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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS DE ENFERMERIA - CUIDADO GENERAL DE CIRUGHA

Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en ia supervision y coordinacion de las actividades desarrolladas por un grupo de
empleado(a)s que proveen servicios de cuidados de salud directos en el campo de la enfermeria en una unidad clinica en
la que se atienden pacientes que se preparan y gue se recuperan de distintos procedimientos guirirgicos que se flavan
a cabo enas salas de cirugia o de operaciones institucionales y en donde se desarrollan servicios tales como: &l recibo
y atencién de pacientes a ser admitides a cirugia; los proceses de la recopilacidn, verificacion y registro de la
informacidn reglamentaria necesaria para el procesamiento de las cirugias y la recuperacion de lofals pacientes de
procedimientos quirirgicos institucionales; la administracidn y coordinacidn de los servicios de cuidado médico, de
enfermeria y de medicacidn de lo{a)s referidos pacientes de cirugia; transferencias de pacientes a otras unidades de
cuidados de salud de acuerdo con la condicidn médica; y otras actividades y funciones departamentales relacionadas
con procesos de cuidado directo de enfermeria en el &mbito de una unidad de cirugia en general.

Funciones Esenciales

Supervisa, coordina y eval(ia las actividades de un grupo de empleado(a}s asignadas a los procesas de cuidado
directo de enfermeria que se le proveen a lofa}s pacientes gue ingresan y egresan a la unidad de cuidado generai de
cirugia a que se asigne, eon el proposito de asegurar el manejo adecuado de lo(a)s pacientes en las distintas fases de
los referidos servicios y para comprobar que los servicios a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
procedimientos y requerimientos de ley e institucionales aplicables. :

Desarrolla, supervisa y coordina la realizacion y el cumplimiento de los planes de trabajo de la unidad de
servicios de enfermeria que supervisa,

Determina, gestiona y coordina con su supervisor{a) las necesidades de materiales y suministros de la unidad
de servicios de enfermeria bajo su supervision, para asegurar la continuidad de los servicios que se proveen en la
misma.

Supervisa y coordina el procesamiento de los cargos por servicios prestados a los pacientes en la unidad de
trabajo hajo su responsabilidad para asegurar que se facturen los mismos de acuerdo con los métodos, normas,

sistemas, procedimientos y protocolos establecidos.

Evaliia los trabajos y el desempeiio del personal que supervisa con el propdsito de comprobar la calidad de los
servicios y de recomendar los cambios necesarios.

Supervisa y coordina la implantacion de las normas, métodos y procedimientos de control de calidad y de
otros controles institucionales aplicables a los servicios de cuidado directo de enfermeria que se le asignen.
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Autoriza los procesos de facturacion por los servicios ofrecidos a los distintos pacientes en la unidad de
servicios clinicos bajo su supervision.

Implanta las normas y procedimientos establecidos y supervisa su cumplimiento en las operaciones y el
funcionamiento de las actividades de prestacion de los servicios de cuidade de enfermeria desarroliadas por el personal
de enfermeria que se le asigne. :

Colabora y coordina con funcionariofa)s y especialistas del Centra y con personal externo gran variedad de
asuntos y aspectos clinicos y administrativos correspondientes a las operaciones y al funcisnamiento de la seccion de
servicios de cuidados directos de enfermeria que supervisa.

Adiestra al personal bajo su responsabilidad y orienta a otro{a)s funcionario(a)s del Centro en los asuntos y
aspectos de los servicios de cuidado directo de enfermerfa bajo su supervisidn.

Colabora con el (la} Gerente{a) departamental en la evaluacién periddica del funcionamiento, la prestacién de
los servicios, los trabajos y el desempefio del personal que integra la unidad de servicios a su cargo con el propdsito de
efectuar los cambios y ajustes necesarios para el mejoramiento de los mismos.

Colabora con su supervisor(a) en los procesos del desarrollo y administracion del presupuesto de las fases
correspondientes a los servicios de cuidado de enfermeria que se proveen en la seccién funcional a su eargo.

Redacta los informes periddicos de actividad que le solicite el (la) Gerente{a) del departamento y otras
‘comunicaciones correspondientes a las actividades y a los servicios que se desarreflan en la seccion bajo su
supervision. '

Opera equipos que se utilizan en los proceses y servicios directos de enfermeria en el dmbito del cuidado
general de cirugia para pacientes con condiciones cardiovasculares.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, acceso, procesamignto y comunicacion electronica
de informacion refacionada con las actividades y procesos que desarrolla.

Genera, atiende y refiere llamadas telefdnicas relacionadas con los procesos y actividades que desarrofla.

Se ftraslada a diferentes localidades en el Centro con el propésite de desarrollar diversas actividades
relacionadas con su trabajo. '
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Responsabilidad
Por equipos, materiales y propiedad: Los errores cometidos por el {la) empleadofa) resuitan eﬁ
algunas consecuencias o pérdidas menares.
Por impacta fiscal: Los errores cometidos por el {la) empieadoia} tienen como

resultado consecuencias o pérdidas menores.

