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Resernna Historica
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B _RgSEFLﬁ HISTORICA DEL INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL

E( Instituto Oncoldgico Nacional fue fundado el 12 de Julio de 1994
por los Socios Fundadores: Ing. Ernesto Asbun Gazahui, Sva.
Katheen Hershey Potter de Asbun, Sr. Conrado Alberto Canevari
Bergamino, Sr. Osvaldo Lopez Bascopé vy el Ing. Fernando Ayala
Villarroel con el nombre de Centro Oncologico Cochabamba;
posteriormente es adquirvido por la Caja Petrolera de Salud en el
100% del paquete accionario, como consta en [a wminuta de
Trasferencia de acciones el 31 de Julio de 2002 durante [a gestién del
Sr. Natalio TFerndndez- PRESIDENTE EJECUTIVO, Dr. Manlio
Roca Pereyra- GERENTE GENERAL Dr. Hugo Uzeda G.-
ADMINISTRADOR REGIONAL COCHABAMBA, constituyéndose
a partiv del o1 de agosto de 2002 en Caja Pelrolera de Salud - Centro
Oncologice Cochabamba, modificando (a denominacion el 20 de
noviembre de 2002 mediante Resolucion de Directorio N® 52/2002, a
“INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL - CAJA PETROLERA DE
SALUD"

FL instituto Oncoldgico Nacional - Caja Petrolera de Salud, tiene
como objetivo primordial, contribuir a mejorar la calidad de vida de
[a poblacion enferma de Cdncer, elevando su mnivel de safud,
mediante acciones integrvales de promocion, prevencion
rehabilitacion otorgadas en forma oportuna y eficiente.

E[ Instituto Oncoldgico Nacional - Caja Petroleva de Salud, viene
desarvollando sus operaciones con autogestion econdémica Y
financiera, subsistiendo con los ingresos que percibe por atencion a
pacientes particulares. Asimismo, efectia la atencion a pacientes
asegurados a la Caja Petrolera de Safud.
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ANALISIS FO DA - iNSTlTUTD ONCOLOGICO NACIONAL

FACTORES EXTERNOS:

AMENAZAS.
! o Crisis econdémica general.

o Competencia en la atencién Oncolégica por Médicos y Centros especialistas y no
especialistas.

o Falta de informacitén por parte servicios medicos, a terceros de la importancia de la
atencion especializada y multidisciplinaria.
OPORTUNIDADES.

o Consolidarse como Centro de referencia Nacional en la atencion Oncologica.
o Crecimiento de la demanda de atencién especializada en Oncologia.
o Equipamiento de punta en la atencién especializada Oncologica.

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS
o Edificios hospitalarios amplios y comodos.

o Equipamiento médico acorde con la especialidad; acelerador Lineal (Unico en el pais),
Cobalto Picker, Rayos X.

o Plantel médico especializado en Oncologia.
o Compromiso de los médicos con su servicio.

o Capacitacidon y actualizacion médica y paramédica mediante cursos-taller locales,
nacionales e internacionales.

o Cuenta con la unidad de cuidados paliativos personalizados y a domicilio.

o Cuenta con las unidades correspondientes de apoyo (farmacia, laboratorio, patologia)
o Cuenta con convenios para apoyo en los servicios de fisioterapia y psicologia.

DEBILIDADES

Capacidad ociosa en el servicio de hospitalizacion.

o La ubicacion de Instituto, es lejana del centro de la ciudad.

o Horarios muy reducidos de atencién especializada.

o Poca difusién publicitaria de la existencia y ubicacion del Instituto.
o Dualidad de Funciones por falta de recursos humanos.
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Manual Organizacion y de Funciones
Instituto Oncologico Nacional- CA.S.

] 1.CODIGO  |N°DE PAG.
| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2. NOMBRE DE LA UNIDAD.

DIRECCION INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL

JEFATURA DESCONCENTRADA « Jefalura Administrativo Contable
+ Jefatura de Servicios de Salud

é 3. NIVEL JERARQUICO 1 5. UNIDADES DEPENDIENTES

4 NOMBRE_DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPE-
RIOR

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

6. OBJETIVO GENERAL

+ Dirigir los procesos técnicos y administrativos de prestacion de servicios médicos especializados en
oncologia a pacientes asegurados y usuarios particulares, en el marco del Plan Estratégico Institu-
cional

7. DESCRIFPCION DE LAS FUNCIONES

1. Establece e implanta programas y proyectos en el marco del Plan estratégico Institucional y de-
mas normativas institucionales afines a su area..

2. Representa legalmente al Instituto de acuerdo a las facultades conferidas por la Maxima Autori-
dad Ejecutiva.

3. Cumple y hace cumplir las normas establecidas en la ley 1178 y ley del ejercicio profesional

médico 3131

Planifica, organiza, dirige y evalda los servicios de atencion oncolégica.

Implanta el Plan de Gestion de Calidad.

Elabora el POA en coordinacion con las unidades de su dependencia y supervisa su gjecucion.

Revisa y firma documentos conjunlamente la Jefatura Administrativa Contable, conforme a nor-

mativas instifucionales vigentes.

Dirige la elaboracion y ejecucion del plan de mantenimiento e inversion.

Elabora y presenta Informes periédicos a Oficina Nacional sobre el avance de la ejecucion del

POA, y otros requerimientos de la maxima autaridad ejecutiva.

10. Aprueba la compra de servicios terciarizados en el marco de la normativa vigente

Sgomh
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8. TIPO DE UNIDAD
Administrativa

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

» Todas las dependencias del ION.

= Oficina Nacional.

= Administracicnes,Departamentales Regiona-
les, Zonales y Subzonales.

10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Entes gestores de la Seguridad Social de Corto Plazo
Sistema Publice de Salud

Serviclos Privados con y sin fines de lucro.

Personas Particulares.

11. RESPONSABLE DE LA ELABORACION:

12. RESPONSABLE DE REVISION Y VALIDACION:

13. RESPONSABLE DE LA APROBACION:

14. FECHA DE LA ELABORACION:

15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:

16. FECHA DE APROBACION:
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Manual Organizacion y de Funciones
Instituto Oncologico Nacional- CP.S.

] 1. CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES ION-01 1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

JEFATURA DE SERVICIC DE SALUD

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO ¥ Servicios médicos

¥ Servicios paramédicos y auxiliares de diag-
nostico y tratamiento

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SU-
PERIOR

DIRECCION INSTITUTO ONCOLOGICO NA-
CIONAL- CPS

6. OBJETIVO GENERAL

+ Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios de atencion médica, diagnéstico,

tratamiento y rehabilitacion oncologica, en el marco del Plan Estratégico Institucional y normas vi-
gentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

-

. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalua el funcionamiento de los servicios de consuita
externa, emergencias y hospitalizacion conforme al SAFCI y Plan de gestion de Calidad.

Organiza y conduce actividades de Educacién Medica Continua y promocion de la Salud.

Propone y ejecuta programas de investigacion cientifica acorde a los objetivos institucionales.

. Elabora, coordina y evalla la ejecucion del Plan Operativo Anual en el area de su dependencia.
Ernite informes médicos a pelicion de autoridad competente.

Remile informes periédicos de las aclividades desarrolladas y a solicitud de autoridad competen-
te.

. Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento e inversion

Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos para garantizar las condi-
ciones 6ptimas de funcionamiento.

9. Autoriza las solicitudes de compra de servicios terciarizados.

PO RON
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institute Oncoldgico Nacional CFPS.

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10.RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

- Radioterapia. - Servicio Departamental de Salud Cochabamba
- Medicina Interna y Cuidados Paliativos. - Cajas del Sistema de Segurc Social a Corto

- Ginecologia. Plazo

- Oncologia Clinica.

- Ministerio de Salud y Deportes

- Enfermeria - Clinicas y Hospitales Privados

- Todo el personal de Salud

13 ELABORADS PORL; 14. FECHADE ELABORACION: -e-eermemeee -

12. REVISADO POR: S

15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -——-

13. APROBADO POR: 16. FECHA DE APROBACION: =-esoresereseremeceee
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MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES ' 1. CODIGO | N° de PAG.

1ON-01 ' 1.2

—
2. NOMBRE DE LA UNIDAD.

JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE

3. NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES

OPERATIVO » Area contable
« Area de Servicios Generales.

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPE-
RIOR

DIRECCION INSTITUTO ONCOLOGICO NACIO-
NAL

6. OBJETIVO GENERAL

+ Administrar los recursos financieros humanos, bienes y servicios generales aplicando normas y re-
glamentos vigentes, en el marco del Plan Estratégico Institucional.

Q 7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina con el Jefe del ION la planificacion, elaboracion, ejecucién, supervision, control y evalua-
cion del Plan Operativo Anual

Elabora y remite el anteproyecto de presupuesto de acuerdo a instrucciones de Oficina
Nacional

Compatibiliza el POA con el Presupuesto del ION

Emite Informes periddicos a Oficina Nacional sobre la ejecucion del POA

Supervisa la elaboracién y aprueba los estados financieros patrimoniales y presupuestarios.

Realiza seguimiento y control del cumplimiento de las recomendaciones de auditoria externa e inter-
na.

Implanta reglamentos y disposiciones técnicos administrativas emitidos por Oficina Nacional.

Cumple y hace cumplir la ley 1178 y los sistemas de administracion y control gubernamentales.
Autoriza las solicitudes de compra de servicios terciarizados.
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i Instituto Oncologico Nacional- CF.S.

3. TIPO DE UNIDAD
Administrativa

. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
s Jefe LON
« Contabilidad, POA y Presupuestos, Caja In- +« Seguros Sociales:
formes. = Cajade Salud de la Banca Privada.
= Apoyo y Servicia « (Caja CORDES
« Oficina Macional, » Seguro COSSMIL
= Administraciones, Departamentales Regio- s Caja Nacional de Salud.
nales, Zonales y Subzonales. = (Caja de Salud de Caminos.
+ Seguro Social Universitario Potosi.
s Seguro Social Universitario Cochabam-
ba :
+ Centro Médico Boliviano-Belga.
= Hospital Viedma.
«  FUNACC.
11, RESPONSABLE DE LA ELABORACION: 14. FECHA DE LA ELABORACION:

12. RESPONSABLE DE REVISION Y VALIDACION: | 15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:

13. RESPONSABLE DE LA APROBACION: 16. FECHA DE APROBACION:
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Instituto Oncologico Nacional- CP.S.

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ION - 02 1.2

2.

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | DIRECTOR INSTITUTO ONCOLOGICO
CARGO. - NACIONAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

4. NOMERE DEL AREA O DIRECCION DEL | DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
CUAL DEPENDE

‘5. NIVEL JERARQUICO "'"“'i"EJECUTNo DESCONCENTRADO

6.

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO EE T

Implementar procesos de atencion de servicios médicos especializados en oncologia con calidad
| en el marco del Plan Estratégico Institucional, normas vy protocolas vigentes

7. DESCRIPCION DE FUNCIONES O CARGO

1. Dirigir, asumir y velar el debido cumplimiento de toda disposicion de la Institucion en el
desarrollo de sus actividades administrativas, técnicas, legales y reglamentarias en el marco
de la vision y mision Institucional.

2. Proponer estrategias destinadas a captar recursos para cubrir las necesidades de gastos
institucionales administrativas v proyectos de inversiones programadas para la gestion.

3. Aprobar, controlar y supervisar el cumplimiento del POA y Ejecucion Presupuestaria.

4. Emitir informes periédicos a la administracion nacional sobre el cumplimiento de los
objetivos por resultados, Ejecucion Presupuestaria y la Ley 1178, Reglamentos y Normas
Basicas. '

5, Realizar operaciones financieras y firma de documenlos conjuntamente la Jefatura
Administrativa Contable, conforme a Direclrices emitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Piblicas y Administracion de Oficina Nacional.

6. Solicitar al personal dependiente, Informes sobre el cumplimiento de actividades

7. Cumplir con las recomendaciones de Auditoria Interna y Externa, posterior informe a la
Direccién General Ejecutiva.

8. Convocar a reuniones de coordinacion con las diferentes unidades de su dependencia para
analizar y resclver aspectos técnico-adminislrativos.

9. Solicitar la elaboracion y cumplimiento del Programa Operativa Anual Individual POA! de los |
funcionarios de su dependencia.

10. Aplicar programas de gestion de calidad en los servicios de salud.

11. Participar en la adquisicion de bienes y contratacion de servicios conforme a normativa.

12. Considerar los proyectos de expansion y modificacion de la infraestructura para el LO.MN.

43. Solicitar a Oficina Nacional el reclulamiento y seleccion del personal necesario para el
LON.

14. Proponer, supervisar y colaborar en la realizacion de las campafias publicitarias de la
institucion. B |

15. Supervisar y monitorear para el cumplimiento de las_normas de control médice y de calidad

10
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a fraves de los comilés establecidos.

disposicion de los mismos.

16. Asistir de acuerdo a requerimiento a reuniones ordinarias y extracrdinarias convocadas por
el Honorable Directorio y la Maxima Autoridad Ejecutiva.

