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INTRODUCCION

El factor humano es el més importante de todos los elementos que conforma una
organizacion. Una adecuada coordinacion de tareas, funciones y responsabilidades

conllevan al logro de metas y crecimiento empresarial.

De aqui, la importancia de contar con personal idéneo con alto compromiso
organizacional que trabaje no solo por alcanzar un objetivo personal sino también por el

éxito de la organizacion en general.

Un Manual de Funciones permite que la organizacion conozca las caracteristicas y
requisitos que debe tener el ocupante de un cargo; asi como también permite que el

personal conozca su mision y tareas dentro de la misma.

Conscientes de la responsabilidad que tiene La Sociedad de Lucha contra el Céncer
SOLCA Ndcleo de Cuenca como institucion de salud, es importante mantener un
proceso de mejoramiento continuo con los servicios ofrecidos a los usuarios,
trabajadores y comunidad en general, desarrollando estrategias encaminadas a fortalecer

su mision en la sociedad.

El presente trabajo pretende proporcionar al instituto una herramienta que precise los
aspectos referentes a la estructura organizacional, funciones, relaciones,

responsabilidad, y coordinacidn que compete a cada cargo.

Para el levantamiento de la informacion se realizO entrevistas a los jefes
departamentales y encuestas con el personal en general para conocer el detalle de sus

funciones y su percepcidn en cuanto al proceso actual.

Actualmente la Sociedad de lucha contra el Cancer SOLCA Nicleo de Cuenca esta

conformada por 323 empleados y 122 cargos.



En este trabajo se realizo la reestructuracion del organigrama y el levantamiento de las
actividades principales que debe desarrollar cada cargo de trabajo con el propoésito de

optimizar su desempefio institucional.



MARCO TEORICO

ESQUEMA CAPITULAR

CAPITULOI

1. ANTECEDENTES DE LA “SOCIEDAD DE LUCHA CONTRA EL

CANCER SOLCA NUCLEO DE CUENCA”

1.1 Mision:*

Prevenir, diagnosticar y tratar a los pacientes con equidad, eficiencia y calidad, para
ello se cuenta con personal altamente especializado, con equipos y tecnologia de
punta, instalaciones modernas y confortables, a nivel de los grandes centros del

mundo y cumpliendo estandares internacionales de seguridad y salud en el trabajo.

1.2 Vision:

Constituirse en los proximos afios en una institucion que abarque la prevencion,
diagnéstico y tratamiento de los pacientes oncoldgicos en la provincia del Azuay con

alto indice de profesionalismo y seguridad laboral de nuestros colaboradores.

1.3 Valores Institucionales:

e Excelencia en el servicio

e Amabilidad y cordialidad

e Respeto, tolerancia y equidad

e Compromiso y lealtad de sus trabajadores
e Solidaridad y compafierismo

e Honestidad y ética profesional

! Reglamento de seguridad y salud en el trabajo



e Seguridad y salud laboral

1.4 Historia y Filosofia’

Hasta mediados del siglo anterior, el cancer fue una enfermedad temida por médicos
y pacientes, se la consideraba dolorosa e incurable, en la que no habia nada que
hacer, a pesar de la frecuencia y aumento creciente de la enfermedad y con ella la
preocupacion de la poblacion, a veces con visos de ansiedad El Dr. Juan Tanca
Marengo, ilustre compatriota rompié este concepto, despertd el interés del médico
sobre esta enfermedad y demostro que “el cancer es curable cuando se diagnostica a
tiempo”. El 7 de diciembre de 1951, con un grupo de profesionales médicos y
personas representativas de la ciudad de Guayaquil, fundd la “Sociedad de lucha
contra el Cancer”, a la que, el 22 de abril de 1953, por Acuerdo Ministerial No. 645
se le encargd la campafia contra el Céancer en el Pais, transformandose en la:
“Sociedad de lucha contra el Cancer en el Ecuador” — SOLCA. En 1952, desde esta
ciudad se iniciaron las gestiones de la fundacion del Nucleo de SOLCA en Cuenca;
médicos interesados en el conocimiento de las enfermedades neoplésicas,
concurrieron a los tres primeros “Cursos Internacionales de Cancerologia” que,
anualmente, se realizaron en Guayaquil, con docentes norteamericanos, argentinos y
chilenos. Luego de muchas gestiones, el 17 de enero de 1957 se cre6 un “Comité
encargado de la fundacion del Nucleo de SOLCA de Cuenca”, que se preocup6 de
ilustrar a la poblacion y difundir el conocimiento de los siete signos de alarma del
cancer para el diagnéstico temprano de la enfermedad y de borrar el concepto de
incurabilidad. El 6 de febrero se organizd un “Cursillo Internacional de

Cancerologia”, dirigido a los médicos y auspiciado por la matriz de SOLCA y el 20

2 Reglamento de seguridad y salud en el trabajo



de noviembre de 1958, se fundd el Nucleo de SOLCA de Cuenca, se eligieron
autoridades, miembros del Consejo Directivo y personal administrativo, fecha que
marca la iniciacion de la campafa contra el cancer en la region. El 1 de septiembre
de 1960; se nombraron a los primeros medicos de la Institucion y se inauguro, un
Dispensario anexo al Hospital “San Vicente de Paul”, con un Consultorio clinico,
Rayos X, Anatomia Patoldgica, Radioterapia superficial y profunda, que abrio sus
puertas a la atencion al publico. En 1970 luego de un “Curso Internacional de
Citopatologia”, realizado por la OPS en la ciudad de Guayaquil, en colaboracion con
el Ministerio de Salud, al que concurrieron dos personas enviadas por el Nucleo, se
inicié el programa de deteccion de Cancer Cérvico Uterino, mediante el método de
Papanicolaou. El 12 de abril de 1977, se traslado el centenario Hospital “San
Vicente de Paul” a su nuevo local, con el nombre de Hospital “Vicente Corral
Moscoso” y en ¢l se inaugur6 una seccion dedicada a SOLCA. Este departamento se
mantuvo anexo al Hospital hasta que SOLCA construyd su propio local inici6 sus
labores con consulta externa en noviembre de 1995 y en abril de 1996 se inaugur6
oficialmente el Instituto del Cancer, comenzando a funcionar con todos sus

Servicios.



1.5 Organigrama actual Sociedad de Lucha contra el Cancer SOLCA Nducleo de Cuenca
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1.6 Organigrama Concepto

En toda organizacion es importante conocer las relaciones que existen entre los diferentes
departamentos que lo conforman, las lineas de autoridad, de comunicacion, niveles
jerarquicos, etc. Los organigramas son instrumentos que expresa la estructura interna de la
organizacion, ademas de servir como una herramienta informativa para sus miembros; al
mismo tiempo la estructura de la organizacion es uno de los elementos importantes para

incentivar al personal al logro de sus objetivos.

Existen diferentes  definiciones de organigramas, a continuacion citaremos algunos

conceptos:

“Es la representacion grafica de la estructura organica de una instituciéon o de una de sus
areas, en la que se muestra la composicion de las unidades administrativas que la integran,
sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad,

supervision y asesoria™.

“El organigrama es una representacion visual de la estructura organizacional, lineas de
autoridad (cadena de mando), relaciones de personal, comités permanentes y lineas de

comunicaciéon”*

Los organigramas representan la estructura mediante los entegramas, que simbolizan las
distintas posiciones o cargos, y las lineas, que representan las relaciones de autoridad y

dependencia. En la forma piramidal mas caracteristica, los cargos de mayor jerarquia se

* FRANKLYN Enrique, Organizacion de Empresas, México, Editorial McGraw-Hill/Interamericana Editores de
C.V., 2014, péag. 100

* FERREL O. C., HIRT Geofrey, RAMOS Leticia, ADRIAENSENS Marianela, FLORES Miguel Angel, Introduccién a los
negocios en un mundo cambiante, México, Mc Graw Hill, 2004, pag. 243

7



ubican en la parte superior, y a partir de ahi se representan los niveles siguientes en orden

jerarquico decreciente. °

“Expresion grafica o esquematica de la estructura organizativa de una empresa, o de cualquier

entidad productiva, comercial, administrativa, politica, ete.”®

Un organigrama nos ayuda a identificar la estructura jerarquica en una empresa; es decir;
identifica como se encuentran distribuidas las relaciones de supervision y subordinacion entre
cada uno de los cargos dentro de una organizacién, favoreciendo el orden dentro de la misma;
adicionalmente servird como insumo en el proceso de induccidn para quienes se integran a la

organizacion sobre el lugar que ocupa el cargo dentro del organigrama.