Por informacidn: El {La}) empleadola) accede y custodia informacion confidencial para el
desarrollo de sus funciones. A este nivel las consecuencias por
grrores en la divulgacion de la informacion causarian trastornos
en las operaciones los cuales pueden ser corregidos o
reparados.

Por la seguridad de otros: El trabajo requiere que el {la} empleado{a) asuma responsabilidad
considerable por la seguridad y la salud de otros o por la
aplicacidn de normas de seguridad publica o de la salud.

Supervisién

Ejercida: El trabajo requiere que el {la) empleado(a) supervise de 15 a 29 empleado{als que realizan trabajos
que reguieren procesos de andiisis, de evaluacion y trabajos profesionales y especializados
relacionados con el cuidado directo de enfermeria.

Recibida: El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision del {de |a} Gerente{a) de Cuidado General de
Cirugia o un representante autorizado. '

Estuerzo Requerido

Mental: Esfuerzo mental alto que incluye trabajo variade el cual comprende actividades, procesos u
operaciones complejas que requieren que el {la) empleadofa) ejerza concentracidn mental de
alta intensidad para la deteccion y solucion de problemas, para ajustar los métodos de
trabajo o para el desarrolio de procesos cientificos, administratives, institucionales u
operacionales, los cuales pueden provecar un afto nivel de cansancio o fatiga mental.
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Condiciones de Trabajo

Am_bie_nte:

_Riesgds: e

Requisitos Minimos

Trabajo en un ambiente de oficina, taller, almacén o en una unidad de trabajo en la
cual el (la) empleado(a) esth expuesto(a) en forma frecuente a condiciones o
-elementos tales como: ruido, poca ventiacion, frio, calor u otras condiciones o

~ elementos similares.

‘Exposicion a aCti_vidades_ 0 4reas de trabajo que conllevan que el (la) empleado(a)

- enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan ocasionarle dafios o
_enfermedades de naturaleza y consecuencias considerables, tales como: fracturas,

- quemaduras, ojos lacerados, golpes o contusiones corporales fuertes y ofras
lesiones o enfermedades que requieran un periodo corto de supervision médica,

poca hospitalizacion o de algin tratamiento que ocasione que el {la) frabajador(a) - RIS .

convaiezca 0se ausente de sus funcmnes por un penodo corto de tiempo.

“Preparacion Académica: | _- _' Grado de Bachillerato en Ciencias de Enfermerfa de un coleg[o

Experiencia: ~~  Cuatro (4) afios de expenencua en trabajos de enfermena de mvel L .

. universidad o institucion educativa reconoc;da y acreditada.

; j-profeSional
Certificaciones Profesionales: - Llcenma y Registro de Enfermero(a) Generalista expedida por la -

‘Conocimientos: -~ -~ .Prmc:plos tecmcas ¥ practlcas que se utilizan en el campo dela R

.Junta Examinadora de Enfermeras y Enfermeros de Puerto Rico,
- ‘Membresia activa del Colegio de Profesnonales de Ia Enfermerla de
- Puerto R|co :

_ enfermeria

: '-"Conceptos éticos filoséficos, responsabilidades ético-legales,

leyes, reglamentos y procedlmlentos que regulan la praotica y oo

“servicio de la enfermeria

- Idlomas espano[ e mgles.

Habilidades: - Coordinacion y evaluacion efectiva de gran variedad de asuntos

~ relacionados con el campo de la enfermeria.

~ Comunicarse, seguir ¢ impartir instrucciones verbalmente y por Q\

-escrito
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los idiomas inglés y espafiol.

Redaccion de comunicaciones, informes de actividad y otros
documentos.

Establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con
compafiero(a)s de trabajo, personal técnico y especializado del campo de
la salud, pacientes y pablico en general.

Destrezas: Uso y manejo de equipos, materiales e instrumentos clinicos.
Uso y manejo de equipos y materiales de oficina.
Operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacién electronica de
informacidn.

Periodo Probatorio:  Seis (6) meses.

Aprobacidn

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Orgénica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, Ley
Nimero 51 del 30 de junio de 1986, segln enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se enmienda la precedente clase de
puestos que formard parte del Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio de Carrera de la Corporacidn
del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partir del 1 de enero de 2015.

En San Juan de Puerto Rico,a | de ,pion0  de 2015.

ijé”w<¥k3
Waleska Crespo Rivera, MHSA
Directora Ejecutiva

Nota aclaratoria: en el documento se cambia la palabra del (de la) Administrador(a) por Gerente
por recomendacion de la Junta Examinadora de Administradores de Servicios de Salud al 1ro de enero de 2015.
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