17. Implantar registros e inventarios de bienes inmuebles, muebles, vehiculos, insumos,
equipamiento e instrumental meédico quirdrgico, asi como prever el adecuado uso y

18. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.

8. ELABORADO POR:-=------

| 9. REVISADO POR:--==--smemenneanes

10. APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION : ---memememmeee
12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:~=rusnenn

13. FECHA DE APROBACION: —-————mre-
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1. CODIGO N° de PAG
MANUAL DE FUNCIONES :
. ION - 02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO. JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR INSTITUTO ONCOLOGICO

NACIONAL
2. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | DIRECCION INSTITUTO ONCOLOGICO
CUAL DEPENDE | NACIONAL
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

| 6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥Y/O CARGO

Dirigir l2 ejecucian de los servicios atencion médica especializada en oncologia con calidad, a
la poblacidn asegurada y usuarios particulares implantando las normas y protocolos de atencion
vigentes en el marco del Plan Eslratégico Institucional.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Coordinar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de los servicios de
consulta externa, emergencias y hospitalizacion,

Implementar normas y protocolos de atenciéon Oncalogica vigentes.

Dirigir e implementar el funcionamiento de los comités de asesoramiento medico y vigilar
gue se cumplan su Plan de Trabajo anual.

Supervisar y monitorear periddicamente la implementacién de las normas de control
médico y de calidad. i

Establecer cronogramas de analisis de informacion generada en el Instituto para proponer
medidas de mejora continua segln corresponda.

Establecer cronogramas de visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas
del Instituto Onceldgico Nacional.

Gestionar la capacitacién continua del personal dentro y fuera de la Institucion para
mejorar su desempefio laboral.

Apoyar el desarrollo de la investigacion clinica y epidemiologica dentro del Instituto
proporcionando asescramientc en la planeacion, presentacion y gjecucion de los
proyeclos.

Establecer y supervisar un programa de promocion de la salud y prevencion de la
enfermedad en el area oncolbgica dirigida al paciente.

Elaborar, monitorear, evaluar y reformular el Plan Operativo Anual (POA).

Elaborar propuestas de mejora continua de las diferentes areas de su dependencia.
Implementar un Plan de mantenimiento y equipamiento de las areas de su dependencia.
Elaborar informes periodicos y/o a requerimiento por las instancias superiores.

Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.
Firmar solicitudes de compra de servicios terciarizados.

12
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8. ELABORADO POR:

9. REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

11. FECHADE ELABORACION : wem-eeemeeeeee

12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:---m-m-—

13FECHA DE APROBACION:
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1. CODIGO N° de PAG.
|| MANUAL DE FUNCIONES ION - 02 1.2

| 2.DENOMINACION DEL PUESTO Y/O JEFE ADMINISTRATIVO CONTABLE
CARGO.

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR INSTITUTO ONCOLOGICO
NACIONAL

4.NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | JEFATURA DE INSTITUTO ONCOLOGICO
CUAL DEPENDE | NACIONAL

'5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/G CARGO

Administrar racionalmente los recursos economicos financieros, humanos y de servicios
generales con eficiencia, eficacia y economia, a través del cumplimiento de normas técnicas
vigentes.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar, cumplir y evaluar las actividades administrativas como
sefialan las disposiciones legales vigentes y resoluciones emitidas por la Inslitucion para
una adecuada gestion del sistema de contabilidad integrada, del POA y la Ejecucion
Presupuestaria.

2. Elaborar, presentar, monitorear, evaluar y aprobar el POA Insfitucional y ejecucion
presupuestaria, mediante informes periédicos en coordinacion con el Jefe de Servicio de
Salud y Director del ION.

3. Contar con recursos econémicos a objeto de cubrir las necesidades de gastos
instilucionales y el control de las inversiones programadas para cada gestion.

4. Implementar sistemas informaticos en el area de su competencia en coordinacion con la
Unidad Nacional de Sistemas.

5. Supervisar y controlar las aclividades administrativas y reglamentarias en el marco de la
visién y mision Institucional.

6. Elaborar y seguir en coordinacién con el Jefe de Servicio de Salud y el Director del ION, del

presupuesto anual de la Institucion hasta su aprobacian.

Elaborar Ios Estados Financieros Patrimoniales y Presupuestarios.

Aulorizar de forma conjunta con el Director del 1.O.N. los movimientos de fondos en

efectivo y/o cheque.

9. Supervisar el manejo y disposicion de activos fijos del Instituto Oncolégica Nacional.

o
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

. Participar en aclividades de capacitacion Institucional.
21.

22,

23.

Tomar conocimiento de la corespondencia y documentacion, para posteriormente derivar a
las diferentes unidades operativas ante la ausencia del Direclor del ION

Aprobar comprobantes de pagos, ingresos y diario que son generados en contabilidad.
Realizar el seguimiento y control al cumplimienic de las recomendaciones de auditoria
externa e interna.

Elaborar planillas de sueldos y Controlar que las cuentas contables sean correctamente
contabilizadas, apropiadas y codificadas y contar con toda la documentacion de respaldo
camo se tiene normado en el sistema de control interno.

Efectuar conciliacion mensual de las cuentas de caja general y bancos, cuentas por cobrar y
cuentas por pagar, manteniendo los saldos actualizados.

Considerar y/o proponer estrategias tendientes a modificar procedimientos técnicos-
administrativos que eleven los rendimientos de las distintas unidades bajo su dependencia.
Difundir todos los reglamentos y disposiciones legales emitidos por Oficina Nacional.
Aulorizar la compra de servicios terciarizados en el marco de la normativa vigente,

Realizar las cotizaciones y liquidaciones de cuentas por los servicios que presta el LO.N.
Participar en los comités hospitalarios.

Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentas vigentes de la institucion.
Resguardar y mantener en buen eslade los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia. '

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director del Instituto Oncologico
Nacional.

| 10. APROBADO POR:--

5. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION : ----ermemeee

: - VALIDACION: camemeo-
9. REVISADO POR: - 12.FECHA DE REVISION Y

14, FEGHA DE APROBACION: --————mememme --
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MANUAL DE FUNCIONES ' 1. CODIGO N° de PAG.
- | ION -02 12

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO. ONCOLOGO CLINICO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL s

CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v

Brindar atencion especializada en Oncologia Clinica con calidad, eficiencia y oportunidad a la

pablacion asegurada y usuarios externos, implantando las normas vy protocolos de atencion
vigentes en el marco de la salud familiar comunitaria intercultural.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

o

10.

11.

12.

Brindar una adecuada y oportuna atencién oncolégica diaria en consulta externa vy
hospitalizacién.

Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expedienie clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, letra legible y selio de medico tratante.
Dar cumplimiento a las normas y protocolos de atencion Oncologica vigentes.

Aplicar el clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE-10) y registrar en los
formularios establecidos.

Realizar cansentimiento informado en la aplicacion de tratamiento de todos los pacientes bajo
su responsabilidad.

Realizar tratamiento sistémico (quimioterapia, hormonolerapia, inmunoterapia, bioterapia) en
régimen ambulatorio y de internacién, de acuerdo a protocolos de la especialidad.

Prestar atencion médica de control post-tratamienta sistémico.

Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas medicas del Instituto
Onecolégico Nacional.

Coadyuvar en la elaboracion, ejecucién, reformulacion del Plan Operativo Anual (POA) de su
ared.

Coordinar con profesionales de otras especialidades, inter consultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencisﬁr?. .
Participar como miembro active en el comité del tumor y demas comites de asesoramiento
médico.

Presentar informes estadisticos mensuales.

16
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15.
16.
17.
18.
19.

20.

. Sugerir acciones para la' mejora continua de la atencidn, en el marco del Plan de Gestidn de

Calidad a Jefatura de Servicios de Salud del Instituto Oncolagico Nacional.

. Elaborar y exender certificados de defuncidn & informes Médicos de acuerdo a solicitud

expresa de autaridad competante.

Cumplir tumos a llamado segun rol Inslitucional.

Acudir a llamado en caso de pacientes internados de emargencia correspondients a su
especialidad y/o pacientes internados bajo su responsabilidad, que requieran su asistencia de
emergencia,

Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacion programadas por el
nivel local, departamental, nacicnal v/ inlernacional, previa aulorizacion Instilucional.
Proponer, viabilizar v redlizar lrabajos de invesligacion, previa aulorizacion Institucional vy
contemplando normativas internacionales reconocidas.

Participar en actividades de inleraccion social con la comunidad de acuerdo a requerimientos
y programas Institucionales.

Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superiar.,

8. ELABORADO POR:------ coun 11. FECHA DE ELABORACION : —-—meemeeee
|9. REVISADO POR: =L -~ |12.FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION;-----— =
10. APROBADO POR:-remmmammm e e—rmeeeeeeeee= | 13, FECHA DE APROBACION:
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1. CODIGO N° de PAG.
1-2

MANUAL DE FUNCIONES ION-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO INTERNISTA(Cardiélogo)
CARGO.

3.DEPENDENCIA INMEDNATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

r 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v

Brindar atencidn especializada en medicina interna, cardiclogia y la Unidad de Cuidados
paliativa con calidad, eficiencia y oportunidad a la poblacidon asegurada y usuarios externos,

implantando las normas y protocolos de atencidn vigentes en el marco de la salud familiar |

comunitaria intercullural.

7._FUNCIONES DEL PUESTO Y/C CARGO

10.

Brindar una adecuada y oportuna atencién especializada en medicina intema y cardiologia
diaria en consulla externa y hospitalizacion.

Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, letra legible y sello de médico tratante.
Prestar atencion meédica a pacientes en ia Unidad de Cuidados Paliativos, en régimen de
internacion, ambulatorio y a domicilio este dltimo, (segun programa institucional) y en caso
de emergencia en olro horario.

Dar cumplimiento a las narmas y protoceolos de atencion vigentes.

Realizar el seguimiento de pacientes tratados en Medicina Interna y Cuidados Paliativos.
Valorar a pacientes pre - operatorios del Instituto Oncologico MNacional.

Aplicar el clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE-10) y registrar en los
formularios establecidos.

Realizar consentimiento informado en la aplicacion de tratamiento de lodos los pacientes
bajo su responsabilidad. _
Participar en visitas médicas malinales, sesiones clinicas y juntas meédicas del Instituto
Oncolagico Nacional.

Coadyuvar en la elaboracion, ejecucion, reformulacion del Plan Operativo Anual (POA) de

su area.

18
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11

12.

13.

15.

16.
17.

18.

. Coordinar con profesionales de otras especialidades, inter consultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion.

Parlicipar como miembro activo en el comité del tumor y demas comilés de asesoramiento

médico.

Presentar informes estadisticos mensuales.

. Sugerir acciones para la mejora continua de la atencion de calidad del servicio, para la
mejora continua de la atencion, en el marco del Plan de Gestion de Calidad a Jefatura de

Servicios de Salud del Instituto Oncolégico Nacional.

Elaborar y extender certificados de defuncién & informes Médicos de acuerdo a solicitud

expresa de autoridad competents.

Cumplir turnos a llamados segin rol institucianal.

Acudir a llamado en casoc de pacientes internados de emergencia correspondienie a su

especialidad yfo pacientes internados bajo su responsabilidad, gue requieran su asistencia

de emergencia.

Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacion programadas por

el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa autorizacién Institucional.

19. Proponer, viabilizar y realizar trabajos de investigacidén, previa autorizacion inslitucional vy
contemplando normativas internacionales reconocidas.
20. Parlicipar en actividades de interaccion social con la comunidad de acuerdo a
requerimientos y programas Institucionales.
21. Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.
8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION : --eercemeimeeees
9. REVISADO POR: - | 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION :---——--
10. APROBADO POR: e - 13. FECHA DE APROBACION: cemmmemucamanann

RN e
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1.CODIGO | NP de PAG.

ION-D2 1-2

1 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO GINECO-OBSTETRA (Oncélogo)
CARGO. s
l "3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

+"  Brindar atencidn especializada en ginecologia oncolégica con calidad, eficiencia y
oportunidad a la poblacidn asegurada y usuarios externos, implantando las normas y
protocolos de atencion vigentes en el marco de la salud familiar comunitaria intercultural,

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/C CARGO

1. Brindar una adecuada y oportuna atencién gineco -oncolégica diaria en consulta externa y
hospitalizacién.

2. Dar cumplimiento a las normas y protocolos de alencion vigentes.

3. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, letra clara, legible y sello de médico
tratante.

4. Realizar consentimiento informado en la aplicacién de tratamiento de todos los pacientes |
bajo su responsabilidad

5. Aplicar el clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE-10) y registrar en los
formularios establecidos.

8. Realizar el seguimiento de pacientes oncologicos tratados en ginecologia oncologica.

7. Prestar alencién médica de control post lralamiento. .

8. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas meédicas del Instituto
Oncologico Nacional.

9. Coadyuvar en la elaboracion, ejecucion, reformulacion del Plan Operativo Anual (POA) de
su Area .

10. Coordinar con profesionales de otras especialidades, inter consultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar |a calidad de atem_:irém. _

11. Participar como miembro activo en el comité del tumor y demas comités de asesoramiento |

20
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12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
4 20.

medico.

