/o Jefe sobre el cumplimiento de 

indicaciones médicas, procedimientos y registros  u otras 

circunstancias anómalas como ausencias, llegadas 

tardías, indisciplinas y faltas que pudieran perjudicar el 

 

 

 

Permanentemente 
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buen funcionamiento del servicio. 

7.  

Verificar el buen funcionamiento de los equipos 

biomédicos de la unidad a su cargo e informar sobre 

anormalidades a la jefatura de enfermería. 

 

Permanentemente 

8.  
Participar en la recorrida médica Diariamente 

9.  

Utilizar adecuadamente medicamentos e insumos, 

documentar entrada y salida de los mismos, por 

pacientes en los turnos respectivos. 

 

 

Diariamente 

10.  

Fomentar y mantener el buen relacionamiento y fluida 

comunicación con los asegurados/as, familiares y 

compañeros/as de trabajo. 

Permanentemente 

11.  

Velar por el cumplimiento de los principios de asepsia y 

antisepsia dentro de las unidades de pacientes. 

 

Permanentemente 

12.  

Recibir y hacer entrega de las guardias, interiorizándose 

del estado actual y evolución del paciente. Contabilizar 

y verificar la funcionalidad de los equipos, la existencia 

de drogas e insumos en la unidad del paciente, en forma 

verbal y escrita. 

Diariamente 

13.  

Registrar toda la información relacionada a problemas 

identificados a través de la valoración en enfermería y 

realizar acciones según competencia y responsabilidad. 

Evaluar dichas acciones y registrar en la hoja de 

enfermería. 

Diariamente 

14.  

Acondicionar en forma adecuada la unidad para la 

recepción y traslado de los pacientes. 
Diariamente 

15.  

Mantener orden, limpieza y funcionalidad de la unidad a 

su cargo, respetando y cumpliendo con los principios de 

asepsia, antisepsia y las normas de bioseguridad y 

clasificación de residuos. 

Permanentemente 
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16.  

Preparar a los pacientes para la realización de estudios 

invasivos y no invasivos, de acuerdo a los protocolos 

establecidos. 

En cada caso 

17.  

Cumplir correctamente con el tratamiento médico 

indicado, e informar de las dificultades presentadas para 

su cumplimiento. 

Permanentemente 

18.  
Cuidar y mantener la higiene y el confort del paciente 

hospitalizado y de su unidad. 
Permanentemente 

19.  

Realizar la preparación y administración de fármacos a 

los pacientes internados, por las diferentes vías y según 

indicación médica. Identificar reacciones producida por 

dichos fármacos u otras sustancias y comunicar al 

médico tratante.  

 En cada caso 

20.  

Identificar alteraciones en los parámetros de signos 

vitales, o síntomas de complicaciones (como por Ej., 

hipoglucemia, hiperglucemia, etc.), comunicar al médico 

y cumplir con las indicaciones pertinentes. 

En cada caso 

21.  

Ejecutar acciones de enfermería en situaciones de 

emergencias y catástrofes dentro y fuera del servicio, o 

según lo establezca la institución. 

En cada caso 

22.  

Brindar asistencia personalizada, humanizada y continua 

a los asegurados/as de la institución, con calidad y 

calidez, tomando en cuenta sus necesidades y respetando 

sus valores.  

Permanentemente 
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N° TAREAS Y RESPONSABILIDADES DE 

CAPACITACIÓN 

FRECUENCIA 

 

 

1. 

Participar en los programas de educación continua, 

jornadas y congresos para el personal de enfermería y 

otras profesiones del área salud. 

 

En cada caso 

 

 

2. 

Trasmitir el conocimiento y desarrollar las 

habilidades que contribuyan al mejoramiento de los 

cuidados en enfermería. 

 

Permanentemente 

 

 

3. 

Participar en investigaciones relacionadas a 

enfermería y otras áreas con el objetivo de contribuir 

al desarrollo profesional y mejoramiento de la salud 

de los asegurados y de la población en general. 