Importancia
Los organigramas son de gran utilidad para las empresas u organizaciones, su utilizacién

pueden presentar diferentes beneficios segln el propésito:

e Expresa en forma gréafica la estructura de la organizacion.

e Delimita las relaciones jerarquicas del personal y sus departamentos.

e Facilita la identificacion de los niveles de autoridad, responsabilidad vy
comunicacion.

e Representa un medio de informacion formal para todo el personal.

e ldentificacién de cada trabajador con el area a la que pertenece y la labor que

realiza.

> GILLI, AROSTEGUI Juan José, DOVAL Angel, M Inés, Disefio Organizativo: Estructura y procesos, Argentina,
Editorial Granica, 2009, pag. 100
®ANDRADE Simén, Diccionario de Economia, Lima -3ra Edicién, Editorial Andrade 2005, pag. 448
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e Se utiliza como guia para planificaciones de crecimiento, reorganizacion,
reestructuracién o cambios de corto y largo plazo.

Caracteristicas de un organigrama

Recordemos que los organigramas explican las relaciones jerarquicas de cada departamento y
la relacion existente entre ellos; su objetivo principal es brindar informacion de féacil
comprension, por lo que no deben ser extensos en detalles sino mas bien faciles y sencillos de
entender; a continuacion daremos a conocer algunas de las principales caracteristicas que

deben tener los organigramas:

En el organigrama debe identificarse claramente todos los departamentos y sus

interrelaciones.
e Debe ser sencillo y claro, no utilizando una nomenclatura de dificil comprension
e Mantener un formato uniforme que facilite su entendimiento.
e El organigrama debe disponer de informacion actualizada, con la fecha y firma de

quien lo elabord.

1.4 Clases de Organigramas

Como lo habiamos indicado los organigramas son muy importantes para las diferentes
organizaciones tanto de salud, productivas, comerciales, financieras, etc.; por tanto, todos los
gue participan en su elaboracion y disefio deben tener claro los tipos de organigramas
existentes y su finalidad, a continuacién daremos a conocer las clases de organigramas mas

importantes:



e Por su naturaleza:’
Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacién y pueden referirse a

ella en forma general o sélo referirse a alguna de las areas que la conforman.

Director
General
[ Secretaria ]_

Gerente de Recursos Gerente de Gerente de
Humanos Contabilidad Produccion

Grafico 1

( e ] () i )

Organigrama Microadministrativo
Fuente: Las autoras

Macroadministrativos: Contienen informacién de mas de una

Organizacion.

N e e e e
B S e R

Graéfico 2
Organigrama Macroadministrativo
Fuente: Portal Educativo “Tipos de Organigramas” http://www.tiposde.org/

"FRANKLIN, Enrique. Organizacidon de Empresas, McGraw-HIL/Interamericana Editores S.A , México
D.F. 2014
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Mesoadministrativos: Considera una 0 mas organizaciones de un mismo sector de

actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el término mesoadministrativo

corresponde a una convencion que se utiliza normalmente en el sector publico, aunque

también puede emplearse en el sector privado.

|

wwen) [(oen) (o) [(men) (o)
Goen) [(owen) (s ) [Een)
owee) |(mes) |{omes) [ (omes) |[(omes)

Grafico 3

Organigrama Mesoadministrativo
Fuente: Organizacion de Empresas de Enrique B. Franklin

= Por su ambito:

Generales: contienen informacion representativa de una organizacion hasta determinado

nivel jerarquico, segin su magnitud y caracteristicas

11



SECRETARIA

ASISTENTE

Gréfico 4
Organigrama General
Fuente: Las autoras

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de

org

anizacion.

= m

ASISTENTE

de Ventas

[Departa mento

Direccidon ‘
Zona ‘Norte

Supervisién
Empresas

MiPYMES

Supervisidn

Direccion
Zona Centro

[ Vendedores | Vendedores |

Supervision
Empresas

Supervisidn
MiPYMES

Direccion
Zona Sur J

Supervisidn
Empresas

Supervision
MiPYMES

Gréfico 5
Organigrama Especifico
Fuente: Plan de reorganizacion de la Fuerza de ventas de la empresa DYSPLA S.A. Santiago de Cali

2012

[ Vendedores } [ Vendedores ] [ Vendedores j [ Vendedores ]
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Por su contenido:
Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades administrativa de una
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Es conveniente anotar que los

organigramas generales e integrales son equivalentes

DIRECCION
GENERAL
10
DIRECCION
11
DPTO 1.1.1 - DPTO 1.2.2 -

Gréfico 6
Organigrama Integral
Fuente: Las autoras

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para

capacitar al personal y presentar a la organizacién en forma general.

DIRECCION GENERAL

1. Cumplia los acuerdo de la Junta
2. Vigilar el cumplimiento de los programas
3. Coordinar las direcciones
4. Formular el proyecto del programa general
e
Grafico 7

Organigrama Funcional

Fuente: Organizacion de Empresas, de Enrique B. Franklin

DIRECCION TECNICA
1. Evaluar y controlar la
apliacacién y desarrollo de los

programas

2. Formular el programa anual de
labores

3. Dirigir las labores
administrativas de su drea

13



Puesto, Plazas y Unidades: Indican las necesidades de puestos y el numero de plazas

existentes o necesarias de cada unidad consignada, también se incluyen los nombres

de las personas que ocupan las plazas

Direccién "A"
Director *
Analistas *
Secretarias *

N[N |2 |t |m
NN [P [0 |3

E = Existentes
R = Requeridos
* Nombre de la persona

Grafico 8

Organigrama Puestos, Plazas y Unidades
Fuente: Las autoras

e Por su presentacion:
Verticales: presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular,
en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada. Son los de uso mé&s generalizado en la administracion, por lo cual se

recomienda su empleo en los manuales de organizacion.

Gréfico 9
Organigrama Vertical
Fuente: Organizacién de Empresas, de Enrique B. Franklin
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Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto
que las relaciones entre las unidades se estructuran por lineas dispuestas

horizontalmente

L ]
— ] L ]

Grafico 10 ' I ]

Organigrama Vertical
Fuente: Organizacién de Empresas, de Enrique B. Franklin

Mixtos: Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las
posibilidades de graficacion. Serecomienda utilizarlos en el caso de organizaciones

con un gran numero de unidades en la base.

GERENCIA DE VENTAS GERENCIA DE PROCESOS GERENCIA ADMINISTRATIVA
——> Ingenieria | —> (e ——> [Contabilidad ]
—> e ~ [ingenieria_]
> [ingeneria | 5 [Cobranzas ]
Grafico 11

Organigrama Puestos, Plazas y Unidades
Fuente: Las autoras



Bloque: Son una variante de verticales, pero tienen la particularidad de integrar un
mayor nimero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, en poco

espacio permiten que aparezcan unidades ubicadas en varios niveles jerarquicos

Gréfico 12
Organigrama de Bloque

SUBSECRETARIA
A

OFICIALIA
MAYOR

1. Direccién

1.1 Departamento
1.1.1 Oficina
1.1.2 Oficina
1.1.3 Oficina

1.2 Departamento
1.2.1 Oficina
1.2.2 Oficina
1.2.3 Oficina

2. Direccién

2.1 Departamento
2.1.1 Oficina
2.1.2 Oficina
2.1.3 Oficina

2.2 Departamento
2.2.1 Oficina
2.2.2 Oficina
2.2.3 Oficina

Fuente: Organizacion de Empresas, de Enrique B. Franklin
De acuerdo a Ana Maria Rojas (2009) se realiza la siguiente clasificacion de los

organigramas:

e Seglin la forma c6mo se muestran las estructuras®
Analiticos: Suministran informacion detallada. Se destinan al uso de los directores,

expertos y personal del Estado Mayor.