Presentar informes esladisticos mensuales.
Sugerir acciones para la mejora continua de la atencién, en el marco del Plan de Gestion de
Calidad a Jefatura de Servicios de Salud del Instituto Oncolégico Nacional.

Elaborar y extender certificados de defuncién e informes Medicos de acuerdo a solicitud
expresa de autoridad competente.

Cumplir turnos a llamados segun rol institucional.

Acudir a llamado en caso de pacientes internados de emergencia correspondiente a su
especialidad y/o pacientes internados bajo su responsabilidad, que requieran su asistencia
de emergencia.

Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacién programadas por
el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa autorizacién Institucional.
Proponer, viabilizar y realizar trabajos de investigacion, previa autorizacién institucional v
contemplando normativas internacionales reconocidas.

Participar en aclividades de interaccion social con la comunidad de acuerdo a
requerimientos y programas Institucionales.

Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

‘ | 8. ELABORADO POR: a— —— |11. FECHADE ELABORACION : seesemememeeeen
9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—--—n-
10. APROBADO POR: - 13.FECHA DE APROBACION:
SO ) i 5.}5%;:’, - %:
y B G B 8 o
1 (:fr By ri%_- !_-E;:-ZTIDHY BLANIFICACION
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MANUAL DE FUNGCIONES 1. CODIGO N° de PAG.

ION-02 12

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O . CIRUJANO ONCOLOGO
CARGO. 5

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIOS DE SALUD
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Brindar atencion especializada en cirugia cncoldgica con calidad, eficiencia y oportunidad a
poblacién asegurada y usuarios externos, implantando las normas vy protocolos de atencion
vigentes en el marco de la salud familiar comunitaria intercultural.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Brindar una adecuada y oporluna atencién oncolégica diaria en consulla externa y

hospitalizacion.

Dar cumplimiento a las normas y protocolos de atencién Oncologica vigentes.

Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico

prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, letra legible y sello de medico tratante.

4. Aplicar el clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE-10) y registrar en los
formularios establecidos. ‘ '

5. Aplicar consentimiento informado en la aplicacion de tratamiento de todos los pacientes bajo
su responsabilidad

6. Brindar atencién Médica de valoracién quirirgica -oncologica diaria en consulta externa.

7. Realizar tratamiento médico-quirirgico — oncologico a pacientes hospitalizados de acuerdo
a normas y protocolos de especialidad.

8. Realizar el seguimiento de pacientes oncologicos fratados en Cirugia Oncologica. _

9. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Instituto
Oncolégico Nacional. _

10. Coadyuvar en la elaboracion, gjecucion, reformulacion del Plan Qperativo Anual (POA) de
sU area. ‘

11. Coordinar con profesionales de otras especialidades, inter consultas, _r_eferenmas, retorno ¥
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion.

ool

12. Participar como miembro activo en el comité del tumor y demas comités de asesoramiento

22
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13.
14,
15.
16,
17.
18.
19.
20.
21.

22,

n:ué;:'ti'co.

Entregar a bivesladistica los formularios de atencién debidamente llenados

Sugerir acciones para la mejora continua de la atencion, en el marco del Plan de Gestion de
Calidad a Jefatura de Servicios de Salud del Instituto Oncoldgico Nacional.

Elaborar y extender certificados de defuncion e informes Médicos de acuerdo a solicitud
expresa de aultoridad competente.

Cumplir tumos a llamados segln rol institucional.

Acudir a llamadeo en caso de pacientes internados de emergencia correspondiente a su
especialidad yfo pacientes internados bajo su responsabilidad, que reguieran su asistencia
de emergencia.

Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacion programadas por
el nivel local, departamental, nacional ywo internacional, previa autorizacién Institucional.
Proponer, viabilizar y realizar trabajos de invesligacidon, previa aulorizacion institucional vy
contemplando normalivas internacionales reconocidas.

Parlicipar en actividades de interaccion social con la comunidad de acuerdo a
requerimientas y programas Institucionales.

Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior,

8, ELABORADO POR ==
9. REVISADO POR.:- -

10. APROBADO POR:--rmmrmmemememmemmmemm memmen

11, FECHA DE ELABORAGION : --eeemmemnenee

|12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION;-----— -

13. FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES 1'%‘:"'?550 | N° d: :AG. ‘I

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥!Q MEDICO RADIOTERAPEUTA
CARGO. ( Responsable de Radioterapia)

| 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR |
JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

4. NOMERE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

| 6. QBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Brindar atencion especializada en radio - oncologia (radioterapia) con calidad, eficiencia v
oportunidad a pacientes asegurados y usuarios externos, implantando las normas y
prolocolos de alencion vigentes en el marco de la salud familiar comunitaria inlercultural.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/ CARGO

1. Brindar una adecuada y oporluna atencion radio-oncologia diaria en consulta externa y
hospitalizacion.

2, Dar cumplimiento a las normas y protocolos de atencién Oncologica vigentes.

3. Elaborar Histerias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiende las indicaciones con fecha, hora, firma, letra clara, legible y selio de medico
tratante.

4. Realizar consentimienta informade en la aplicacién de tratamiento de todos los pacientes
bajo su responsabilidad.

tormularios establecidos.

6. Participar de manera regular en la aplicacion y establecer el plan del tratamiento con
radioterapia.

7. Dirigir la simulacién, asistir a la verificacion y a las primeras puestas en maquina de
radioterapia. .

8. Revisar y aprobar en caso de conformidad planificaciones de iratamiento realizadas por
Fisica Medica.

9. Velar por la proteccion y seguridad del paciente al prescribir y administrar una exposicion
con fines terapéuticos.

5. Aplicar el clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE-10) y registrar en los

10. Aplicar caléleres de braquiterapia y realizar el seguimiento de los pacientes hospitalizados

por este senvicio.
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11. Realizar el seguimiento, control y evaluacion de pacientes hospitalizados que estén en
tratamiento de radioterapia.

12. Realizar el seguimiento de pacientes oncoldgicos tratados en radio-oncologia.

13. Realizar un informe médico de rutina, al final de la radiacion, que resuma el curso del
tratamiento.

14. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas medicas del Instituto
Oncolégico Nacional.

15. Coadyuvar en la elaboracion, ejecucion, reformulacién del Plan Operativo Anual (POA) de
sU area.

16. Realizar seguimiento y control del trabajo realizado por el personal a su cargo

17. Coordinar con profesionales de otras especialidades, inter consultas, referencias, retarno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion.

18. Participar como miembro activo en el comité del tumor y demés comités de asesoramiento
medico.

19. Entregar a bicestadistica los formularios de atencidén debidamente llenados.

20. Elaborar y extender certificados de defuncién e informes Médicos de acuerdo a salicitud
expresa de autoridad competente.

21. Cumplir turnos a llamados segun rol institucional.

22. Acudir a llamado en caso de pacientes internados de emergencia correspondiente a su
especialidad y/o pacientes internados bajo su responsabilidad, que requieran su asistencia
de emergencia.

23. Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacion programadas por
el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa autorizacion Institucional.

24. Proponer, viabilizar y realizar trabajos de investigacian, previa autorizacion institucional y
contemplando normativas internacionales reconocidas.

25. Participar en actividades de interaccion social con la comunidad de acuerdo a
requerimientos y programas Institucionales.

26. Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR:=-- 11. FECHA DE ELABORACION ! -se-seeeeenee-
9. REVISADO POR: — 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:---mm-mo-
10. APROBADQ POR: 13. FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ION-02 1o

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y!O MEDICO GENERAL '
CARGO. { Guardia ) |

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

| 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

]

6._OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Brindar asistencia en medicina general con calidad, calidez, eficiencia, y permanente a
pacientes nuevos, internados, de emergencia en el marco de la salud familiar comunitaria.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Prestar alencion médica de emergencias, comunicar y derivar al médico especialista
correspondiente. )

2. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigenle para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, letra clara, legible y sello de médico
tratante.

3. Realizar consentimiento informado en la aplicacion de tratamiento de todos los pacientes
bajo su responsabilidad.

4. Aplicar el clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE-10) y registrar en los
formularios establecidos.

5. Valorar pacientes internados durante las guardias médicas y fuera de esta, informando de
forma oportuna la evolucion de los mismos a los medicos tratantes.

6. Realizar curaciones a pacientes internados y de consulta externa.

7. Asistir a cirugia como 1° o 2° ayudante y elaborar protocolos quirdrgicos en coordinacion
con el cirujano., :

8. Presentar casos nuevos de pacientes en las juntas medicas y en el comité del tumor,

9. Realizar el pase de turno correspondiente con todos los reportes de la evolucion de cada
uno de los pacientes de su guardia.
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11.
12,
13.
14.
15.
16.

17.

. Acompafiar a los pacientes internados, en su traslado para algin lipo de atencion médica

externa cuando se requiera.

Colaborar con asistencia médica en procedimientos a los médicos especialistas.

Elaborar certificados & informes Médicos de acuerdo a solicifud de su inmediate superior.
Sugerir & su inmediato superior acciones para la mejora continda de la atencién, en el
marco del plan de geslion de la calidad.

Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacion programadas por
el nivel local, departamental, nacional y/o internacicnal, previa autorizacion Institucional.
Proponer, viabilizar y realizar trabajos de investigacion, previa autorizacion institucional vy
contemplando normativas internacionales reconocidas

Participar en actividades interaccién social con la comunidad de acuerdo a requerimientos y
programas Institucionales.

Cumplir con otras tareas inherenles a su cargo delegadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR:--m o e e
9, REVISADO PCR: =

10. APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION : --mmememeeeee- -

12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:--=sm-n

13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
) ION-02 1-

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | FARMACEUTICA

CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVOS DEL PUESTO ¥/O CARGO

v Garantizar el procesamiento agil y oportuno de requerimiento, dotacién y dispensacion de
medicamentos, materiales hospitalarios e insumos, farmaco-terapéuticos, considerando la
calidad y el buen cuidado del mismo.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

10.

11-

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el Servicio de Farmacia.

Cumplir los manuales de procesos y procedimientos de Atencion en Farmacia de
acuerdo a normativa vigente.

Elabora la programacion de la compra de medicamentos e insumos de acuerdo al
cuadro basico de medicamentos esenciales de los seguros de salud.

Desarrollar practicas de almacenamiento adecuado de los medicamentos segun la
clasificacion y codificacién  establecida en el Cuadro Basico de Medicamentos
esenciales de los Seguros de Salud.

Elaborar, reformular y realizar seguimiento del Plan Operative Anual (POA) y Programa
Anual de Contrataciones (PAC).

Solicitar de acuerdo a requerimiento las compras menores de medicamentos, insumos y
suministros en conformidad a procedimiento de adquisiciones.

Recibir recetas médicas sin fallas, enmiendas y tachaduras.

Dispensar recetas, verificando el nombre genérico correcto de los medicamentos,
conforme a normativa vigente.

Realizar contral de existencia de kardex fisico de manera diaria, cierre de tarjeta de
manera mensual y cruce de informacién con tarjeta Bind ~ Card fisico y valorado.
Recepcionar y controlar los medicamentos, insumaos y suministros  adquiridos de
acuerdo a las caracteristicas y requerimientos propios de las compras realizadas.
Realizar el seguimiento de requerimientos de compra de productos ancoldgicos para
pacientes en tratamiento de oncologia clinica bajo pro-forma establecida por el médico
iratante.
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12.
13.

14,
15.
16.

11

13,
19,
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

27,

Realizar inventarios semestrales de acuerdo a narmativa vigente.

Elaborar informe mensual del movimiento fisico de los medicamentos e insumos por
especialidad {Consulta externa y hospilalizacion).

Controlar y precautelar la fecha de vencimiento de medicamentos, insumos vy
suministros.

Elaborar y enviar trimestralmente informes de. movimiento de estupefacientes,
psicotropicos y olras sustancias controladas a SEDES.

Realizar supervisiones periddicas a todas las unidades gue manejan medicamentos
referentes a botiquines, carros de paro cardio- respiratorio, quirdéfano y olras.

Lievar registro detallado de indices de consumo de medicamentos, en forma periddica y
oportuna para determinar necesidades de aprovisionamiento y compra de acuerdo a
pricridades y consumao.

Mantener buenas relaciones interpersonales con los funcionarios de la Inslilucion vy
publico en general que demande su atencion, basado en el reglamento de dispensacian.
Sefializar e identificar las areas de farmacia basadas en el reglamento de almacenes vy
normas de bioseguridad.

Cumplir las disposiciones o recomendaciones emanadas de la Administracion del |ON,
Oficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes. '

Liquidar en coslos de medicamentos e insumos en pacientes hospitalizados bajo listado
elaborado por contabilidad.

Dispensar medicamentos e insumos a pacienles ambulatorios (previo pago en caja).
Participar como miembro activo en alguno de los comités de asesoramiento médico.
Asistir y participar en aclividades académicas, cientificas, de capacitacion programadas
por el nivel local, departamental, nacional yfo internacional, previa aulorizacion
Institucional.

Proponer, viabilizar y realizar trabajos de investigacién, previa autorizacion institucional
y contemplando normativas internacionales reconocidas.

Participar en actividades interaccion social con la comunidad de acuerdo a
requerimientos y pragramas Institucionales.

Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su iInmediato superior.

8. ELABORADC POR:
9. REVISADO POR: - ’

10. APROBADO POR:--------osssssmmmmmm oo

11. FECHA DE ELABORACION : seeemmmeneeeen

12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-—--—--

13.FECHA DE APROBACION.:
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B 1.CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES ION-02 1-2
[2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ', B -
CARGO. TRABAJADORA SOCIAL

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR s
JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

e e ——

| 6. OBJETIVOS DEL PUESTO Y/O CARGO

v" Invesligar faclores psicosociales gue inciden en el proceso salud-enfermedad de la
Poblacidn Asegurada y usuarios externos que acuden al Instituto Oncoldgico Nacional en el
marco de la Salud Familiar y Comunitaria.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Alender a las personas que como consecuencia de su enfermedad acuden a los servicios de
salud, y presenlan una demanda de atencidn social o psicosocial

2. Diagnosticar necesidades vy problemas referidos: Investigacién Social, educativo,
reinsercion del paciente a control médico, apoyo social como procesos sustantivos, y
procesos de apoyo en unidades médicas.

3. Contribuir a disminuir la ansiedad y el miedo de los pacientes en tratamiento.

4. Coadyuvar con los miembros del equipo de salud que precisen complementar el diagnéstico
clinico con el diagnéstico social.

5. Mejorar la disposicion del paciente, y la familia para la adopcion de habitos de vida
saludables.

6. Promover la integracién de los pacientes, familia y comunidad que se encuentren en
condiciones de desventaja social o marginacion.

7. Asesorar y orientar en aspectos laborales, seguridad social, sociales, problemas familiares
en general, denuncias de violencia doméstica, maliralo a menores y ancianos a las
entidades encargadas por Ley.

8. Elaborar y presentar informe mensual de actividades y tareas efecluadas a la seccion de
bioestadistica, Jele de Servicio y otras instancias institucionales.

9. Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacién programadas por
el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa autorizacion Institucional.

10. Participar en aclividades interaccion social con la comunidad de acuerdo a requerimientos y
programas Institucionales.

11. Cumplir con ofras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.
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8. ELABORADO POR:

9. REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION ; —--—mmeeemeen
12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:----—--

13.FECHA DE APROBACION:
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i ~ 1.CODIGO 0
MANUAL DE FUNCIONES ION-02 i dqe_;AG'

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O |

CARGO. ENFERMERA
{Responsable de Enfermeria)

3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

v Establecer un sistema de coordinacién, aplicacion y evaluacion de los procesos técnico-
administrativas del personal de enfermeria, afin de brindar apoyo y asistencia
especializada al personal médico, pacientes y familia.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Coordinar la asistencia global de enfermeria las 24 horas del dia, a los pacientes de

consulla externa y hospitalizacién, aplicando procesos de enfermeria en las fases de

diagnéstico y tratamienlo, ademéas durante el pre, post operatorio y recuperacion.

Supervisar y evaluar el desempeiio del personal de enfermeria profesional y auxiliar.

Solicitar el expediente clinico y ordenar de acuerdo a norma vigente.

Administrar tratamiento médico a cada paciente.

Elaborar kardex de medicamentos.

Recibir, registrar y distribuir documentos de enfermeria en general.

Organizar recursos materiales, insumos y medicamentos necesarios para la atencidn de

pacientes internados y externos.

Conocer y cumplir normas de bioseguridad en el proceso de atencion del paciente.

Controlar y verificar el proceso y esterilizacion del inslrumental quirdrgico y material re-

utilizable.

10. Participar en la visita médica matinal,

11. Participar como miembro activo de los comités de asesoramiento hospitalario.

12. Programar cirugias yfo procedimientos previniendo la necesidad de personal v material
necesario para dichos proceses.

NoaseN
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13. Elaborar escalas diarias y mensuales de actividades para enfermeria.
14. Controlar y verificar la presentacion mensual de informes estadisticos de todos los
servicios que cubre enfermeria.
15. Direccionar la solicitud de cerlificados de defuncion a la instancia correspondiente.
16. Controlar y verificar el uso de certificados de defuncién.
17. Desarrollar acciones para la mejora continua de la atencion, en el marco de gestion de
la calidad a Jefatura de Instituto Oncoldgico Nacional.
18.  Elaborar en coordinacién con sus dependientes el Plan Operativo Anual de su Sarvicio.
19,  Asistir y participar en aclividades académicas, cientificas, de capacitacién programadas
por el nivel local, departamental, nacianal y/o internacional, previa autorizacion
Institucional.
20. Propener, viabilizar y realizar trabajos de investigacién, previa autorizacidn institucional
y contemplando normativas internacionales reconocidas.
21. Participar en actividades interaccién social con la comunidad de acuerdo a
requerimientos y programas Institucionales.
22. Cumplir con otras tareas inherenles a su cargo delegadas por su inmediato superior.
8. ELABORADO POR:--- 11. FECHADE ELABORACION : —--meeeeeee
9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:--mmnmmx
10. APROBADO POR:-- 13.FECHA DE APROBACION:
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- 1. CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES ION-02 1-2
| 1
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | ENFERMERA,
CARGO. {Responsable de Quiréfano)

4 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFE DE SERVICIOS DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL |
CUAL DEPENDE - JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

5. NIVEL JERARQUIGO

OPERATIVO

6. DBJETIVO DEL PUESTO Y!0 CARGO

v Brindar asistencia en los pracesos técnico-administrativas de quirdfano, afin de
proporcionar todas las facilidades necesarias para el apoyo a las aclividades quirargicas.

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Colaborar y viabilizar soluciones a las situaciones de necesidad diara del servicio de
quirtfano.,

Dar cumplimiento con las normas de bioseguridad en todos los procedimientos de

alencion del paciente.

Qrganizar recursos humanos y materiales necesarios para la asistencia a cirugias.

Supervisar y evaluar el desemperic de enfermeria an el quiréfano.

Recibir, registrar y distribuir procesos y documentos de enfermeria en quirdfano.

Controlar y verificar el proceso de esterilizacion del instrumental quirrgicoe y material

re-utilizable necesario para la atencion de los pacientes en régimen de internacion y

externos.

Presenlar informe trimestral de cultivos realizados en los ambientes de quirdfanc.

Realizar la toma de muestra de cultive de los ambientes en caso de cirugias

contaminadas. '

9. Preparar paquetes de cirujanos, instrumentistas, cistoscopias y braguiterapias.

10. Manejar registro de anestésicos utilizados en cada cirugia.

11. Parlicipar en la solicitud de procesos de adguisicion de instrumental y equipamiento
guirtrgico.

12. Solicitar el requerimiento en cuanto a ropa de quirdfano.

13. Programar citas de consulta con el cirujano.

14. Participar en la visita medica matinal.

el

o

gas

34

e



- J.L.i;r’i.ﬁ".i'u. T

£l

caja pelrolere de solud
- Manual de Funciones
insuitito Oncoldgico Nacional- CFP.S.

15.
16.

17.
18.
19.
20,
21.

22,

Presentar informes mensuales de cirugias programadas.

Sugerir actividades- para la mejora continua de la atencién, en el marco del Plan de
gestian de la calidad.

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual del servicio.

Participar como miembro activo en los comités hospitalarios de acuerdo a su funcion.
Asistir y participar en aclividades académicas, cientificas, de capacitacion
programadas por el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa
autorizacion Institucional.

Proponer, viabilizar y realizar trabajos de investigacion, previa autorizacién institucional
y contemplando normativas internacionales reconocidas.

Participar en actividades de interaccién social con la comunidad de acuerdo a
requerimientos y programas Institucionales.

Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR:--- 11. FECHA DE ELABORACION : --—--mmmmmemev
' 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION---—---

9. REVISADO POR: - s 1.

10. APROBADO POR:-- 13. FECHA DE APROBACION: ~—mmmmeeeememeeev B
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.

__ ION-02 1-2

2. DENOMINACION DEL

PUESTOY/CARGO.

TECNICO DE RAYOS X

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

MEDICO RADIOTERAPEUTA
(Responsable de Radioterapia)

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVOS DEL PUESTO Y/O CARGO

v Brindar un servicio oportuno en la emision de moldes y plantillas para los tratamientos de
radiacion, supervisados por el médico oncologo radiaterapeuta.

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

LR

o

10.
11.
12.
13.

14.

Realizar placas radiograficas de diagnéstico.

Realizar simulaciones y verificaciones para el tratamiento de radioterapia.

Conocer y aplicar las medidas de radio proleccion

Realizar moldes individuales de pacientes para el posterior tratamiento de radiolerapia.
Realizar  plantillas individuales de pacientes para el posterior tratamiento de
radioterapia

Notificar fallas de los equipos a su carge (Rayos X, simulador, laser de alineacion y
nosicionamiento, revelador y otros que se encuentran en su ambiente de trabajo)
Salicitar mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo al Plan de Mantenimiento.
Realizar el lavado del revelador automatico.

Planificar los tratamientos de radioterapia bajo supervision de fisica medica.

Elaborar estadisticas mensuales de los procedimientos realizados.

Cumplir con rolaciones periddicas programadas por el responsable de radioterapia.
Participar en los comilés de asesoramiento hospitalaria.

Coadyuvar con la elaboracién, reformulacién y seguimiento del Plan Operative Anual
(POA) de su area.

Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacion
programadas por el nivel local, departamental, nacional yfo internacional, previa
aulorizacion Institucional.
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15. Participar en aclividades de inleraccién social con la comunidad de acuerdo a
reguerimientos y programas Institucionales.
16. Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR:

9. REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION : cocememmeneene-

12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:

13.FECHA DE APROBACION:
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1. CODIGO" N° de PAG.
_MANUAL DE FUNCIONES ION-02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/CARGO. | TECNICO DE RAY(QS X
| (Radioterapia)

3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERICR MEDICO RADIOTERAPEUTA
{Responsable de Radioterapia)

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO )  OPERATIVO

i g N e L T ey e P T T T e ST T T SR
T -

6. OBJETIVOS DEL PUESTO Y/O CARGO

v Aplicar adecuadamente el tratamiente con radioterapia a pacienles con la correspondiente
indicacion medica.

I 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Aplicar los tratamientos de radiacion programadaos.

2. Registrar (dosis, tiempos y otros datos estipulados) diariamente de los pacientes tratados,
en el expediente de radioterapia, hojas de tratamientos de radiacién y libros de estadistica
del Sarvicio.

3. Crientar al paciente en sus lratamientos.

4. Conocer y aplicar las medidas de radio proteccion.

5. Manejar adecuadamente los equipos de tratamiento de radiacion a su cargo y bajo su
responsabilidad.

6. Verificar los tratamienios de radiacion.

7. Archivar hojas de tratamiento y placas de simulacion.

8. Verificar el estado de los equipos y solicitar mantenimiento.

9. Asignar los horarios de tratamientos a los pacientes.

10. Asistir a los procedimientos de garantia de calidad. _

11. Realizar moldes y plantillas individuales de pacientes para el posterior tratamiento de
radiolerapia.

12, Realizar el lavade del revelador automalico.

13. Planificar los lralamientos de radioterapia bajo supervision de fisica medica.

14. Elaborar estadisticas mensuales de |os procedimientos realizados.

15. Participar en los comités de asesoramiento hospitalario.
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16.
17.

18.

19.

20.

Cumplir con rotaciones periddicas programadas por el responsable de radioterapia.
Coadyuvar la elaboracion, reformulacion y seauimiento del Plan Operative Anual (POA) del
su drea.

Asistir v participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacién programadas por
el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa autorizacian Institucional.
Participar en actividades de interaccion social con la comunidad de acuerde a
requerimientos y programas Institucionales.

Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

4'

8. ELABORADO POR:-------- s

11. FECHADE ELABORACION : «reeereeeeeeee

9, REVISADO POR: - |12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:------ =

10. APROBADO POR: -—- --- | 13.FECHA DE APROBACION: =sssmnmnemmeenanmnan-n
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1. CODIGO

ION-02

N? de PAG.

MANUAL DE FUNCIONES 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FISICO
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | MEDICO RADIOTERAPEUTA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

"

CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO ' OPERATIVO
—

6. OBJETIVOS DEL PUESTO Y/O CARGO

Asistencia técnica eficaz y oporiuna de control periddico sobre los equipos y maquinas de
radioterapia, dosimetria fisica de tratamiento en radiolerapia y dosimetria clinica. ademas
de supervisar la vigilancia radiologica en la institucion.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥!/0O CARGO

1.

20w

11.

12.

Realizar dosimetria clinica, optimizacion y planificacion de tratamientos, de acuerdo a las
medidas y analisis de datos; (incluye todas las energias, modalidades y fuentes radicaclivas
necesarias para la planificacion de lratamientos).

Elaborar conjuntamente al area de mantenimiento y responsable de radioterapia, controles
de calidad y dosimetria fisica periédicos de los equipos de radioterapia cobalto, acelerador,
picker, simulador y otros equipos propios del drea, de acuerdo a normas reconocidas y
necesidades propias de la Institucion. _

Tabulacion de datos para uso clinico y registro correspondiente.