 

 

En cada caso 
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M A N U A L  D E  O R G A N I Z A C I Ó N  Y  F U N C I O N E S  

SECTOR: ENFERMERIA  SIGLAS AME/ENF 

DENOMINACIÓN DEL 

CARGO 

 

: INSTRUMENTADORA/OR DE QUIROFANO 

RELACIÓN SUPERIOR : ENFERMERA/O JEFE  

RELACIÒN HORIZONTAL : 

ENFERMERA/O ASISTENCIAL 

ENFERMERA/O CIRCULANTE DE QUIROFANO 

LICENCIADA EN OBSTETRICIA 

 

Nº 
TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES 

Y ASISTENCIALES 
FRECUENCIA 

1.  

Fomentar y mantener el buen relacionamiento y fluida 

comunicación con los asegurados/as, familiares y 

compañeros/as de trabajo. 

Permanentemente 

2.  

Cumplir con las normas y principios éticos establecidos 

relacionados a su función dentro de la institución. 
Permanentemente 

3.  

Participar en el planeamiento de acciones 

interdisciplinarias dentro del equipo de trabajo. 

 

En cada caso 

4.  

Asistir a reuniones y cursos de capacitación convocadas 

o realizadas por la Jefatura del Servicio, por la Dirección 

de Hospitales del Área Interior o por la institución. 

 

 

En cada caso 

5.  

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y 

fuera del mismo en todos los casos que ello sea 

necesario. 

 

 

Diariamente 

6.  

Respetar y hacer respetar la dignidad del paciente a ser 

intervenido. 
Permanentemente 

7.  

Informar a la Enfermera/o Jefe sobre el cumplimiento de 

indicaciones médicas, procedimientos y registros u otras 

circunstancias anómalas como ausencias, llegadas 

tardías, indisciplinas y faltas que pudieran perjudicar el 

buen funcionamiento del servicio. 

 

 

 

Diariamente 
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8.  

Verificar el buen funcionamiento de los equipos 

biomédicos de la sala a su cargo e informar sobre 

anormalidades a la jefatura de enfermería. 

 

 

Diariamente 

9.  

Recibir  y hacer entrega de las guardias contabilizando y 

verificando la funcionalidad de los equipos, drogas e 

insumos del quirófano, en forma verbal y escrita. 

Diariamente 

10.  

Registrar toda la información relacionada a problemas 

identificados a través de la valoración en enfermería y 

realizar acciones según competencia y responsabilidad. 

Evaluar dichas acciones y registrar en la hoja de 

enfermería. 

Diariamente 

11.  

Acondicionar en forma adecuada la unidad para la 

recepción y traslado de los pacientes. 
Diariamente 

12.  

Conocer de antemano el tipo de cirugía a realizarse y por 

ende los tiempos operatorios, a fin de adelantarse a las 

necesidades del cirujano. 

En cada caso 

13.  

Cumplir y hacer cumplir el uso correcto de la vestimenta 

de quirófano (gorro, cubre calzado, mascarilla, chomba, 

pantalón, chaleco, etc.). 

 Permanentemente 

14.  

Verificar y asegurar que el mobiliario, los aparatos y 

equipos en general de la sala, se encuentren en 

condiciones de ser utilizado. 

Diariamente 

15.  

Preparar todo el instrumental y material necesario para la 

cirugía verificando que no falte ningún elemento, antes del 

inicio de la intervención. 

En cada caso 

16.  

Proveerse de los materiales necesarios para la 

realización de su trabajo diario. 

 

Diariamente 

17.  

Utilizar adecuadamente medicamentos e insumos, 

documentar entrada y salida de los mismos, por 

pacientes en los turnos respectivos. 