8 ROJAS, Ana Maria, Los Organigramas, Editorial El Cid Editor, Argentina, 2009, pag. 8
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Rafael de Zuani Elio (2003), expresa que este organigrama tiene por finalidad el analisis
de determinados aspectos del comportamiento organizacional, como también de cierto
tipo de informacion que presentada en un organigrama permite la ventaja de la vision
macro o global de la misma, tales son los casos de un anélisis de un presupuesto, de la
distribucion de la planta de personal, de determinadas partidas de gastos, de
remuneraciones, de relaciones informales, etc. Sus destinatarios son personas

especializadas en el conocimiento de estos instrumentos y sus aplicaciones.

Administracion
Gabriela Mantilla
$3000.00
Operarios Administrativos
Operario 1 $1500.00 Estadistica $1500.00
Operario 2 $1500.01 Adquisiciones $1500.00
Operario 3 $1500.02 Contabilidad$1500.00

Grafico 13
Organigrama Analitico
Fuente: Las autoras

Generales: Se limita a las unidades de mayor importancia®

Este tipo de organigrama contiene informacion distintiva de la organizacion hasta
cierto nivel jerarquico, segin su tamafio y caracteristicas.

Suplementarios: Se utilizan para mostrar una unidad de la estructura en forma
analitica o mas detallada, tales unidades pueden ser una direccion, division, un

departamento, una gerencia, etc., siendo éstos complementos de los analiticos

? ROJAS, Ana Maria, Los Organigramas, Editorial El Cid Editor, Argentina, 2009, pag. 8

17



Gerente General

Gréfico 14

Organigrama Suplementario

Fuente: Las autoras

Subgerente

Talento Humano

Pagaduria

Sistemas

Escalar: Este tipo de organigrama no se utiliza recuadros para los nombres de las

unidades de la estructura, sino lineas encima de los cuales se colocan los nombres.

Cuando una linea sale en sentido vertical de una linea horizontal, muestra la autoridad

de ésta ultima.

Estos organigramas son pocos utilizados y a pesar de resultar aparentemente sencillos,

no poseen la claridad de aquellos que encierran cada nombre dentro de un cuadro para

resaltarlo respectivamente.

Jefe de

Compras

Analista de

compras

Asistente
de
compras

Gréfico 15
Organigrama Escalar
Fuente: Las autoras
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e Circular: Los niveles jerarquicos se muestran mediante circulos en una distribucién
de adentro hacia afuera. Este tipo de organigramas es recomendable por la préctica de
las Relaciones Humanas, para disipar la imagen de subordinacion que traducen los

organigramas verticales.

Carlos Hernandez Orozco (2007) indica que este organigrama tiene forma de “cono”
visto desde arriba. EI maximo puesto jerarquico se ubica en el centro del circulo, los
siguientes niveles, puestos o unidades organizativas se ubican en jerarquia de mayor a

menor, en anillos que suceden desde el centro del circulo hacia afuera.

Gréfico 16
Organigrama Circular
Fuente: “El disefio de la Comunicacion Espiral” Dra. Maria Victoria Carrillo.
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1.10 Redisefio del organigrama
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CAPITULO Il MANUAL DE FUNCIONES
2.1 Manual de Funciones Concepto

Un “Manual de Funciones”; es una herramienta clave dentro de cualquier empresa
pero antes de profundizar en este tema, es importante definir y distinguir los

siguientes términos que nos ayudaran a comprender mejor su utilidad:

2.1.1 Funcidn: Objetivo, meta o fin que se persigue conseguir mediante una accion,

operacion, tarea, puesto de trabajo o unidad organizativa.®

Es preciso determinar con exactitud las funciones de un cargo, ya que es aqui donde
se describe su esencia y por ende los resultados esperados, sirviendo ademas como

un elemento de motivacion.

Como ejemplo podemos citar la funcion que tiene la Auxiliar de Enfermeria de

S.0.L.C.A, que es la de “realizar cuidados a los pacientes que estan internados.”

2.1.2 Tarea: Es una unidad de trabajo organizada discretamente que se puede
asignar a un cargo u otro, con un principio y un fin claramente definidos, realizada

por un individuo para conseguir las metas del mismo.™

Describir correctamente las tareas de cada empleado, nos permite obtener toda la
informacion referente al cargo, este debe ser un proceso minucioso para la valoracion

del mismo.

Refiriéndonos al mismo ejemplo de la Auxiliar de Enfermeria; una de sus tareas es

“transportar las muestras de los diferentes procesos al area de Patologia”.

'*FERNANDEZ Manuel, “ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO “, Ediciones Diaz de
Santos. S.A. Espaia, 2004, pag. 195.
" FERNANDEZ Manuel, “ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO “, Ediciones Diaz de
Santos. S.A. Espaia, 2004 , pag. 195
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Grafico 17
Fuente: “Administracion de los servicios de enfermeria “Ed. Sintesis. Madrid. 1995. ISBN 84-7738-
339-1.

Uno de los términos que mayor confusion pueden presentar, es la definicién de
“Cargo” y “Puesto”; muchos autores lo utilizan como sinénimo o como
complemento el uno del otro, por lo que es necesario establecer la diferencia que
existe entre ellos:

2.1.3 Cargo: Se entiende por cargo el conjunto de tareas, deberes, responsabilidades,
y obligaciones relacionadas entre si y asignadas por una autoridad competente para
que sean atendidas por un empleado en una unidad de tiempo determinada,

independientemente de que el cargo sea a tiempo completo o parcial.*?

“El trabajo total asignado a un trabajador individual, constituido por un conjunto

especifico de deberes y responsabilidades.”

“El cargo es el conjunto de tareas laborales determinadas por el desarrollo de la

técnica la tecnologia y la division del trabajo, comprende la funcion laboral del

trabajador y los limites de su competencia”.*

ZELAYA LUCKE Julio, “CLASIFICACION DE PUESTOS” Editorial Universidad Estatal de Costa Rica, San
José, 2006; pag. 8

> FERNANDEZ-RIOS Manuel, “Anélisis y Descripcion de Puestos de trabajo” Ediciones Diaz de Santos,
Espafia, 2004; pag. 71.

% ALVAREZ Luis, “La Satisfaccion laboral su medicion y evaluacion” Cuba, 2005; en
http://www.gestiopolis.com/Canales4/rrhh/satislaboral.htm.
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Bajo esta definicion y retomando el ejemplo, la “Auxiliar de Enfermeria” seria la

denominacion del cargo.

Grafico: 18
Fuente: Union Nacional de Enfermeria, (UNASE-CASC vy el departamento de enfermeria del
Hospital Luis Manuel Morillo King, Chile.

2.1.4. Puesto: Se define como Puesto de Trabajo al area establecida para que el
trabajador cumpla con sus funciones dentro del proceso de trabajo, estando dotado de

los medios necesarios para ejecutar una determinada tarea.™

“Por puesto de trabajo se entiende la combinacion y disposicion del equipo de trabajo
en el espacio, rodeado por el ambiente bajo las condiciones impuestas por las tareas

de trabajo.”*°

El puesto de trabajo es por tanto el espacio fisico de actividad laboral donde el

trabajador desarrolla sus tareas y cumple con los objetos inherentes a su cargo.

El puesto de trabajo de la Enfermera es en este caso la Unidad de Patologia.

> FOURNIER FACIO Arturo, “DERECHO LABORAL” Editorial Universidad Estatal a Distancia, Costa
Rica,2011; pag. 83
'® GONZALEZ MAESTRE Diego, “Ergonomia y Psicosociologia” FC Editorial, Espafia, 2007; pag. 44
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Grafico 19: Sala de enfermeria
Fuente: Centro Médico de Gava Mar. Sala de Enfermeria

El uso de uno u otro término esta vinculado con el entorno socio-cultural en el que
nos encontremos, muchos autores establecen diferencias para el concepto cargo y
puesto, es por ello que preferimos utilizar el término cargo para referirnos a la
actividad concreta que desarrolla un trabajador o grupo de ellos; y el término puesto
al hacer referencia en esencia al lugar fisico donde se desarrolla el trabajo.