Atencian de consultas técnicas inherentes a fisica médica al personal de la Institucion y
externos debidamente autorizados.

Orientar, recomendar en la especificacidn de equipamiento técnico, informatico en los
procesos de adquisicién e instrumenlacién en radicterapia

Verificacion y aceptacion de los equipos instalados o reparados en el servicio de
radiotcrapia, de acuerdo a especificaciones determinadas.

Colabarar con la administracion, control y vigilancia radioldgica de isotopos radioactivos de
uso radioterapéutico.

Participar como miembro activo en alguno de los comités hospitalarios.

Elaborar, reformular y hacer seguimiento del Plan Operativo Anual (POA,).

. Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacion programadas por

el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa autorizacion Institucional.
Proponer, viabilizar y realizar trabajos de investigacion, previa autorizacion institucional
contemplando normativas internacionales reconocidas.

Participar en actividades interaccion social con la comunidad de acuerdo a requerimientos y
programas [nstitucionales.
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13. Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediate superior.

8. ELABORADO POR:--- 11. FECHADE ELABORACION : —-—memm
9. REVISADO POR:------ - 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-—--— ==
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION:
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1. CODIGO | N°dePAG.
MANUAL DE FUNCIONES 1ON-02 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENFERMERA Y/O AUXILIAR DE ENFERMERIA
CARGO. {(Enfermera de Turno 24 hrs.)

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | MEDICO DE GUARDIA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVOS DEL PUESTO Y/O CARGO

+ Brindar asistencia, orientacion y ejecucién de procedimientos dirigidos a preservar y
recuperar la salud de los pacientes de acuerdo a protocolos vigentes.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

WoNOh AN

. Recoger medicamentos de farmacia para tratamiento de cada paciente.
. Preparacion de soluciones material para esterilizacion con oxido de elileno.
. Comunicar al anestesidloge sobre la confirmacion de la internacidn de los pacientes a

. Prever |a dotacion de malerial para cada paciente.
. Realizar los cuidados post morlem.

. Realizar informe mensual de internaciones.
. Asistir y participar en actividades academicas, cientificas, de capacitacion

. Participar en actividades interaccion social con la comunidad de acuerdo a

. Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

Aplicar medidas de confort del paciente.

Realizar seguimiento de registro de pacientes internados y dados de alta diariamente.
Colaborar en la Atencidn past-operatoria inmediata y mediata del paciente.

Participar en la promocidn del auto-cuidado del paciente.

Identificar y brindar informacion y apoyo emocional al paciente.

Conocer y cumplir normas de bioseguridad en el procese de atencion del paciente.
Promocicnar medidas preventivas para evitar infecciones intra -hospitalarias.
Esterilizar y preparar el material quirdrgico y de procedimientos.

Controlar el stock de medicamentos segun la lista elaborada para tal efecto.

ser intervenidos.

programadas por el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa
autorizacion Institucional.

requerimientos y programas Institucionales.
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8. ELABORADO POR:---

9. REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

11. FECHADE ELABORACION : --oeeeemeeee ——

12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -----—-

13. FECHA DE APROBACION; e -
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MANUAL DE FUNCIONES ION-02 1-2

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O AUXILIAR DE ENFERMERA

CARGO. (Consulta Externa )

5 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | MEDICO DE CONSULTA EXTERNA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

v

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar asislencia, orientacion vy ejecucion de procedimientos de enfermeria dirigidos a

preservar y recuperar la salud de los pacientes del Establecimiento de acuerdo a protocolos
vigentes.

: 7

2.
3.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥!O CARGO

Colaborar al médico (a) en la atencion y procedimientos médicos ambulatorios del
paciente.

Realizar asistencia en curaciones, toma de signos vitales y su registro.

Prestar cuidados a los pacientes conforme los planes y protocolos establecidos en el
Servicio

Administrar medicamentos de acuerdo a las 6rdenes médicas y bajo supervision de la Lic.
en Enfermeria.

Equipar los consultorios con el material necesario para la atencion diaria de consulta
Participar en la promocion del auto-cuidado del paciente.

Conocer y cumplir normas de bioseguridad en el proceso de alencion del paciente.

Brindar consejeria sobre la importancia de asistir a citas programadas.

Cuidar el mantenimiento de la limpieza en todas las dependencias de los servicios.

. Elaborar los informes estadisticos de consuita externa
. Participar como miembro activo en alguno de los en los comités hospitalarios.
. Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacién programadas por

el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa autorizacién Institucional.

. Colaborar con registro de inventario de materiales y medicamentos del servicio
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programas Institucionales.

14. Participar en aclividades interaccion social con la comunidad de acuerdo a requerimientos y

15. Cumplir con ofras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR:

9. REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

11. FECHADE ELABORACION : —-emememeeeme -
12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -

13.FECHA DE APROBACION:
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1.CODIGO | NP de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES ‘ ION-02 | 1.2
AUXILIAR DE ENFERMERA
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O (Radioterapia)
CARGO.
6 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | MEDICO RADIOTERAPEUTA
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS DE SALUD
5. NIVEL JERARQUICO

| OPERATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar asistencia, orientacion y ejecucion de procedimientos de enfermeria dirigidos a
preservar ¥ recuperar la salud de los pacientes de Radioterapia de acuerdo a protocolos
existentes, bajo supervision directa del médico radioterapeuta,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

—

Citar a los pacienles de radioterapia (en informaciones ylo via lelefonica).

Colaborar en la consulta médica ayudando al paciente (cambio de ropa, posicionamiento
en la camilla de examen) colaborando en el examen fisico proporcionando el material
necesario para el mismo.

Asistir en todos los procedimientos (recambio de material, colocacion de sondas nasales,
vesicales, réclales, toma de papanicolao, olras muestras y canalizacion de vias para
aplicacidn de contrastes).

Preparar y equipar todos los ambientes del servicio de Radioterapia con material necesario
para el desarrollo de las actividades.

Recabar la placas de simulacion y verificacion, hojas de tratamiento de telé terapia y
braguiterapia.

Colaborar con la dotacion de materiales en los ambienles (Th 80, acelerador lineal,
simulador, picker y consulta) y transporte de pacientes internados que reciban radioterapia.
Orientar al paciente para tramites administrativos relacionados al Servicio y es nexo para la
organizacion de comprobantes de pago que se autoricen para el inicia de la terapia.
Preparar a los pacientes para que procedimientos y braquiterapia, asistir al evento |
quirirgico como circulante en el radio guirdfano, calaborar con el médico radioterapeuta y
con el médico anestesidlogo, ademas, encargarse de la organizacion de radio-guiréfano
antes y después del procedimiento.
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9. Colaborar en todos los ambienles del servicio de Radioterapia (Th 80, aceleradar lineal,
simulador, picker y consulta), pacientes que se encuentran hospitalizados o son
transportados en camilla y requieren de una atencién especial del Servicio.

10. Participar en la promocién del auto-cuidado del paciente.

11. Otorgar trato amable a los pacientes y persconal de Instituto.

12. Conocer y cumplir normas de bioseguridad en el proceso de atencién del paciente.

13. Brindar consejeria sobre la importancia de asistir a citas programadas.

14. Conacer y aplicar medidas de radio proteccion.

15. Informar y ordenar al paciente en la sala de espera.

16. Llevar registro diario del movimiento de los pacientes en el Servicio.

17. Colaborar con regisiro de inventario de materiales y medicamentos de todos los servicios.

18. Participar como miembro activo en algunoc de los comités hospitalarios. _

19. Asistir y participar en actividades académicas, cientificas, de capacitacién programadas por
el nivel local, departamental, nacional y/o internacional, previa autorizacién Institucional.

20. Participar en actividades interaccién social con la comunidad de acuerdo a requerimientos y
programas Institucionales.

21. Cumplir con ofras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR: 11.FECHA DE ELABORACION : -semmomeeeeee -
9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION;-----—-
10. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:

ORI INAL

UNIDAD naL. "E G STION ¥ PLANIFICACION
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O AUXILIAR DE ENFERMERA

CARGO. { CGirculante Quiréfano)

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | ENFERMERA

{Responsable de Quiréfano)

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO

5. NIVEL JERARQUICO {

CPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0O CARGO

¥ Brindar asistencia al personal médico y de enfermeria en los procedimientos quirtirgicos.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

B o

. Promocionar medidas preventivas para evitar infecciones intra -hospitalarias.

. Garantizar medidas de bioseguridad en el.

. Asistir al médico cirujano en las ciruglas y procedimientos.

. Colaborar en la atencién post-operatoria inmediata al paciente.

. Revisar las condiciones de los equipos de guirdfano {monitor —constatar que el equipo

15.

Conocer la programacion gquirGrgica del guiréfano y consultar al cirujano necesidades
especificas. -

Dar cumplimento con las normas de Bioseguridad en los procesos de atencion y acto
quirargico del paciente.

Equipar el quiréfano segln las cirugias programadas.

Registrar el ndmero de compresas, gasas torundas, drenes y otros, antes, durante y
después de cada acto quirargico.

Proporcionar materiales estériles adicionales en el acto quirdrgico.

Roltular y anotar las muestras para estudios Histopatologicos.

Esterilizar y preparar el material guinirgico y de pracedimientos.

Participar en la promocion del auto-cuidado del paciente.

Identificar y brindar informacidn y apoyo emocional al paciente.

este en off, conectar el corddn a tierra y presionar el boton de encendido, lamparas
centrales movimientos y cambio de focos, electro bisturi, electrocardiégrafo y aspirador
revisando su funcionamiento exaclo y otros equipos).

Controlar la temperatura del ambiente de quirdfano y el stock de medicamentos segin

la lista.
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16. Asistir y participar en aclividades académicas, cientificas, de capacitacion
pragramadas por el nivel local, departamental, nacional yfo internacional, previa
autarizaciéon Institucional.

17. Participar en actividades interaccidn social con la comunidad de acuerdo a
reguerimientos y programas Instilucionales.

18. Cumplir con otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

11. FECHADE ELABORACION ; ----emeeeee-

8. ELABORADO POR:---

9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: —--—--

13. FECHA DE APROBACION:

10. APROBADO POR:--
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ION - 02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O SECRETARIA
CARGO. (DIREGCION INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL)

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | DIRECTOR INSTITUTO ONCOLOGICO
NACIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | DIRECCION DE INSTITUTO ONCOLOGICO
CUAL DEPENDE NACIOMNAL

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO _

Coadyuvar y apoyar las actividades de la Direccion del ION a través de la organizacion,
recepcion, despacho y archivo de documentos, elabaracion de notas e informes, atencién al
publico, aplicando para ello procedimientos, técnicas secretariales y de relaciones humanas.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia, y confidencialidad.

2. Recepcionar llamadas locales, nacionales tanto para la Direccion del ION como para las
diferentes unidades. :

3. Efectuar llamadas a nivel nacional y a celulares para la Direccion del ION y deméas unidades
del Establecimiento.

4. Recepcionar documentacién a nivel nacional, local, con registro enumerado en forma
correlativa.

5. Despacho interno de documentacién llevando el control con firmas de recepcion.

6. Controlar y seguir a documentos que deben darse respuesta a nivel nacional y local.

7. Transcribir documentos administrativos; circulares, contratos, memorandums, entre otros

8. Redactar en general la correspondencia.

9. Despachar la documentacion tanto a nivel nacional como local.

10. Controlar la correspondencia del Courrier de los documentos que se le entregan, haciendo
un archivo propio de despachos.

11, Hacer seguimiento de copias con sello de recepcion que debe entregar el Courrier.

12. Atender al pablico usuario y asegurados en general, proporcionando informacion orientada a
facilitar los tramites y requerimientos de los mismos.

13. Despachar y recepcion de fax a nivel local y nacional.

14, Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asimismo de toda
documentacion que le encomiende la administracion.

15. Asignar numeros correlativos, hojas de ruta y registrar en archivo (libro de registro para
control interna).

16. Realizar un filtro de lo recibido, definiendo los documentos, notas, informes, que ameritan
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sean derivadas a otras dependencias de la Administracion.

17. Recoger y remitir previo registro, a las diferentes unidades |la documentacién despachada
por la Direccién del ION.-

18. Cumplir el Reglamento Intermo de Personal.

19. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia.

20, Ofras funciones de apoyo que sean requeridos por el inmediato superior.

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION : --s--meoemeeeen

9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: --=--—---

10. APROBADO POR:-- 15. FECHA DE APROBACION:

i’ 'TL' Ei: i | i

U‘mt'-s: E o ""ﬁ::'r‘! ; f“%g\g J'Ff&'\i E-.
WIDAD g =, SrEle W
MIDAD NAL, D= CESTION v PLANIFICACION
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1. CODIGO N° de PAG.

ION - 02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADO DE PRESUESTOS
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir con la normativa del sistema de presupuestos y la ley de administracién
presupuestaria, a través de la elaboracién, ejecucion, seguimiento y control presupuestario
de gastos e ingresos, en el sistema integrado de contabilidad gubernamental emitiendo
informes periddicos a las autoridades inmediatas y superiores o a las que corresponde.

7. FEUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto anual del ION con la aplicacion de los
lineamientos generales de politica presupuestaria y directrices fijadas por el Organo Rector,
en coordinacion con las diferentes unidades.

2. Elaborar certificaciones presupuestarias antes de su ejecucion, tomando en cuenta saldos a
la fecha, de compras mayores y menores para las diferentes unidades en general.

3. Expresar de forma ordenada y de facil comprensién el presupuesto de la geslion, con el
seguimiento y evaluacién de la ejecucion presupuestaria los que deben ser compatibles con
el plan operative anual aprobado por Oficina Nacional _

4. Preparar y entregar informes y reportes periédicos a Oficina Nacional, Contraloria General
del Estado, unidad de programacion fiscal (La Paz), auditorias internas y externas.

5. Aplicar las instrucciones de Oficina Nacional sobre modificaciones presupuestarias,
sobregiros, ajusies al presupuesto, traspasos presupuestarios y adiciones al presupuesto
aprobado, basado en decretos modificatorios de los mismos, o incrementos en las partidas |
correspondientes.

6. Aprobar o rechazar comprobantes de pago, de ingreso, de diarios y otros, segin el caso, en
funcion a saldos prasupuestarios previa certilicacion del gasto.

7. Efectuar revisién a la ejecucion presupuestaria para su correcta apropiacion y ajustar en su
momento.

8. Efectuar en coordinacién con Contabilidad Integrada, el Balance General semestral y de final
de gestion respecto a la ejecucion presupuestaria sobre ingresos y gastos.

8. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion.
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10. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y aclivos fijos bajo su
custodia :

11. Cumplir otras funciones que le sean asignadas por el Director del Instituto Oncoldgico
MNacional.

& R ARG B 11. FECHADE ELABORACION : smrereeeeeemee

9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—--—--

10. APROBADO POR:- 13. FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES ~ 1. CODIGO | N°de PAG, |
= 10N -02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLES DE ACTIVOS FIJOS

CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Contar con un registro completo y confiable de los bienes muebles e inmuebles, activas
fijos de la administracién del 1.O.N., a partir del ingreso, asignacién, mantenimiento,
salvaguarda, registro y control en cumplimiento a las normas basicas del sistema de
administracion de bienes y servicios.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y!O CARGO

1. Planificar y verificar las actividades propias de la unidad en lo que se refiere al
mantenimiento y control de los activos fijos a través de inventarios peribdicos

2. Cumplir y aplicar las Normas Basicas de Administracién de Bienes y Servicios en sus
subsistemas de contratacion, manejo y dispasiciones de bienes.

3. Llevar un control y registro de bienes muebles e inmuebles y servicios con la recepcion
y entrega de los activos fijos adquirides, en el marco de previsto en las NB-SABS

4. Adoptar sistemas de registro y codificacién de los aclivos fijos incorporados, mediante
claves, simbolos o la combinacion de ambos, facilitando su clasificacién, ubicacion,
verificacion y recuento fisico.

5. Asignar activos fijos y muebles a los funcionarics, cuando exista orden documentada
(memorandum) o autorizacion expresa de la Jefatura Administrativo Contable.

6. Determinar anualmente la depreciacién de los Activos Fijos.

7. Actualizacion continua de los registros y documentos de entrega y recepcion de activos
fijos, previendo medidas de salvaguarda contra robos, perdidas, dafios y accidentes..

8. Informar sobre los bienes extraviados, o dafiados ante sus inmediatos superiores y
segiin corresponda a las instancias pertinentes aseguradoras.

9. Realizar consultas externas para bajas de activos fijos.

10. Prever el resguardo de los activos fijos dados de baja correctamente almacenados

11. Remitir a2 Oficina Nacional (seccién activos fijos nacional) copias del inventario kardex
fisico valorado de activos fijos en forma anual y segin corresponda.
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12. Conlabilizar el informe anual emilido por el sislema de aclivos fijos.
13. Efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de los
vehiculos y motorizados de la entidad, informando al jefe administrativo financiero.

14. Realizar inventarios periddicos y sorpresivos & inventarios anuales para contabilizarlos
de acuerdo al informe emitido por el sistema de activo fijo.

15. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion.
16. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director del Instituto Oncoldgico

Nacicnal.
3. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION : --—-—emmeeeeee
9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:—--—-—
10. APROBADO POR:-- 13. FECHA DE APROBACION:

ORIGINAL

! "
UNIDAD MaL pi CESTIGN v PLANIFICACION
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ION - 02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADA DE CAJA
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir con la normativa y procedimienlos del sistema de Tesoreria y Caja, mostrando
un manegjo transparente de fondos en efectivo y/o valores (cheques) recibidos por
concepto de recaudaciones y pago a los proveedores.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

11.

Efectuar con responsabilidad y eficiencia la custodia del efectivo y cobros con facturacion
ylo recibo pre-numerado, para registro diario por los diferenles servicios hasta la
efectivizacion de su depdsito diario en Bancos.

Registrar las cuentas por cobrar por atencion médica otorgada a favor de otros Seguros
Sociales, controlar el pago de Honorarios Médicos y de servicios externos contratados,
previa retencion impositiva del porcentaje correspondiente.

Conciliar diariamente el cierre de Caja, a través del efectivo recaudado con el Libro de Caja
y hoja de recaudacion.(arqueo diario).

Registrar el borrador- diario del Sistema Contable de acuerdo a los ingresos generados en
el dia.

Realizar rendicion de cuentas con sus respectivos descargos por asignacion de fondos.
Coordinar y conciliar con Contabilidad la informacion generada e informar inmediatamente
cualquier diferencia o dificultad detectada a su inmediato superior. ‘
Entregar a la Jefatura Administrativa Contable al inicio de la jornada laboral, el Libro de Caja
sin borrones ni enmiendas adjuntando la documentacion de ingresos y depositos bancarios
del dia anterior para su revision y visto bueno.

Entregar a Contabilidad facturas y recibos emitidos con los descargos correspondientes, asi
como el resumen de ingresos.

Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la Institucion

. Resguardar y mantener en buen estado los bienes maleriales y activos fijos bajo su

custodia.
Realizar otras tareas administrativas delegadas por su inmediato superior.

56




g@ cejo pelrolera de

selud

Manwualde Funciones
fnstittto Oncoldgico Nacional- CP.S.

8. ELABORADO POR:

9. REVISADQ POR:

10. APROBADO POR:--

11. FECHA DE ELABORACION :
12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -

16. FECHA DE APROBACION:

By
u,%
&
'WT-EI:I
L]

3 d ¢ "?e. B
i CLS TION ¥ PLAN! CACION

57



G I 1
gﬁgﬁ cajo peirolera de selus

Manwual de Funciones
Instituro Oncologico Nacional- CFP.S.

CARGO.

MANUAL DE FUNCIONES 1.CODIGO "N° de PAG.
- ION - 02 1.2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | ENCARGADA DE ALMACENES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE ADMINISTRATIVO CONTABLE

4. NOMEBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO
.

' 6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Contar con un almacén ordenado y acondicionado, preservando el almacenaje de todos los
productos bajo las condiciones necesarias de manejo, asi como proveer y distribuir en forma
oportuna los insumos y/o materiales a las diferentes unidades, manteniendo un stock permanente de
existencia, con &l contral de ingreso y salida de materiales e insumos.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

realizan al almacén.

1. Planificar y Organizar las actividades administrativas cumpliendo disposiciones legales
vigentes para una adecuada gestién de adquisicion /o contratacion de bienes y servicios
dando cumplimiento al POA y la ejecucion Presupuestaria.

2. Coadyuvar en la elaboracion del POA corespondiente a su Unidad y/lo area de
dependencia, asi como la formulacién del POAI

3. Tomar conocimiento y aplicar lo previsto en las Normas SABS , Reglamento Especifico y
controlar el estado de conservacion, calidad y cantidad de los productos en almacen.

4, Implementar un sistema de almacenamiento e inventario, que permita clasificar los bienes,
ubicandoles de acuerdo a similitudes, asignando espacios, disponiendo instalaciones y
tomando medidas de conservacion y seguridad.

5. Mantener un stock permanente de existencia, proveer y distribuir en forma oportuna los
insumos y/o materiales a las diferentes unidades.

6. Efectuar el registro permanente en kardex fisico de ingreso, transferencia y salida de
materiales, a objeto de facilitar la labor de los inventarios semestrales y anuales que se

7. Realizar el requerimiento de materiales y/o insumos de acuerdo a su stock, para el repuesto
aportuno de los items y mantener en buen estado los mismos. J
8. Elaborar los respectivos formularios de ingreso y salida del material segln el caso.
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9. Cotejar y verificar lo ingresado con lo efectivamente adjudicado de acuerdo a contrato y
especificaciones técnicas u orden de compra, verificando el buen estado, fecha de
vencimiento y otros.

10. Coordinar con la Jefatura Administrativa Contable, la provision de medios auxiliares, como
equipos, estantes, recipientes contenedores, soportes, tarimas, plataformas e instrumentos
que faciliten el almacenamiento, preservacién y manipuleo de los bienes.

11. Aplicar modelos de sistema de inventarios como el PEPS (primero en entrar-primero en
salir), UEPS (0ltimos en entrar y primeros en salir) o Promedio Ponderado; de tal forma que
permita una éptima utilizacion y valoracion real de los bienes.

12. Coordinar con la seccion de Contabilidad, kardex fisico valorado, las conciliaciones de las
cuentas y el movimiento mensual de los insumos y maleriales de almacén general (ingresos
¥ egresos).

13. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucién.

14. Llevar registro de proveedores, registro de cotizaciones, registro de ordenes de compra,
contratos y procesos de compra. _

15. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
cuslodia.

16. Realizar otras tareas administrativas delegadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR:- __ |11.FECHADE ELABORACION : -----e-eeeeem
9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:=-=sn-=-
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
. ION - 02 1.2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. | ADQUISICIONES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE ADMINISTRATIVO CONTABLE

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA ADMINISTRATIVO
CUAL DEPENDE CONTABLE

3. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥Y/O CARGO
Implementar y desarrollar procesos y procedimientos para cumplir con las normas bésicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en los procesos de adquisicion y/o contratacion
en las diferentes modalidades, mostrando un manejo transparente con eficacia y eficiencia.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planificar y Qrganizar las actividades administrativas en cumplimiento a disposiciones
legales vigentes y resoluciones emitidas por la Institucion para una adecuada gestion de
adquisicion fo contratacidon de bienes y servicios y el debido cumplimiento del POA y la
ejecucion Presupuestaria.

2. Coadyuvar en la elaboracion del POA correspondiente a su Unidad yfo area de
dependencia, asi como la formulacion del POAL

3. Coadyuvar en la programacion y prevision mediante la coordinacién con las diferentes
unidades solicitantes para la adquisicién de bienes y servicios.

4. Elaborar el PAC de acuerdo al POA y Presupuesto del Instituto Oncolégico Nacional.

5. Prestar apoyo en todos los procesos y procedimientos de adquisiciones que realiza el ION.

6. Realizar los procesos de Adquisiciones de acuerdo a las Normas basicas del Sistema de
Administracion de bienes y Servicios y Reglamento Especifico, con el inicio del tramite a
cargo del Responsable de Proceso de Adquisiciones (RPA), elabora y valida el Documento
Base de Contratacion (DBC).

7. Registrar en el Sistema de Contrataciones Estatales, todos los procesos de adquisiciones
en estricta sujecion a la norma base que la regula (SABS.- RESABS.

8. Solicitar a la Autoridad responsable de Contrataciones segin la modalidad que corresponda
el nombramiento de la comision Calificadora.

9. Verificar y revisar que toda la documenlacion presentada para las adquisiciones, esle de
acuerdo a las normas vigentes y que cuente con la Autorizacion de la autorizacién de la
autoridad responsable del proceso de adquisiciones segin la modalidad que corresponda.

10. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucién.(Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico del SABS y normas conexas vigentes.
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11. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia.
12. Realizar otras tareas administratlivas delegadas por su inmedialo superior.

11. FECHA DE ELABORACION : ccommooomaneee

8. ELABORADO POR:

T — 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-—---—--

17. FECHA DE APROBACION:
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[ 1. CODIGO N° de PAG.
| MANUAL DE FUNCIONES ION - 02 1.2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADO DE APOYQ A SISTEMAS
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE(A) ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR '

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCICN JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6-.- OBJETIVO DEL PUESTO ¥Y/0O CARGO

¥ Brindar asesoramiento y apoyo técnico oportuno a objeto de mantener sistemas informaticos

actualizades para el desarrollo de procesos administrativos v en salud en el Instituto
Cneologico.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y!O CARGO

1. Coadyuvar en la elaboracion del POA correspondienle a su Unidad yo érea de
dependencia, asl como la formulacian del POAL

2. Formular técnicamente los cambios y msjoras necesarios en el sistema infarmatico y
aplicaciones para proporcionar criterios de decisidn a la persona autorizada.

3. ldentificar y subsanar los prablemas en la utilizacion del sistema informatico, derivados de la
instalacion yfo configuracitn errénea de equipos y programas.