 

 

Diariamente 



             

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

DIRECCIÓN DE HOSPITALES DEL ÁREA INTERIOR 

HOSPITALES REGIONALES, UNIDADES SANITARIAS Y PUESTOS SANITARIOS 

SECTOR: Enfermería 

 

                                                                                               

 

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por 

Resolución     

Fecha de vigencia  

 Lic. Marina Vera de Corvalán – 

Asistente Técnico de la DHAI 

 Lic. Carla Rocío Arguello – Analista 

de Organización y Procesos GP/ODO 

Lic. Fanhy Ayala Cano, Jefe 

de Oficina de Desarrollo 

Organizacional - Gabinete 

de Presidencia 

  Página 24 de 33 
 

 

18.  

Velar por el cumplimiento de los principios de asepsia y 

antisepsia dentro del área donde desarrolla su trabajo. 

 

Permanentemente 

19.  Ayudar a los cirujanos a vestirse. En cada caso 

20.  

Instrumentar (según competencia) durante la cirugía y 

mantener el instrumental ordenado, en el curso del acto 

quirúrgico. 

En cada caso 

21.  

Controlar los elementos utilizados, manteniendo la mesa 

ordenada y desechando adecuadamente el material 

utilizado. 

En cada caso 

22.  
Tomar muestras operatorias, rotular y enviar para su 

procesamiento. 
En cada caso 

23.  
Controlar el uso de gasas y compresas en el campo 

operatorio, efectuar su recuento. 
En cada caso 

24.  
Colaborar en la desinfección final y colocación de 

apósitos.  
En cada caso 

25.  

Realizar el recuento y verificación de los equipos e 

instrumentales utilizados así como disponer lo necesario 

para su lavado, desinfección y esterilización; 

cumpliendo con los principios de asepsia, antisepsia,  

normas de bioseguridad, clasificación y disposición de 

los residuos.  

En cada caso 

26.  
Acondicionar la sala de quirófano para la siguiente 

cirugía. 
En cada caso 

27.  

Ejecutar acciones de enfermería en situaciones de 

emergencias y catástrofes dentro y fuera del servicio, o 

según lo establezca la institución. 

En cada caso 

28.  

Brindar asistencia personalizada, humanizada y continua 

a los asegurados/as de la institución, con calidad y 

calidez, tomando en cuenta sus necesidades y respetando 

sus valores. 

 

 

Permanentemente 
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N° TAREAS Y RESPONSABILIDADES DE  

CAPACITACIÓN 

FRECUENCIA 

 

 

1. 

Participar en los programas de educación continua, 

jornadas y congresos para el personal de enfermería y 

otros profesionales de salud. 

 

 

En cada caso 

 

 

2. 

Trasmitir el conocimiento y desarrollar las habilidades 

que contribuyan al mejoramiento de los cuidados en 

enfermería. 

 

Permanentemente 

 

 

3. 

Participar en investigaciones relacionadas a 

enfermería y otras áreas con el objetivo de contribuir 

al desarrollo profesional y mejoramiento de la salud 

de los asegurados y de la población en general. 

 

 

En cada caso 
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M A N U A L  D E  O R G A N I Z A C I Ó N  Y  F U N C I O N E S  

SECTOR: ENFERMERIA  SIGLAS: AME/ENF 

DENOMINACIÓN DEL 

CARGO 

 

: ENFERMERA CIRCULANTE DE QUIROFANO 

RELACIÓN SUPERIOR : ENFERMERA/O JEFE  

RELACIÒN HORIZONTAL : 

ENFERMERA/O ASISTENCIAL 

INSTRUMENTADORA/OR QUIRÙRGICO 

LICENCIADA EN OBSTETRICIA 

RELACIÒN INFERIOR : TECNICA/O EN ENFERMERIA 

 

Nº 
TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES 

Y ASISTENCIALES 
FRECUENCIA 

1.  

Participar en el planeamiento de acciones 

interdisciplinarias dentro del equipo de trabajo. 
Permanentemente 

2.  

Cumplir con las normas y principios éticos establecidos 

relacionados a su función dentro de la institución. 
Permanentemente 

3.  