Por ello, consideramos que un Manual de Funciones es una herramienta formal en el
cual se agrupa el conjunto de cargos evidenciando las funciones, obligaciones y
responsabilidades del ocupante y su posicion dentro de la estructura jerarquica de la
empresa, adicionalmente el Manual de Funciones contiene el disefio y la descripcion
de los diferentes cargos, la relacion y coordinacion entre ellos; lo que representa la
forma en que los administradores proyectan los cargo individuales y los combinan en

unidades, departamentos y areas.

2.1.5. Perfil del cargo: También llamado perfil ocupacional de puesto vacante, es un
método de recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el

cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion:
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nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y

conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas. *’

Es asi que el perfil del cargo es la interelacion cargo, funcién, responsabilidad asi
como destrezas, actitudes, y habilidades que se requieren para el desempefio 6ptimo

del mismo.

Para obtener un perfil del cargo debemos obtener las especificaciones del perfil del
postulante, mismo que debe constar los atributos psicologicos y fisicos

indispensables para desempefiarlo.
2.2 Importancia del Manual de Funciones

El Manual de Funciones es un documento escrito que retne de manera sistematica
elementos administrativos con el propdsito de informar y direccionar la conducta de
los miembros en la organizacion, en la cual se establecen las funciones, facilitando el
logro de los objetivos planteados. Dicho manual debe estar sujeto a revisiones
periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades institucionales, debiendo ser
flexibles, con apertura a la creatividad de sus miembros y constantemente renovar

ideas para mejorar la eficiencia en la organizacion.

De acuerdo a lo citado por Wayne Mondy (2005) el Manual de Funciones tiene como

propdsito obtener respuesta a 6 preguntas importantes:

1. ¢Qué tareas mentales y fisicas desempefia el trabajador?
2. ¢Cuando se realizaré el trabajo?

3. ¢Donde se llevara a cabo el trabajo?

Ypereda, Santiago y Berrocal Francisca. (S.F.) TECNICAS DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS EN
LA GESTION POR COMPETENCIAS. Obtenido el 7 de febrero de
2012. http://es.wikipedia.org/wiki/Perfil_de_puesto
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4. ¢Cbémo realiza el empleado su trabajo?
5. ¢Por qué se realiza el trabajo?

6. ¢Qué destrezas se necesita para desempefiar el trabajo?*®

19

QUE
COMPETENCIAS
NECESITO?

PORQUE?

Gréfico 20
Objetivo del Manual de Funciones
Fuente: Las Autoras

El Manual de Funciones proporciona en detalle los deberes y responsabilidades de un
cargo, las relaciones entre si, los conocimientos y habilidades que se requieren, y las

condiciones de trabajo en las que se realiza.

¥MONDY R Wayne, “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”, Pearson Prentice Hall, Novena
Edicién, México, 2005, pag. 87
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Al ser SOLCA una Institucion que genera fuentes de empleo, el manual de
funciones se convierte en una herramienta que aporta de manera significativa para
delimitar el campo de accion de cada colaborador, mejorando los procesos de
comunicacion y desarrollo para el logro de sus metas; asi como también nos
permitira identificar necesidades y brindar oportunidades de estudio y planes de

carrera que incrementen sus capacidades y conductas personales.

2.3 Disefio de cargos

Cada cargo en el trabajo requiere distintos conocimientos, requisitos, destrezas, etc.,
por lo que es necesario que se consideren estos parametros para cada uno de
aquellos. Es por esto que un buen disefio de cargo es un proceso clave dentro de la

organizacion, incluso causa de motivacion o desmotivacion para su personal.

Mondy (1997) indica: “el disefio de cargos consiste en determinar las actividades
especificas que se debe desarrollar, los métodos utilizados para desarrollarlas, y

cémo se relaciona el cargo con los demas trabajos en la organizacion”.

Gomez-Mejia (2000), describe el disefio de cargos como un “proceso de
organizacion del trabajo a través de las tareas necesarias para desempefiar un cargo

especifico”.

Bajo estas definiciones, podemos concluir que el disefio de cargos es un proceso de
organizacion que tiene como fin distribuir los elementos, deberes y tareas de los
cargos de una empresa relacionandolos con los requisitos, responsabilidades,
calificaciones y condiciones de los ocupantes para lograr un correcto desempefio

laboral.

Disefiar un cargo significa definir cuatro condiciones basicas:
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1. El conjunto de tareas y atribuciones que el ocupante debe desempefiar

2. La manera en que las tareas y atribuciones se debe desempefiar (¢ Cuales son
los métodos y los procesos de trabajo?)

3. ¢Con quién se debe reportar el ocupante del cargo? (responsabilidad, es decir,
quién es su superior inmediato)

4. ¢A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del cargo? (autoridad) es decir,
quienes son sus subordinados o las personas que dependen de él para
trabajar.?°

El disefio de cargos hace referencia a las responsabilidades y a la manera de
desarrollar las funciones y su interrelacién con los demas cargos, con el fin de
cumplir con las metas organizacionales y personales, definiendo su nivel de

autoridad y responsabilidad.

Gréfico 21

Disefio de Cargos

Fuente: Werther, William B. (2008). Administracion de recursos humanos: El capital humano de las
empresas. (62 Ed.) México: Mc Graw

“°CHIAVENATO, Idalberto, “GESTION DE TALENTO HUMANO”, Mc Graw Hill, 3ra Edicién, México,
2009, pag. 225
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2.4 Descripcion de Cargos

Representan un elemento muy importante para la productividad de una organizacion;

razon por la cual es importante su ordenamiento y descripcion individual.

A continuacién revisaremos algunas definiciones de Descripcidn de cargos de varios

autores:

Relaciona en forma breve, las tareas, las obligaciones y las responsabilidades del
cargo. Es narrativa y se ocupa de los aspectos intrinsecos del cargo, es decir de su

contenido. !

La descripcion de cargo es la exposicion detallada, estructurada, ordenada y
sistematica, segin un protocolo dado, ésta exposicion podra ser redactada en forma
narrativa o presentada en formatos codificados, segin reglas previamente
establecidos o de forma mixta, y no tiene que incluir necesariamente las

especificaciones, aunque es comin que se acompafie.??

Por descripcion de cargos entendemos aquella lista de tareas, responsabilidades,
atribuciones y condiciones de trabajo que conforman un cargo y que a la vez lo
diferencian de los demas. Se trata de un proceso en el cual se elabora una estructura
del trabajo, y se asignan unas actividades del trabajo concretas para alcanzar

determinados objetivos de la organizacion.?®

En la descripcion de cargos de trabajo se describe el objetivo del mismo, las tareas, la

funcién, y sus responsabilidades; esto beneficiard tanto al empleador como a los

?'CHIAVENATO, Idalberto, “GESTION DE TALENTO HUMANO”, Mc Graw Hill, 3ra Edicidn, México,
2009, pag. 222

?> FERNANDEZ RIOS, Manuel, “ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO”, Ediciones Diaz de
Santos, Espafia, 2007, pag. 58

> Grupo Vertice“PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS”, Publicaciones Vértice, Espafia, 2008,
pag. 38
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trabajadores; porque permite que el empleador conozca especificamente las
obligaciones y sus caracteristicas; y a los trabajadores realizar con mayor facilidad
sus labores. Al realizarlo siempre debemos pensar que el empleado nuevo entienda la

finalidad de su trabajo cuando lea la descripcion sus funciones.

Es importante recalcar que la descripcion de cargos se basa en la naturaleza del

trabajo y no en el individuo que lo desempefia.

2.5 Andlisis de cargos

Una vez realizada la descripcion podemos continuar con el analisis de cargos, a partir
de dicho andlisis es posible decidir qué tipos de personas deberian ser contratadas

para ocupar los puestos en base a su capacidad y experiencia.

El andlisis de cargos estudia y determina los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el mismo exige para su adecuado desempefio. El andlisis de cargos
es la revision comparativa de las exigencias (requisitos) que imponen esas tareas y
responsabilidades; es decir cuéles son los requisitos intelectuales y fisicos que deben
tener el ocupante para desempefiar exitosamente el cargo, cuéles son las

responsabilidades que el cargo le impone y en qué condiciones debe desempefiarse.