4. Disefiar, coordinar, desarrollar, evaluar e implementar programas para |a estandarizacion de
los sistemas informaticos

5. Organizar y administrar la utilizacién de recursos del sistema garantizando la disponibilidad
de sistemas informaticos a los usuarios en todas las unidades del 10N,

6. Garantizar y prever el resguardo de informacién asegurando su disponibilidad y seguridad.

7. Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones relacionadas a sistemas de informacion, que |
permitan una mayor y mejor utilizacion de la informacion como herramienta para la toma de
decisiones.

8. Analizar y valorar los aspectos bésicos que se deben considerar en |a conexion externa de
una red local y otras redes y/o sistemas. '

9. Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion

10. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia. '

11. Realizar otras tareas administralivas delegadas por su inmediato superior.
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
. ION - 02 1-2

2.DENOMINACION DEL PUESTO Y/O AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

CARGO.

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | JEFE ADMINISTRATIVC CONTABLE

4.NOMERE DEL AREA © DIRECCION DEL | JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
CUAL DEPENDE

5.NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

6.0BJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

v" Coadyuvar en las actividades de la jefatura administrativa contable en concordancia con los
principios de contabilidad integrada y las disposiciones legales y tributarias vigentes.

7.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

1.

Ejecutar y/o desarrollar las actividades administrativas en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes y rescluciones emitidas por la Institucion para una
adecuada gestion en el cumplimiento del POA y Ejecucion Presupuestaria.

Desempefiar y desarrollar con responsabilidad, esmero y eficiencia sus funciones

aplicando adecuadamente el sistema de contabilidad integrada.

Coadyuvar en las actividades de prevision para la suficiencia de recursos economicos a

objeto de cubrir las necesidades de gastos institucionales y controlar las inversiones

programadas para cada gestion.

Realizar registros contables y control de los movimientos de fondos en caja segun la

naturaleza de la transaccion e informacion que generan otras unidades en el siguiente

orden:

« Comprobantes de diario de acuerdo con la informacion remitida por las unidades de
farmacia, almacén y caja.

+ Comprobantes de egreso de acuerdo a devengamientos realizados para ejecucion
presupuestaria mensual con documentacion remitida de almacen, farmacia, jefatura
administrativa contable y auxiliar de oficina.

« Comprobantes de egreso e ingresos por prestacién de diferentes servicios;
informacion que es proporcionada por la unidad de caja

«  Custodiar y manejar las chequeras con su respectivo registro en libro de Bancos.

Elaborar cheques para pago de obligaciones segun las disponibilidades bancarias.

Realizar la liquidacién respectiva para el pago a Impuestos Nacionales con supervision de

Jefe Administrativo Contable.

Realizar liquidaciones de aportes laborales y patronales a las AFP’s mensual, para su

posterior revision por jefatura administrativa contable.
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8. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucian

9. Resguardar y mantener en buen estado los hienes materiales y activos fijos bajo su
custodia.

10. Realizar otras tareas designadas por su inmediato superior.
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.

ION - 02 12

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

CARGO.

3.DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE(A) ADMINISTRATIVO CONTABLE

SUPERIOR

4.NOMBERE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE

DEL CUAL DEPENDE

5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v"  Coadyuvar en las actividades de la jefatura administrativa contable en concordancia con los
principios de contabilidad integrada v las disposiciones legales y tributarias vigentes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Coadyuvar con el control de la ejecucién presupuestaria y elaboracion de las
certificaciones presupuestarias.

2. Realizar las liquidaciones para el pago a Impuestos Nacionales con supervision de
Jefe Administrativo Contable
3. Controlar cuentas por cobrar. (cuentas particulares, seguros, pacientes CPS).
4. Elaborar los Libros de Compras y Ventas e IVA en forme mensual.
5. Transcribir documentos administrativos; circulares, contratos, memorandums, entre
otros en apoyo a la Jefatura del ION.
6. Recibir, registrar y entregar la corespondencia del 1.O.N.
7. Codificar y clasificar los documentos por dependencias, recibido y despachado segun
corresponda a través de archivo respectivo.
8. Alimentar datos de ingresos y descargos de farmacia en hoja electronica.
9. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion
10. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia.
11. Realizar tareas administrativas delegadas por su inmediato superior.
8, ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION : --—---me-eeee -
9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:=-----
10, APROBADO POR: 14 FECHA DE APROBACION: ---—---- —
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DENOMINACION DEL PUESTO Y/O [ ENCARGADO DE BIOESTADISTICA

2.
CARGO.

3 DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE(A) ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

| 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

¥ Emitir informacién estadistica oportuna y confiable de todos los servicios de salud del ion.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Op. G-t

8.
9

Elaborar el programa operativo anual de la Unidad.

Disefiar instrumentos de recoleccion de informacion estadislica.

Presentar informacién oportuna y confiable de estadistica al Jefe del ION.

Llevar archivo adecuado de toda la informacion de Bioestadistica que elabara.

Elaborar informes periddicos de Bioestadistica

Emitir informes requeridos por las diferentes unidades o jefaturas, ya sean internas o
externas y Organizar el archivo general de la unidad de informes mensuales

Coordinar el llenado adecuado de los formularios de recoleccién de informacion con los
diferentes servicios y unidades del ION (enfermeria, emergencias, recursos humanos,
afiliaciones, cotizaciones, sistemas)

Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion

Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia

10. Realizar otras funciones relativas al cargo segin necesidades del Inslituto.,

8. ELABORADO POR:--- __|11. FECHADE ELABORACION : -oreeseemmeee
. 3N Y VALIDACION; —--—---
9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y CION
. E APROB .
10, APROBADO POR: 13. FECHA D ACION
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG. |
: ION - 02 o |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADO DE CAJA CHICA
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE (A) ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

e —— T e,
— B R e Ay e g

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO l

¥ Conocer el reglamenlo interno de caja chica para el manejo y control de los fondos
economicos reducidos y efectuar un manejo transparente de los recursos recibidos.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y!/O CARGO

1. Elaborar el programa cperativo anual de la Unidad

2. Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Caja Chica y aplicar el mismo en el manejo
de Fondo Fijo.

3. Solicitar provision de fondos de caja chica a la DAF y rechazar toda solicitud de desembolso
destinados a los gastos que contravengan al reglamento interna de caja chica.

4. Manejar y controlar los fondos econémicos recibidos, destinados a cubrir gastos inmediatos
y de contingencia que requieren ser cubiertos inmediatamente con el pago en efectivo y que
no sean factibles de cubrir por medio de la emisién de cheques.

5. Informar al inmediato superior respecto al incumplimiento de la rendicion de cuentas por
parte de los funcionarios que no presenten oportunamente los descargos por gastos con
fondos de caja chica

6. Otorgar hasta un maximo de 10% del importe de total asignados a la caja chica para gastos
no pudiendo superar el porcentaje sefialado, evitando el fraccionamiento en compras y
adquisiciones.

7. Tramitar oportunamente la reposicion de fondos econémicos una vez ejecutado el 70% del
importe total asignado segin reglamento interno de caja chica.

8. Llevar un libro auxiliar para control y registro de los desembolsos y preparacion de rendicién
de cuentas de caja chica oportunamente.

9. Cumplir con normas y reglamentos vigentes de la institucion

10. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
cuslodia.

11. Realizar otras funciones relativas al cargo segln necesidades del Instituto.
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. M MANUAL DE FUNCIONES L

N° de PAG,
1-2

1. CODIGO
ION - 02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADA DE INFORMACION
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE(A) ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR '

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

- ]
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v Establecer un sistema de informacion agil y oportuno para el personal dependiente del
Instituto asi como del piblico en general, referidos a los servicios que presta el LON vy
contar con un archivo ordenado de histarias clinicas y placas radiograficas de los pacientes
y personas a ser atendidas.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Atender al plblico otorgando informacién y orientacion requerida de forma oportuna y agil.

Realizar apertura vy archivar historias clinicas y placas radiograficas.

Custodiar , adminisirar y mantener en orden las historias clinicas y loda documentacion

adjunta reportando cualquier anomalia a su inmediato superior

5 4. Prever que las historias clinicas no sean extraidas del archivo por personas ajenas a la

' unidad y sin autorizacion del inmediato superior, presentacion de informes estadisticos
mensuales.

5. Coordinar la atencion a pacientes por los médicos a través de las citas medicas.

6. Anotar en libros de control diario las consultas efectuadas con el registro del servicio
especifico

7. Recepcionar y derivar la solicitud de autorizacion de atencion medica de las
departamentales, zonales y sub zonales a nivel nacional, para conocimiento y atencion de
las instancias respectivas.

8. Recibir, registrar y remitir la correspondencia y mensajes dirigidos a la unidad.

9. Operar la central telefénica, realizando y recibiendo llamadas telefonicas, comunicando las
mismas a las diferentes unidades.

10. Anotar y comunicar los mensajes dirigidos al personal del 1.O.N.

11. Cumplir con las normas y reglamentes vigentes de la institucion. _ _

12. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia.

13. Controlar la presentacion de DDJJ ante la Contraloria General de Estado de los empleados
del LO.N.

14. Realizar otras tareas delegadas por su inmedialo s_uperior.

Wi
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1. CODIGO N° de PAG. |
MANUAL DE FUNCIONES ION - 02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CHOFER MENSAJERO
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE (A) ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR

4. NOMERE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE .

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.- OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar un buen servicio de transporte con diligencia y cautela a pacientes y cuerpo medico |

del 1.O.N.; asimismo, coordinar trabajos de mensajeria en general, con responsabilidad y
cordialidad en el servicio.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y!0O CARGO

1. Cuidar vy ser responsable de la movilidad que se encuentra bajo su custodia

2. Conducir con precaucion, cuidado y respetando las reglas de transito.

3. Verificar diariamente, que el vehiculo de la Instilucidén este en buenas condiciones, que
cuente con combustible suficiente aceite, neuméticos y herramientas.

4. Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por Direccion General de Transito.

5. Solicitar la dotacion oportuna de combustibles y carburantes, firmar los vales de
gasolina y carburantes para ser entregados a su inmediato superior con informe de
tramos recorridos. ;

6. Trasladar a pacientes y cuerpo médico de servicio a cenfros especializados, en
cumplimiento a instrucciones superiores, as! como de otras diligencias referidas a visitas
medicas domiciliarias.

7. Prever de forma oportuna la presentacion de requerimientos ante las instancias
respectivas a fin de que la movilidad cuente con seguro de automotor, ser el encargado
de tramitar el SOAT correspondiente a la gestion.

8. Verificar que el vehiculo oficial, cuente con todos los insumos que conlleva su
funcionamiento y con botiquin e insumos médicos basicos.

9, Efectuar el traslado en caso de visitas de autoridades superiores,

10. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de funcionamiento y de limpieza.

11. Atender con prontitud los pedidos de salida, debiendo estar atento a las llamadas.

12. Efectuar el depésito diario de los ingresos del 1.O.N en la cuenta bancaria del misme.
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13.
14,
15.
16.
17,
18.

19.

Realizar trabajos Administrativos de mensajeria en las unidades designadas por
autoridad competente.

Recoger vy entregar con prontitud la correspondencia asignada con el respectivo
registro.

Tomar conocimiento del reglamento de uso de vehiculos de 1a C.P.S. vigente.
Apovar en el recojo de cheques por cancelacion de servicios de los sequros sociales,
Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custadia

Realizar otras tareas delegadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR: —- 11, FECHADE ELABORACION : ----ememeeeeeen
9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: —-——
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ————————

IOk ¥ PLANIFICACION
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1. CODIGO | N° de PAG.

MANUAL DE FUNCIONES ION - 02

1-2

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | ENCARGADA DE ALIMENTACION - CAFETERIA
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE(A) ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

i e R

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO L

Prestar servicio con eficiencia e higiene, en |la preparacién y elaboracién de las dietas para los
pacientes y personal de la institucion de acuerdo a las normas de higiene y salubridad
establecida.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Coordinar con la Unidad de Enfermeria los géneros alimenticios necesarios para su
carrespondiente preparacion.

2. Realizar la preparacién de los alimentos especiales y normales , verificando el menud de
Dietas normales y especiales para cada dia.

3. Preparar mediante registro las cantidades solicitadas de alimentos con el correspondiente
servicio de distribucion a los pacientes y personal autorizado.

4. Prever la adecuada esterilizacion y acondicionamiento de bandejas, servicio y utensilios
destinados al servicio de alimentacion.

5. Mantener limpio y debidamente ordenado los menajes y utensilios de servicio, asi como las
areas de su dependencia. ‘

6. Elaborar los men(s semanales para dietas del personal segln corresponda y previa
autorizacion de la instancia respectiva.

7. Cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion. _

8. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia

9. Realizar otras tareas delegadas por su inmediato superior.
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8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION : —eoeeeeeeee
9. REVISADO POR: 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: —--—--
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION:

STi0n Y PLANIFICACION
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' 1. CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES ION - 02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADA DE LAVANDERIA
CARGO.

i L e i 53

3. DEPENDENCIA INMEDIATA | JEFE (A) ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

v" Brindar y garanlizar un optimo servicio de lavado y planchado de las prendas hospitalarias,
ropa guirdrgica, sabanas, edredones, fundas y otros.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥Y/O CARGO

1. Mantener la ropa hospitalaria y quirdrgica limpia, planchada y ordenada para su ulilizacién.

2. Suministrar la ropa a los diferentes servicios, de acuerdo a requerimiento.

3. Mantener la ropa hospitalaria en buen estado, brindando el servicio de costureria.

4. Recoger la ropa hospitalaria usada de las salas de pacientes y/o los lugares habilitados para
el mismo.

5.