Asistir a reuniones y cursos de capacitación convocadas 

o realizadas por la Jefatura del Servicio, por la Dirección 

de Hospitales del Área Interior o por la institución. 

 

 

En cada caso 

4.  

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y 

fuera del mismo en todos los casos que ello sea 

necesario. 

 

 

Diariamente 

5.  

Mantener orden y disciplina, cumplir y hacer cumplir las 

normas, reglamentos internos y de la institución  

 

Permanentemente 

6.  

Informar a la Enfermera/o Jefe sobre el cumplimiento de 

indicaciones médicas, procedimientos y registros u otras 

circunstancias anómalas como ausencias, llegadas 

tardías, indisciplinas y faltas que pudieran perjudicar el 

buen funcionamiento del servicio. 

 

 

 

Diariamente 

7.  

Verificar el buen funcionamiento de los equipos 

biomédicos de la sala a su cargo e informar sobre 

 

 

Diariamente 
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anormalidades a la jefatura de enfermería. 

8.  

Verificar y asegurar que el mobiliario, los aparatos y 

equipos en general de la sala, se encuentren en 

condiciones de ser utilizado. 

Diariamente 

9.  

Fomentar y mantener el buen relacionamiento y fluida 

comunicación con los asegurados/as, familiares y 

compañeros/as de trabajo. 

Permanentemente 

 

10.  

Respetar y hacer respetar la dignidad del paciente a ser 

intervenido. 
Permanentemente 

11.  

Recibir al paciente identificándose e identificándolo, 

mitigando en lo posible su ansiedad y temor. Encargarse 

del correcto traslado del paciente a la camilla quirúrgica. 

Permanentemente 

12.  

Controlar que el paciente llegue al quirófano en las 

condiciones higiénicas demandadas. Comprobar que el o 

la paciente no lleve anillos, pulseras (objetos metálicos), 

lentes de contacto ni prótesis dentarias. 

En cada caso 

13.  
Colaborar en la colocación del paciente en la mesa de 

operaciones. 
En cada caso 

14.  

Colaborar con el personal de instrumentación y los 

cirujanos durante la intervención en todo lo necesario, 

actuando desde fuera del campo estéril. 

En cada caso 

15.  
Colaborar en la finalización de la operación, colocando 

apósitos externos, fijando drenajes y sondas, etc. En cada caso 

16.  

Recibir  y hacer entrega de las guardias contabilizando y 

verificando la funcionalidad de los equipos, drogas e 

insumos del quirófano, en forma verbal y escrita. 

Diariamente 

17.  

Registrar toda la información relacionada a problemas 

identificados a través de la valoración en enfermería y 

realizar acciones según competencia y responsabilidad. 

Evaluar dichas acciones y registrar en la hoja de 

Diariamente 
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enfermería. 

18.  
Acondicionar en forma adecuada la unidad para la 

recepción y traslado de los pacientes. 
Diariamente 

19.  

Conocer de antemano el tipo de cirugía a realizarse y por 

ende los tiempos operatorios, a fin de adelantarse a las 

necesidades del instrumentador/a. 

En cada caso 

20.  

Cumplir y hacer cumplir el uso correcto de la vestimenta 

de quirófano (gorro, cubre calzado, mascarilla, chomba, 

pantalón, chaleco, etc.). 

 Permanentemente 

21.  
Velar por el cumplimiento de los principios de asepsia y 

antisepsia dentro del área donde desarrolla su trabajo. 

 

Permanentemente 

22.  

Preparar todo el instrumental y material necesario para la 

cirugía verificando que no falte ningún elemento, antes del 

inicio de la intervención. 

En cada caso 

23.  
Ayudar a los cirujanos, ayudantes e instrumentadores a 

vestirse. 
En cada caso 

24.  

Controlar los elementos utilizados, manteniendo la mesa 

ordenada y desechando adecuadamente el material 

utilizado. 