Revisaremos algunas definiciones:

El analisis de cargo se define como el proceso a través del cual un cargo de trabajo
es descompuesto en unidades menores e identificables. Estas unidades menores
suelen ser las tareas, pero el proceso analitico puede ir mas alla para descender,

por ejemplo, a nivel de las operaciones, acciones, movimientos. Por extension el
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analisis puede incluir la identificacion de requerimientos del trabajo y de otras

caracteristicas del entorno del cargo.?*

Por analisis de cargo de trabajo se entiende el procedimiento en el cual, mediante la
observacion y el estudio se codifica y se procesa la informacion relativa al contenido
de los cargos y los elementos que lo componen, junto con la determinacion de
atributos a dichos cargos (destrezas, actitudes, habilidades) una vez analizado, se
estableceran las responsabilidades, capacidades y requisitos que exija el cargo, los

riesgos que comporte y las condiciones que se habréa de desarrollar. %

Chiavenato 2011 sefiala los siguientes requisitos que se aplican para el analisis de

cargos de trabajo:

» Requisitos intelectuales

» Requisitos fisicos

» Responsabilidades que se adquiere

» Condiciones de trabajo
2.5.1 Requisitos intelectuales: Hace referencia a las exigencias del cargo
relacionadas con las capacidades intelectuales que el empleado debe poseer para

desempefiar sus funciones de manera adecuada.
Entre los requisitos intelectuales podemos citar los siguientes:

e Instruccion bésica
e Experiencia necesaria
e Adaptacion al cargo

e [niciativa necesaria

** FERNANDEZ RIOS, Manuel, “ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO”, Ediciones Diaz de
Santos, Espafia, 2007, pag. 58
> “p L ANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS”, Publicaciones Vértice, Espafia, 2008, pag. 38
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e Actitudes necesarias.
2.5.2 Requisitos fisicos: Estos requisitos tienen que ver con la cantidad y
continuidad de energia y esfuerzos fisicos requeridos, y la fatiga provocada; asi como
la constitucion fisica que necesita el empleado para desempefiar el cargo

adecuadamente. Entre los requisitos fisicos tenemos los siguientes factores:

e Esfuerzo fisico necesario

e Capacidad Visual

e Destreza o habilidad

e Constitucion fisica necesaria®®
2.5.3 Responsabilidades adquiridas: Se refiere a las responsabilidades que tiene el
ocupante del cargo por la supervision directa o indirecta del trabajo de sus
subordinados, el material, las herramientas o equipos que utiliza, el patrimonio de la
empresa, el dinero, documentos, contactos internos o externos y la informacion

confidencial.

2.5.4 Condiciones de Trabajo: Se refiere a las condiciones ambientales del lugar en
donde se desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable,
molesto o sujeto a riesgo; lo cual exige que el ocupante del cargo se adapte bien para

mantener su productividad y rendimiento en sus funciones, tales como:

e Ambiente de trabajo
e Riesgos
El anélisis de cargo de trabajo tiene una definicibn mas amplia ya que abarca la

descripcion y valoracion de los mismos; por tanto dicho analisis debe determinar las

% CHIAVENATO Idalberto, “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”, Mc Graw Hill Editorial,
México 2011, pag. 192
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tareas que se van a realizar, las condiciones y los requisitos para desarrollar con éxito

las tareas.

Grafico 22

Anadlisis de cargos

Fuente: Werther, William B. (2008). Administracion de recursos humanos: El capital humano de las
empresas. (6% Ed.) México: Mc Graw Hill.

2.6 Métodos de analisis de cargos
A continuacion describiremos los métodos méas comunes que se utilizan en el analisis

de cargos:

2.6.1 Cuestionarios: Es un conjunto articulado y coherente de preguntas redactadas
en un documento para obtener la informacion necesaria para poder realizar la
investigacion que la requiere.”’

El analista del cargo debe aplicar un cuestionario estructurado a los empleados
quienes identifican las tareas que realizan. Una de las desventajas de éste método es
que los empleados tienden a exagerar la importancia de sus tareas indicando que

tienen mas responsabilidades de las que realmente tienen.

*” |LDEFONSO Elena, “ANALISIS DE ENCUESTAS”, Esic Editorial, Madrid, 2005, pag. 23
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2.6.2 La entrevista: Es un intercambio verbal, que nos ayuda a reunir datos durante
un encuentro, de caracter privado y cordial, dénde una persona se dirige a otra y
cuenta su historia, da su version de los hechos y responde a preguntas relacionadas
con un problema especifico.?®

En este método el analista entrevista al empleado para describir las tareas que él
realiza y luego se establece contacto con el supervisor para verificar y corroborar la
informacién que obtuvo del empleado.

2.6.3 Registro de actividades de los empleados: Esta informacién se relne
haciendo que los empleados describan sus actividades laborales en un diario.

2.6.4 Combinacion de métodos: Para realizar un analisis de cargos exhaustivos es
recomendable no utilizar un s6lo método de andlisis, ya que como analistas
podriamos utilizar varias alternativas tales como cuestionarios, entrevistas y
observacion?*%°

En la Sociedad de Lucha Contra el Cancer SOLCA Nucleo de Cuenca, se utilizé una
ficha previamente estructurada con la observacidn correspondiente y se concluyé con

la entrevista al jefe inmediato de cada area.

2.7 Etapas en el andlisis de cargos

Es necesario tener presente las siguientes etapas que nos serviran para realizar el

manual de funciones:

2.7.1 Planeacion: En esta etapa se planifica el trabajo para el respectivo

levantamiento de informacion y se debe tener en cuenta lo siguiente:

?® ACEVEDO Alejandro, LOPEZ Alba, “EL PROCESO DE LA ENTREVISTA”, Limusa, Cuarta Edicién,
México, 1986 pag. 10

*MONDY R Wayne, “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”, Pearson Prentice Hall, Novena
Edicion, México, 2005, pag. 90, 91, 92.
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1. Clasificar los cargos a describirse tomando en cuenta sus caracteristicas,
naturaleza, contenido, etc.

2. Definir los niveles jerarquicos mediante el organigrama de los cargos

3. Elaborar un cronograma de trabajo basdndonos en los horarios disponibles
para el levantamiento de la informacion, coordinando con el Jefe de area del
Instituto.

4. Elegir el método de analisis de acuerdo a las caracteristicas que presentan los
cargos.

5. Analizar factores de estudio: El criterio de generalidad es el que debe estar
presente en todos los cargos a estudiar para comparar las caracteristicas
ideales de los ocupantes; Y, el criterio de discriminacion es el que varia de
acuerdo al cargo, por ejemplo el analisis del nivel de escolaridad.

2.7.2 Preparacion: Es la etapa en la que se organiza el material de trabajo a utilizar
(impresion de encuestas y grabadora), gestionar con los jefes departamentales los
respectivos permisos para el levantamiento de la informacion y a través de Recursos
Humanos obtener el listado actualizado de todo el personal y sus cargos respectivos.

2.7.3 Aplicacion:En esta etapa se elabora el informe final con los datos obtenidos y
seleccionados, que previamente debe ser aprobado y rectificado por el supervisor

inmediato.**

*'CHIAVENATO Idalberto, “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”, Mc Graw Hill, Novena
Edicion, México, 2009, pag. 196, 197
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o Clasificar los cargos

 Definir los niveles jerarquicos

® Elaborar un cronograma de trabajo
o Elegir el método de andlisis
 Analizar factores de estudio

* Impresion de encuestas
¢ Gestion de permisos
* Obtencion listado personal

o Informe final con los datos obtenidos

Grafico 23
Etapas del Andlisis de Puestos
Fuente: Las Autoras.

36



ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES

Para el redisefio del Organigrama Institucional y la elaboracion del Manual de
Funciones, realizamos una investigacion de campo; nuestro estudio se desarroll6 en
la Sociedad de Lucha contra el Cancer SOLCA Nucleo de Cuenca; de este modo se
obtuvo la descripcion de funciones de los diferentes cargos, utilizando las siguientes

técnicas: observacion, cuestionarios y técnica de fichaje.