Llevar el control y registro de |a ropa de cama y enseres asignadas a los pacientes, evitando
las perdidas y sustracciones.

6. Controlar el buen estado de guardarropas y registrar el uso de la ropa en planillas de
control.

7. Atender cualguier requerimiento del personal galeno y autoridades del Instituto.
8

Elevar informe verbal y escrito segun corresponda, respecto a problemas relacionados con
la actividad de lavado y planchado

9. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion.

10. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
cusltodia.

11. Realizar demas tareas delegadas par su inmediato superior.
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8. ELABORADO POR:

9. REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

11. FECHADE ELABORACION : —=reemeemeeees-
12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -

13. FECHA DE APROBACION:
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i i 1. ""—————— N° de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES ION - 02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O | PORTERO Y APOYO A MANTENIMIENTO
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE (A) ADMINISTRATIVO CONTABLE
SUPERIOR

4. NOMBERE DEL AREA O DIRECCION | JEFATURA ADMINISTRATIVO CONTABLE
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Resquardar la seguridad del instituto oncoldgico en el turno que le corresponde ( se efectla
turnos de 24 horas), aplicando el sistema de vigilancia y seguridad en general; y brindar

apoyo a mantenimiento del instituto referido a las instalaciones, maquinarias y equipos del
Instituto.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

9,
10. Apoyar el trabajo en informacién ante la ausencia del encargado, conforme a orden del

Registrar el ingreso y salida del publico en general y de pacientes del Instituto, en horas de
alencion externa, posteriormente asegurar las puertas, estar atento al llamado en casos de
emergencia y otros

Coordinar con el Jefe del Instituto Oncolbgico la implementacién de Sistemas de Seguridad
y Vigilancia.

Controlar la salida e ingreso de la ambulancia a través de un registro,

Contar con dos juegos de llaves de todas las dependencias del Inslituto. Debiendo hacer
uso de un primer juego de manera permanente y un segundo juego en custodia y con
registro correspondiente.

Efectuar la entrega de los deshechos sélidos (basura) del 1.O.N. a la empresa encargada de
su recojo (carro basurero) evitando la acumulacién injustificada

Realizar el enganche del ventilador de la refrigeracion de agua conforme a necesidad y uso
diario que requiere el Instituto.

Controlar y cambiar bombas de agua, previa revision de la compresora mas el control de la
temperatura de los tanques de refrigeracion para el funcionamiento del Acelerador.

Efectuar el control del acelerador lineal (después de su uso diario), de acuerdo a los
instructivos del encargado de mantenimiento.

Colaborar con el trabajo de camillero de acuerdo al requerimiento de los pacientes.

inmediato superior.

11. Suministrar, controlar y pedir el oxigeno para quiréfano y para pacientes de acuerdo a

requerimiento.
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12. Cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion.

13. Realizar trabajos de cuidado y mantenimiento de los Jardines dependientes del Instituto
durante los fines de semana vy horas libres.

14. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
custodia

15. Otras tareas delegadas por su inmediato superior.

& AR St 11. FECHADE ELABORACION : -smmsemeeeeeee
. A O 12.FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ---------
i PROEAGE FoR: 13. FECHA DE APROBACION:
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caja pelrolera de salud

RESOLUCION DE DIRECTORIO
Rerlamento que aprueba los Manuales de Orpanizacidon v Funciones del
Instituto Oncolégica Nacional (ION)

R.D. N® 46/2010

Tk 13 OCT 200 |
VISTOS: :

La Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990,

el DS. N° 23318 - A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica de 03 de

Noviembre de 1992, modificado por ¢l D.S. N° 26237 de 29 de Junio de 2001, el m.forme
técnico cite: UNGP-IT -004/2010 de 10 de octubre de 2010 emitido por la D__u-ic;:.dn de
Salud, el Informe Legal DNAL No. 310 /2010 de fecha 12 de octubre de 2010, y el
Estatuto Orgénico de la Caja Petrolera de Salud. En el marco de la aprobacién  del
Reglamento que aprucba los Manuales de Funciones del Instituto Dncologsm
Nacional (ION) para el desempeiio de sus funciones y actividades. = :

CONSIDERANDO: n

‘Que, entre los servicios de salud gue otorga la Caja Petrolera de S‘a.lﬁ‘d., se

admite la aprobacitn del Reglamento gue aprueba los Manuales de Funciones
del Instituto Oncolégico Nacional (IOX). ;
Que, ol Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud mediante reunion de 8 de
octubre de 2010 analizé y reviso la documentacién del Reglamento que aprueba

los Manuales de Crganizacidn y Funciones del Institute Oncoldgico Naclona.l
(ION]).

Que, de acuerde a informes evacuados por las unidades corrcspondmntes de la
institucion, y conforme al informe téenico citer UNGP-IT -004/2010 de fecha 10 de
octubre de 2010 emitido por la Direccién de Salud, el Informe Legal DNAL Nc 310

/2010 de fecha 12 de octubre de 2010, y el Estatuto Orgédnico de la Caja Pctrolcra de
Salud.

Que, es atribucidn del Honorable Directorio dictar resoluciones en el ﬁm‘bité de su
jurisdiccion y competencia con arreglo y observancia a las normas legales en vigencia.
|

- El Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud en cjercicio de sus especificas
. funciones y atribuciones.

f
| RESUELVE: P
i |

| PRIMERO.- APTROBAR el Reglamento que aprueba los Manuales de Orgamza.cmn

¥ Funciones del Instituto Oncolégico Nacional (ION) depcndl.cnte de la
Direccién General Ejecutiva.

SEGUNDO.- Queda encargada del cumplimiento de la presente Resohimén la
Direccion General Ejecutiva, '

!
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i
|
|
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TERCERO.- El Organigrama presentado es parte indivisible de la presente Resiolucic-n.
)
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Direesidn Nacionn! de Salud, Direceigirle Gestidn de Calid,

las fnstancias que corresponda.
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RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIC
CAJA PETROLERA DE SALUL

RECTIFICACION A LAS RESOL UCIONES DIs 1. DIRECTORIO
NROS. 044/10. 045/10 Y 046/10 DE 1A GESTION 2010

RHD.N° 014/11
Trinidad, mayo 06 de 2011
VISTOS:

Resolucion del H. Directorio N° 044/10 de fecha 13 de octlubre de 2010, mediante el
cual se aprueba EL REGLAMENTO INTERNQO DE COMITES MIXTOS DE LHGHENE
Y SEGURIDAD QCUPACIONAL, Resolucidn del H. {Nrectorio N° 045/10) de fecha 13
de octubre de 2010, mediante el cual se aprueba LA GUIA PARA LA ELABORACION
DEL PLAN DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL, Resolucion del TT
Directorio N° 046710 de fecha 13 de octubre de 2010 mediante ef cual se apruoba ET.
REGIAMENTO QUE APRUEBA LOS MANUALES DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES DEL INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL (ION) Nota CITE:
UNGP N° 013 DE 2011, de fecha 31 de enero de 2011. y toda documentacién que ver
conving y se luvo presente; y

CONSTDERANDO

Que, ef inc. b) del Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Adminisiracion y Control
Gubernamentales) determina que “Toda entidad piblica se organizard internamente,
en funcin de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que (rata esta ley”.

Que, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente, establoce “Cada entidad del
sector Piablico elaborara en ol marco de las normas basicas dictadas por los organos
rectores, los reglamenios especiflicos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracion y Control Inlerno regulados por Ia presente Ley y los sistemas de
Planificacion ¢ Inversiin Pablica”.

Rue, an este marco normative la Institucion a través de la Direecidn Nacional de
Cestion de Calidad a partir de las Unidades Operativas, elaboré Fl feglamento
Interno de Comités Mixtos de Higiene y Seguridad Ocupacional Ila (Guia para la
Elaboracion del Plan de Higiene y Seguridad Ocupacional el Reglamento que
Aprueba los Manuales de Organizacion y Funciones del Instituto Oncolégico Nacional
(ION), Jos cuales fiteron aprobados a través de sus respectivas Kesoluciones del H.
Directorio.

Que, por Nota CITE: UNGP N° 013 DE 2011, de fecha 31 de enero del presente aiio, el
Jefe de la Unidad Nacional de Gestion y Planificacion, solicita al Presidente del H.
Direetorio, la revision y correccion de las siguientes Resoluciones: 1) Resolucion del H.
Directorio N° 044/10 de focha 13 de octubre de 2010) 2) Resolucion del H. Directorio N°
045/10 de focha 13 de octubre de 2010: y 3) Resolucicn del H. Directorio N° 046/10 de
focha 13 de octubre de 2010, seialando gque en las mismas se deben realizar ajustes en
cuanilo a los nombres propios de las dreas de procedencia, asi como la descripcion del
cambio de cargo para el Instituto Oncologico Nacional.
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AGENCIA ZONAL TRINIDAD
Direc. Av. Ganadera N* 64 Esq. Alfredo Pereira « Fax: 4622361 - Telf. 4620439

Que, el H. Directorio de la Caja Petrolera de Salud habiendo efectuado la revision a las
citadas Nesoluciones v demds antecedentes, determina necesario se prenuncie al
respecto, por lo cual en uso de sus facultades y competencias establecidas en el articulo
12 del Estatuto Orggnico de la Caja Petrolers de Salud, considera pertinente y
oportuno proceder a rectificar las siguientes Kesoluciones de Directorio: N° 044/10, N°
(45/10 y N* 046/110.

POR TANTO:

ElL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO
DE SUS ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERO.- RECTIFICAR, parte del contenido de las siguientes Besoluciones del H.
Directorio, debiendo modificarse como se sefiala a continuacion-

1. Resolucion del H. Directorio N° 044/10 de fecha 13 de octubre de 2010,
mediante el cual se aprueba El. REGLAMENTO INTERNO DE COMITES
MIXTOS DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL, senala’

# Informe Téenico Citer UNGP — I'T- 002/2010 de 10 de octubre de 2010,
emitido por 1a Unidad Nacional de Higiene y Segnridad industrial

Rectificado debe estipular:

# Informe Técnico Citer UNGP — IT- 0022010 de 10 de octubre de 2010 emitido

por Ia Unidad Nacional de Gestién y Planificacién a través de Ia Direccion
Nacional de Gestian de Calidad.

2. Resolucion del H. Directorio N° 045/10 de fecha 13 de octubre de 2010,
mediante el cual se aprueha LA GUIA PARA LA ELABORACION DEL PLAN
DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD OCUPACIONAL, serala:

» Informe Técnico Citer UNGP — IT- 001/2010 de 10 de octubre de 2010 emitido
por Ia Unidad Nacional de Higiene y Seguridad Industrial

Rectificado debe estipular

»* Informe Tbemm C&te UNGP IT : 0011’2010 de 10 de octubre de 2010 emitido
3 : 3 acidn a traves de Ia Direccidn

Nacional de Citifis ds Calilad.

3. Resolucion del H. Directorio N° 046/10 de fecha 13 de octubre de 2010
mediante el cual se aprueba EL REGLAMENTO QUE APRUEBA LOS
MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO
ONCOLOGICO NACTONAL (ION), serialas

¥ Informe Técnico cite’ UNGP — IT- 0042010 de 10 de octubre de 2010 emitido
por ia Direccion de Salud.
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- Rectificado debe estipular’

Informe Técnico Cite: UNGP -IT- 0042010 de fecha 10 de octubre de 2010, emitido
por Iz Unidad Nacional de Gestion y Planificacion a través de la Direccion Nacional de
Gestion de Calidad. -

Asimismo qQueda modificado la Jefatura del Institute Oncolégico Nacional por
Direccién Instituto Oncolégico Nacional, conforme a Informe emitido por el
Departamento Nacional de Recursos Humanos.

SFEGUNDQ.- INSTRUIR a Ia Direccién General Ejecutiva que a través de sus
respectivas Direcciones, se efectivice el cumplimiento estricto de la presente
Resolucion.

Regﬁshm mmuufquaae, mbfmywmmapmaﬁ&rmﬁnﬂamfdem

Sra. Eﬁaabepwsmna aumm Mancilla
RPTTE. ESTATAL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL,

FE DE ERRATA: Se modifica el nombre "GUIA Ps Adéh ELABORACION DEL PLAN DE HIGIENE Y
SEQURIDAD OCUPACIONAL” porel de* (}U."A LA KLABORACION DL PLAN DE HIGIENE ¥

SHCURIDAL ININISTRIALY o /,(
/Ib RI -9 J .

Al EEGR uAL N
ERADE UD

Matrlcul.\ ICALP N' 9386

. m

PRE;EHDEE[?;I' -I: “r-.’l
HONORABLE G =
. ;~aiA PETROLERA UE &ALUD

aq...n.-a P

e