En cada caso 

25.  
Tomar muestras operatorias, rotular y enviar para su 

procesamiento. 
En cada caso 

26.  

Realizar el recuento y verificación de los equipos e 

instrumentales utilizados así como disponer lo necesario 

para su lavado, desinfección y esterilización; 

cumpliendo con los principios básicos de asepsia, 

antisepsia, normas de bioseguridad, clasificación y 

disposición final de los residuos. 

En cada caso 

27.  

Acondicionar la sala de quirófano para la siguiente 

cirugía. Instrumentar (según competencia) durante la 

cirugía y mantener el instrumental ordenado, en el curso 

En cada caso 
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del acto quirúrgico. 

28.  
Proveerse de los materiales necesarios para la 

realización de su trabajo diario. 
En cada caso 

29.  

Utilizar adecuadamente medicamentos e insumos, 

documentar entrada y salida de los mismos, por 

pacientes en los turnos respectivos. 

 

 

Diariamente 

30.  

Ejecutar acciones de enfermería en situaciones de 

emergencias y catástrofes dentro y fuera del servicio, o 

según lo establezca la institución. 

En cada caso 

31.  

Brindar asistencia personalizada, humanizada y continua 

a los asegurados/as de la institución, con calidad y 

calidez, tomando en cuenta sus necesidades y respetando 

sus valores. 

Permanentemente 

 

N° TAREAS Y RESPONSABILIDADES DE  

CAPACITACIÓN 

FRECUENCIA 

 

 

1. 

Participar en los programas de educación continua, 

jornadas y congresos para el personal de enfermería y 

otros profesionales de salud. 

 

 

En cada caso 

 

 

2. 

Trasmitir el conocimiento y desarrollar las habilidades 

que contribuyan al mejoramiento de la salud de los 

asegurados y de la población en general. 

 

Permanentemente 

 

 

3. 

Mantener espíritu reflexivo y estar abierto/a a la 

innovación y facilitar la adaptación a los cambios 

profesionales que ayuden a mejorar los cuidados en 

enfermería. 

 

 

 

Permanentemente 
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M A N U A L  D E  O R G A N I Z A C I Ó N  Y  F U N C I O N E S  

SECTOR: ENFERMERIA  SIGLAS : AME/ENF 

DENOMINACIÓN DEL CARGO 

 
: 

LICENCIADA/O EN OBSTETRICIA, TECNICA/O EN 

OBSTETRICIA 

RELACIÓN SUPERIOR : ENFERMERA/O JEFE  

RELACIÒN HORIZONTAL : 

ENFERMERA ASISTENCIAL 

INSTRUMENTADORA/OR QUIRURGICO 

ENFERMERA/O CIRCULANTE DE QUIROFANO 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS FRECUENCIA 

1.  

Participar en el planeamiento de acciones interdisciplinarias 

dentro del equipo de trabajo. 

 

Permanentemente  

2.  

Cumplir con las normas y principios éticos establecidos 

relacionados a su función dentro de la institución. 
Permanentemente  

3.  

Asistir a reuniones y cursos de capacitación convocadas o 

realizadas por la Jefatura del Servicio, por la Dirección de 

Hospitales del Área Interior o por la institución. 

 

 

En cada caso  

4.  Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera 

del mismo en todos los casos que ello sea necesario. 

 

 

Diariamente 

 

5.  Mantener orden y disciplina, cumplir y hacer cumplir las 

normas, reglamentos internos y de la institución  

 

Permanentemente  

6.  Informar a la Enfermera/o Jefe sobre el cumplimiento de 

indicaciones médicas, procedimientos y registros u otras 

circunstancias anómalas como ausencias, llegadas tardías, 

indisciplinas y faltas que pudieran perjudicar el buen 

funcionamiento del servicio. 

 

 

Permanentemente 

 

 
 

7.  Verificar el buen funcionamiento de los equipos 

biomédicos de la sala a su cargo e informar sobre 

anormalidades a la jefatura de enfermería. 