Se determind que la Sociedad de Lucha Contra el Cancer SOLCA cuenta con 120
cargos distribuidos dela siguiente manera:

DIRECCION
. Director General
. Secretraria de Direccion

SUBIDIRECCION
e Subdirector General
e Secretaria de Subdireccion
JEFATURA DE ENFERMERIA
o Jefa de Enfermeras de Cirugia
e Enfermera de Cirugia
o Jefa de Enfermeras de Clinica
e Enfermera de Clinica
o Jefa de Enfermeras de Consulta Externa
e Enfermera de Consulta Externa
e Enfermera de Gastroenterologia

e Auxiliar de Enfermeria de la Consulta Externa
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e Asistente de Consultorio de la Consulta Externa
o Jefa de Enfermeras de Pediatria

e Enfermera de Pediatria

o Jefa de Enfermeras de Suministro Central

e Enfermera de Suministro Central

e Auxiliar de Enfermeria de Suministro Central

o Jefe de Enfermeras de Quirofano

e Enfermera de Quirofano

e Camillero

ADMINISTRACION
e Administrador
e Secretaria de Administracion
e Coordinador de Mantenimiento
e Auxiliar de mantenimiento hidronico
e Recepcionista
JEFATURA DE RRHH Y ADQUISICIONES
e Jefe de RRHH y Adquisiciones
e Gastroenterologo
e Neurocirujano
e CardiologoClinico

e Ginecologo
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Urologo

Meédico de Triaje de Consulta Externa
Jefe del Banco de Sangre
Tecnologa de Banco de Sangre
Jefe del Laboratorio Clinico
Tecnologa de Laboratorio Clinica
Coordinadora de Farmacia
Despachador de Farmacia
Conserje Interno

Conserje Externo

Guardalmacén

Auxiliar de Bodega

FINANCIERO

. Jefa Financiera

o Contador

. Pagador

o Recaudador de Pagaduria

o Recaudador de Parqueadero
DOCENCIA

Jefe de Docencia

Secretaria de Docencia

Bibliotecario
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ESTADISTICA

e Coordinadora de Estadistica

e Maedico Codificador

e Asistente Estadistico

e Recaudadora de Estadistica

e Auxiliar de Estadistica

e Conserje de Estadistica
PSICOSOCIAL

o Jefe Psicosocial

e Psicologo

e Trabajadora Social
NUTRICION

e Jefa de Nutricion

o Jefe de cocina

e Cocinero

e Economa
MEDICINA NUCLEAR

e Jefe de Medicina Nuclear

e Bioquimica de Medicina Nuclear

e Tecnologo Medicina Nuclear

e Enfermera de Medicina Nuclear
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CONVENIOS

e Jefe de la unidad de Convenios

e Auditor Médico

e Oficinista de la unidad de Convenios

e Secretaria de la unidad de Convenios
IMAGENOLOGIA

o Jefe de Imagenologia

e Radiologo

e Tecnologo de Imagenologia

e Secretaria de Imagenologia
UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

e Jefe de la unidad de seguridad y salud en el trabajo

e Medico Ocupacional
REGISTRO DE TUMORES

e Coordinador del Registro de Tumores

e Registradora de Registro de Tumores
RADIOTERAPIA

o Jefe de Radioterapia

e Radio-Oncologo

e Fisico

e Tecnologo de Radioterapia

e Secretaria de Radioterapia
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PATOLOGIA

o Jefe de Patologia

e Citologo
e Patologo
e Histologo

e Tecnologa de Patologia

e Tecnologa de Biologia Molecular

e Bioquimica en Citogenética

e Bioguimica en Citometria de Flujo

e Bioquimica en SecuenciacionGenética

e Bioguimica en Inmunohistoquimica

e Tecnodloga en Inmunohistoquimica

e Bioinformatica

e Secretaria de Patologia
PEDIATRIA

o Jefe de Pediatria

e Hematologo Pediatria

e Meédico Residente de Pediatria
QUIROFANO

o Jefe de Quirofano
e Anestesiologo
e Tecnologa de Quirofano

e Conserje de Quirofano
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CIRUGIA
o Jefe del Servicio de Cirugia
e Cirujano Oncologo
e Medico Residente de Cirugia
CLINICA

Jefe del Servicio de Clinica

¢ InfectologoClinico
e Hematologo
e Medico Residente de Clinica
o Fisioterapista
UNIDAD MEDICA MOVIL
e Coordinador de la Unidad MedicaMovil
e Medico de Triajede la Unidad MédicaMovil
e Tecnblogo de Imagenologia de la Unidad MédicaMovil
e Auxiliar de enfermeria de la Unidad MedicaMovil
e Chofer
CUIDADOS INTENSIVOS
e Médico Intensivista
RELACIONES PUBLICAS
e RelacionadoraPublica
COMPUTO

e Jefe de Computo
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CONCLUSIONES

La reestructuracion del organigrama y la elaboracion del Manual de Funciones para

la Sociedad de Lucha contra el Cancer SOLCA Nducleo de Cuenca nos han llevado a

elaborar las siguientes conclusiones:

Mediante el redisefio del organigrama se ha podido reestructurar los niveles
jerarquicos dentro de la organizacion asi como incluir los nuevos cargos,

departamentos, y su relacion entre las unidades estructurales.

Claramente se delimit6el objetivo y ubicacion en el organigrama de cada
cargo y departamento con el propdésito de precisar su participacion y
responsabilidad, unificado la mision departamental, determinando de esta

manera las tareas asignadas.

Se elabor6 una herramienta practica y objetiva para que pueda ser
implementada en el departamento de Recursos Humanos del Instituto, con el
fin de que pueda ser utilizado en los procesos de induccion para el personal

nuevo, asi como también para el personal en némina.

Mediante el levantamiento de perfiles se ha identificado cargos con
polifuncionalidad, que puede ocasionar interferencia de responsabilidades,
interferencia de destrezas por parte del ocupante, y complicacion de caracter

legal; éstos cargos son:

- Director General y Jefe de Cirugia

- Subdirector General y Jefe de Quirdfano

- Jefe de Recursos Humanos y Adquisiciones.
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- Relacionadora Publica y Secretaria de Docencia

- Jefa de Enfermeras y Jefa de Suministro Central.
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RECOMENDACIONES

Para el adecuado uso del organigrama y que este sea utilizado como una
herramienta informativa para el personal interno y externo del instituto, es
recomendable que sea actualizado cada dos afios 0 cada vez que exista un
proceso de reorganizacion de funciones en donde se incluya los nuevos

departamentos y variacion de cargos que puedan presentarse.

Recursos Humanos debe proporcionar a cada jefe departamental la entrega

del manual de funciones.

A través del jefe inmediato llevar a cabo un proceso de induccion, para

socializar su objetivo y estructura departamental con el personala su cargo.

Recomendamos que para cada cargo debe existir una persona que retna las
destrezas, conocimientos necesarios para desempefiar con eficacia y
eficiencia sus responsabilidades, evitando de esta manera el retraso en los

procesos y toma de decisiones.

Existen cargos como el Gastroenterologo, Neurocirujano, CardiologoClinico,
Ginecologo, Urologo, Medico de Triaje de la Consulta Externa, Jefe de
Banco de Sangre, Jefe de Laboratorio Clinico, que reportan directamente al
Jefe de RRHH; por lo que recomendamos la posibilidad de crear una Jefatura

de servicio de salud para éstos cargos.

Analizar la pertinencia de mantener la polifuncionalidad de los cargos
anteriormente citados, evitando consecuencias legales y desapropiamiento de

sus responsabilidades.
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ANEXO Nro. 1.