 

 

Diariamente  

8.  Participar en la recorrida médica. Diariamente 
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9.  Utilizar adecuadamente medicamentos e insumos, 

documentar entrada y salida de los mismos, por pacientes 

en los turnos respectivos. 

 

 

Diariamente  

10.  Fomentar y mantener el buen relacionamiento y fluida 

comunicación con los asegurados/as, familiares y 

compañeros/as de trabajo. Verificar el buen funcionamiento 

de los equipos biomédicos del área a su cargo e informar 

sobre anormalidades a la jefatura de enfermería. 

 

Permanentemente 

 

11.  Velar por el cumplimiento de los principios de asepsia y 

antisepsia dentro de las unidades de pacientes. 

Diariamente 

 

12.  Recibir y hacer entrega de las guardias, interiorizándose del 

estado actual y evolución del paciente. Contabilizar y 

verificar la funcionalidad de los equipos, la existencia de 

drogas e insumos en la unidad del paciente, en forma verbal 

y escrita. 

Diariamente  

13.  Registrar toda la información relacionada a problemas 

identificados a través de la valoración y realizar acciones 

según competencia y responsabilidad. Evaluar dichas 

acciones y registrar en la hoja de enfermería. 

Diariamente  

14.  
Realizar control pre-natal en ausencia del médico 

especialista. 
En cada caso  

15.  

Realizar el ingreso de la/s pacientes para parto normal, 

cesárea o legrado y la preparación requerida (ingreso, vía, 

preparación de la piel, etc.) 

En cada caso  

16.  Conducir y asistir al parto normal.  En cada caso  

17.  

Efectuar cuidados e higiene de la puérpera normal o 

cesareada y del recién nacido. 
En cada caso  

18.  

Realizar la preparación y administración de fármacos a las 

pacientes internadas a su cargo, por las diferentes vías y 

según indicación médica. Identificar reacciones producida 

En cada caso  
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por dichos fármacos u otras sustancias y comunicar al 

médico tratante. 

19.  
Realizar control y registro de signos vitales, sangrado e 

involución uterina en el post-parto. 
En cada caso  

20.  

Realizar control para detección del cáncer cérvico-uterino y 

de mamas. 
En cada caso  

21.  
Apoyar y ayudar en las actividades de enfermería 

dispuestas por la jefatura de enfermería. 
Permanentemente  

22.  

Realizar vigilancia o triage dispuesta por la Dirección o 

Jefatura de Enfermería en casos de contingencia o 

necesidad. 

En cada caso  

23.  

Brindar asistencia personalizada, humanizada y continua a 

los asegurados/as de la institución, con calidad y calidez, 

tomando en cuenta sus necesidades y respetando sus 

valores. 

Permanentemente  

 

N° TAREAS Y RESPONSABILIDADES DE  

CAPACITACIÓN 

FRECUENCIA 

 

 

1. 

Participar en los programas de educación continua, 

jornadas y congresos para el personal de enfermería y 

otros profesionales de salud. 

 

 

En cada caso 

 

 

2. 

Trasmitir el conocimiento y desarrollar las habilidades 

que contribuyan al mejoramiento de la salud de los 

asegurados y de la población en general. 

 

Permanentemente 

 

 

3. 

Informar y educar a las embarazadas sobre la 

importancia del control pre-natal; el correcto y 

adecuado cuidado del pezón, nutrición, higiene del 

parto y puerperio. 

 

 

 

Permanentemente 

4. 

 

Informar y educar sobre la prevención y diagnostico 

precoz del cáncer cérvico-uterino así como el cáncer 

de mama,  promoviendo el autoexamen de mamas 

 

 

 

 

Permanentemente 
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para la derivación al servicio correspondiente en casos 

sospechosos; además de otros tipos de cáncer que 

afecta a la mujer.  

5. Informar y educar sobre la prevención, diagnostico y 

tratamiento de las infecciones de transmisión sexual 

 

Permanentemente 

 