Formato de Levantamiento de Perfil

CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO
OBJETIVO DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
DESTREZAS RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
CONDUCTAS RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

TIEMPO DE TRABAJO EN EL INSTITUTO:

TIEMPO QUE DESEMPENA EL CARGO ACTUAL

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie D Liviano D Oficina D Rotativo O
Sentado
Caminando 8 M4ds o menos Pesado D Aire Libre C] Normal (en oficina) O
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado D Magquina [:] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
s Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No | Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido
Fisico Polvo
lluminacién inadecuada
Vibraciones
QuimMico Gases
Vapores
Aerosoles
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estéticos
Sobreesfuerzos dinamicos
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos
BIOLOGICOS Endémicos
Mecénicos
Almacenamiento inadecuado
Eléctrico
Falta de orden
ACCIDENTES Falta de aseo :
DETRABAJO Incendio y explosion
Antrépicos
De origen natural
Locativos
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos
Generacion humos
combustidn.
Residuos sustancias quimicas
Ruido
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Marcelo Ifiiguez

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:

52




ANEXO No. 2

Perfil descriptivo

CARGO [ JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL [ copico
Jefe de la Unidad de Convenios | Director General l Unidad de Convenios |
OBJETIVO DEL CARGO
Gestionar y administrar el proceso de los convenios actualmente vigentes en el instituto.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES F co ™M | ToTAL
Coordinar las actividades administrativas de la unidad de convenios para 5 5 5 30
agilitar sus servicios.
General
Revisar y autorizar las referencias recibidas por la unidad de convenios. , 5 5 3 20
Jefe de la Unidad Verificar que existan los respaldos correspondientes emitidos por las S 5 2 15
de Convenlos diferentes dreas para los respectivos convenios. ¢ EA A sacal)
Verificar que la informaciéon y documentacién esté debidamente S 5 2 15
para los p de ia. /
Suscribir oficios. /~ 5 5 1 10
“auditor Médico Oficinista de la ecretaria Ges.tionar los seguimientos para el cobro de los diferentes convenios a 5 3 20
Unidad de de Convenios Ls
Convenios Velar por el cumplimiento de tiempos y cronogramas estipulados. a 4 2 18
Interactuar el trabajo con los depar de Trabajo 5 5 5 30
social, Financiero y Estadistica. -
- COUTATOT GA— vodices B aton¥s C ep . 7 Lo (b S b
Contactos Internos: @30 Qir e o o @Oy H 5
’ Direccion, Administracion, Estadistica, Consulta Externa, Cirugia, Clinica, Laboratorio Clinico, Banco de Sangre. !
Contactos Externos:
IESS, MSP, ISSFA. ISPOL. |
Destrezas / Habilidades
Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organiza_c_ién de la informacién X
Planificacién X
Construccion de relaciones X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Identificacion de problemas X
Tolerancia a la presién X
Conductas
Conductas. -
RELEVANCIA
N ALTA MEDIA BAIA
Etica X
Compromiso Institucional ° X
Lealtad X
Orientacién de servicio X
Conciencia organizacional * X
[ t requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJIA
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Sistema Informético del Instituto

Conocimi médicos X
[« imil legales X
Conaci d X
Herramil de Word, Excel, Power Point X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDO:

Titulo Universitario en Medicina.
Titulo de Postgrado en Peritaje
Médico, Auditoria Médica.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAIO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie 0O Liviano O Oficina B Rotativo O
Sentado B
Caminando Mas o menos Pesado a Aire Libre D Normal (en oficina) ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado O Bajo Techo 0O Mixto (en campo) ()
Empujando
Halando Muy Pesado D Méquina D Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
HIESGO Necesidades de Entrenamiento POSIBILIDAD DE EXPOSICION
No Aplica | Bajo | Medio | Alto EPP
Ruido x
FisICO kobio x
lluminacién inadecuada %
Vibraciones X
QUIMICO Gases x
o Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estéticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Exégenos X
B810LOGICOS Endémicos x
Mecdnicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCID.ENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion ¥
Antrdpicos » X
De origen natural x
Locativos ~ X
AMBIENTAL Generacidn residuos sélidos X
Generacién humos X
combustion. v
id quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G.-Landdzuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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ANEXO No. 3

Acta de validacion de Funciones

Cuenca, a loS...ovvveeecceeeeeeee se retnen por parte de la Universidad Politécnica
Salesiana, la Srta. Gabriela Landdzuri y la Srta. Azucena Cedillo y por parte de
SOLCA, e e e , Jefa del Departamento
.................................. con el fin de validar las funciones del siguiente personal a su
cargo:

O e —————————

[ J

Nombre del Jefe de AreaSrta. Gabriela Landazuri Srta. Azucena Cedillo
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ANEXO No. 4

Manual de funciones para la Sociedad de Lucha Contra el Cancer SOLCA Nucleo de
Cuenca

56



MANUAL DE FUNCIONES DE LA SOCIEDAD DE LUCHA CONTRA EL

CANCER SOLCA NUCLEO DE CUENCA PERIODO 2014

ANTECEDENTES DE LA “SOCIEDAD DE LUCHA CONTRA EL CANCER

SOLCA NUCLEO DE CUENCA”

Mision:

Prevenir, diagnosticar y tratar a los pacientes con equidad, eficiencia y calidad, para
ello se cuenta con personal altamente especializado, con equipos y tecnologia de

punta, instalaciones modernas y confortables, a nivel de los grandes centros del

mundo y cumpliendo estandares internacionales de seguridad y salud en el trabajo.
Vision:
Constituirse en los préximos afios en una institucion que abarque la prevencion,

diagnostico y tratamiento de los pacientes oncoldgicos en la provincia del Azuay con

alto indice de profesionalismo y seguridad laboral de nuestros colaboradores.

Valores Institucionales:

e Excelencia en el servicio

e Amabilidad y cordialidad

e Respeto, tolerancia y equidad

e Compromiso y lealtad de sus trabajadores
e Solidaridad y compafierismo

e Honestidad y ética profesional

e Seguridad y salud laboral
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Historia y Filosofia

Hasta mediados del siglo anterior, el cancer fue una enfermedad temida por médicos
y pacientes, se la consideraba dolorosa e incurable, en la que no habia nada que
hacer, a pesar de la frecuencia y aumento creciente de la enfermedad y con ella la
preocupacion de la poblacién, a veces con visos de ansiedad EI Dr. Juan Tanca
Marengo, ilustre compatriota rompié este concepto, despertd el interés del médico
sobre esta enfermedad y demostré que “el cancer es curable cuando se diagnostica a
tiempo”. El 7 de diciembre de 1951, con un grupo de profesionales médicos y
personas representativas de la ciudad de Guayaquil, fundd la “Sociedad de lucha
contra el Cancer”, a la que, el 22 de abril de 1953, por Acuerdo Ministerial No. 645
se le encargd la campafia contra el Cancer en el Pais, transformandose en la:
“Sociedad de lucha contra el Cancer en el Ecuador” — SOLCA. En 1952, desde esta
ciudad se iniciaron las gestiones de la fundacion del Nucleo de SOLCA en Cuenca;
médicos interesados en el conocimiento de las enfermedades neoplasicas,
concurrieron a los tres primeros “Cursos Internacionales de Cancerologia” que,
anualmente, se realizaron en Guayaquil, con docentes norteamericanos, argentinos y
chilenos. Luego de muchas gestiones, el 17 de enero de 1957 se cred un “Comité
encargado de la fundacion del Nucleo de SOLCA de Cuenca”, que se preocup6d de
ilustrar a la poblacion y difundir el conocimiento de los siete signos de alarma del
cancer para el diagnéstico temprano de la enfermedad y de borrar el concepto de
incurabilidad. El 6 de febrero se organizd un “Cursillo Internacional de
Cancerologia”, dirigido a los médicos y auspiciado por la matriz de SOLCA y el 20
de noviembre de 1958, se fundo el Nlcleo de SOLCA de Cuenca, se eligieron

autoridades, miembros del Consejo Directivo y personal administrativo, fecha que
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marca la iniciacion de la campafa contra el cancer en la region. El 1 de septiembre
de 1960; se nombraron a los primeros médicos de la Institucion y se inauguro, un
Dispensario anexo al Hospital “San Vicente de Paul”, con un Consultorio clinico,
Rayos X, Anatomia Patoldgica, Radioterapia superficial y profunda, que abrio sus
puertas a la atencion al publico. En 1970 luego de un “Curso Internacional de
Citopatologia”, realizado por la OPS en la ciudad de Guayaquil, en colaboracidon con
el Ministerio de Salud, al que concurrieron dos personas enviadas por el Nucleo, se
inicié el programa de deteccion de Cancer Cérvico Uterino, mediante el método de
Papanicolaou. El 12 de abril de 1977, se traslad6 el centenario Hospital “San
Vicente de Padl” a su nuevo local, con el nombre de Hospital “Vicente Corral
Moscoso” y en ¢l se inaugur6 una seccion dedicada a SOLCA. Este departamento se
mantuvo anexo al Hospital hasta que SOLCA construyd su propio local inici6 sus
labores con consulta externa en noviembre de 1995 y en abril de 1996 se inaugurd
oficialmente el Instituto del Cancer, comenzando a funcionar con todos sus

Servicios.
Importancia del Manual de Funciones

El Manual de Funciones proporciona en detalle los deberes y responsabilidades de un
cargo, las relaciones entre si, los conocimientos y habilidades que se requieren, y las

condiciones de trabajo en las que se realiza.

Al ser SOLCA una Institucion que genera fuentes de empleo, el manual de
funciones se convierte en una herramienta que aporta de manera significativa para
delimitar el campo de accion de cada colaborador, mejorando los procesos de
comunicacion y desarrollo para el logro de sus metas; asi como también nos
permitird identificar necesidades y brindar oportunidades de estudio y planes de

carrera que incrementen sus capacidades y conductas personales.
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La aplicacion del presente Manual de Funciones comprende a todo el personal que
presta servicios dentro de la Sociedad de Lucha Contra el Cancer SOLCA Nucleo de

Cuenca, asegurando de esta manera el cumplimiento de las funciones asignadas.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DELA SOCIEDAD DE LUCHA CONTRA EL CANCER SOLCA NUCLEO DE CUENCA

PERIODO 2014

CONSEJO
DIRECTIVO

ASESORIAJURIDICA

COMITE EJECUTIVO

DIRECCION =smmmmmm  CONSEJO TECNICO

SEGURIDAD Y
RRHH MEDICINA UNIDAD DE REGISTRO DE UNIDAD MEDICA CUIDADOS RELACIONES
ADQUSICION ESTADISTICA PSICOSOCIAL NUCLEAR CONVENIOS IMAGENOLOGIA SATLRLiDBiJNOEL TUMORES. QUIROFANO CRUGIA CLINICO Y PENS. MOVIL INTENSVOS PUBLICAS COMPUTO
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SOCIEDAD DE LUCHA CONTRA EL CANCER SOLCA NUCLEO DE CUENCA
PERIODO 2014
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SOCIEDAD DE LUCHA CONTR EL CANCER
SOLCA NUCLEO DE CUENCA

DIRECCION
SUBDIRECCION
ADMINISTRACION

RRHH Y ADQUISICIONES
FINANZAS

DOCENCIA
ESTADISTICA
PSICOSOCIAL
NUTRICION

MEDICINA NUCLEAR
UNIDAD DE CONVENIOS
IMAGENOLOGIA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
REGISTRO DE TUMORES
RADIOTERAPIA
PATOLOGIA

PEDIATRIA

QUIROFANO

CIRUGIA

CLINICA Y PENSIONADO
UNIDAD MEDICA MOVIL
CUIDADOS INTENSIVOS
BANCO DE SANGRE
LABORATORIO CLINICO
COMPUTO
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FARMACIA

JEFATURA DE ENFERMERIA
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OLe

DIRECCION

Objetivo departamental

Dirigir, organizar y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el
desarrollo social, financiero, cientifico, tecnoldgico y de investigacién en relacion a

la mision y vision del Instituto.

Organigrama departamental:

Presidente

Director General

Secretaria de Direccion

66



CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Director General Presidente Direccion Solcue-dir-001

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, organizar y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el
desarrollo social, financiero, cientifico, tecnoldgico y de investigacion en relacion a la
mision y vision del Instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar los programas de atencién médica, docencia e investigacion de
acuerdo con la planificacién disefiada por el Comité Ejecutivo y
Consejo Directivo

Presidente

Presentar a su inmediato superior hasta el 30 de agosto de cada afios, las
necesidades de su unidad para la proforma presupuestaria del afio
siguiente

N Convocar y presidir las reuniones del consejo Técnico y organizar y
Director General supervisar el funcionamiento de los otros comités del Instituto

- Dirigir la elaboracién y revision de manuales administrativos y de
procedimientos técnicos del Instituto, estudiar y aprobar los respectivos
~ J manuales y reglamentos internos de la unidad

Velar porque las funciones asistenciales, docentes y de investigacion de
la unidad, sean de la méas alta calidad y de acuerdo a los postulados
institucionales.

a Secretaria de Direccién h

I Ser responsable del empleo racionalizado de los recursos humanos,
econémicos y materiales de la unidad, segin las atribuciones y
facultades que le fueren concedidas o delegadas, y de la contratacion
del personal que necesita el Instituto, previa aprobacién del Consejo
Directivo o Comité Ejecutivo

Mantener con sus colaboradores inmediatos, reuniones técnico-
administrativas semanales y con mayor frecuencia, segin las
necesidades de la Institucién

Estudiar y aprobar los turnos de trabajo del personal del Instituto,
presentados por sus colaboradores inmediatos

Tramitar o resolver; licencias, ascensos, traslados, sanciones de
personal, de acuerdo a las atribuciones y facultades que le fueren
concedidas o delegadas y de acuerdo a las leyes nacionales
correspondientes y los reglamentos del Instituto

Solicitar a las autoridades respectivas la creacion de cargos, becas,
participacion en congresos y demas actividades académicas y de
capacitacion, segun las politicas y reglamentos de la Institucion y las
necesidades de la unidad.

Fomentar y dirigir las actividades cientificas, asi como las de docencia
e investigacion

Ser responsable como Unico funcionario autorizado, de entregar
informacion a los medios de comunicacion colectiva, sobre cualquier
asunto referente a la unidad y suscribir todas las comunicaciones
oficiales de la misma

Atender al publico con horario establecido a fin de conocer los
reclamos de usuarios y familiares, los problemas existentes en la
comunidad y en sus relaciones reciprocas con la Unidad Médica, y
proporcionar informacién oficial y las soluciones que fueren de su
competencia.

Emitir las disposiciones necesarias y realizar reuniones con el personal
de la unidad, para proporcionar informacion adecuada sobre los
diferentes programas, facilitar la coordinacion interna y externa y lograr
una elevada motivacion en el trabajo

Recibir, analizar y legalizar los informes pertinentes de los diferentes
departamentos y dar el tramite correspondiente

Solicitar a los niveles superiores, los equipos, instrumental, materiales,
farmacos y otros insumos requeridos por el departamento, segln las
disposiciones y delegaciones vigentes.

Velar por el bienestar del personal y conocer los problemas técnicos,
humanos y disciplinarios

Efectuar el control econémico del Instituto, de acuerdo a las leyes,
reglamentos internos, normas, instructivos vigentes y disposiciones del
Consejo Directivo y Comité Ejecutivo

Autorizar previo su consentimiento y responsabilidad del Jefe del
departamento y del servicio respectivo y de acuerdo a la reglamentacion
especial que se dictare, la visita de profesionales ajenos a la unidad, con
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fines de atencion, docencia e investigacion

Presentar al Consejo Directivo y Comité Ejecutivo correspondiente, los
informes semestrales y anuales de las labores realizadas por la unidad o
cuando fuere requerido comunicar con oportunidad las novedades
administrativas o técnicas del departamento, las medidas adoptadas o
sugerir las soluciones respectivas o consultar la conducta a seguirse en
los casos no previsto en este manual

Delegar cualquier actividad relacionada a su cargo, a cualquiera de sus
colaboradores para el mejor funcionamiento técnico, cientifico y
administrativo.

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado, Cuidados Intensivos, Quir6fano, Laboratorio Clinico, Emergencia, Citometria de Flujo,
Biologia Molecular, Citogenética, Citometria de Flujo, Banco de Sangre, Patologia, Marcadores Tumorales,
Inmunohistoquimica, Medicina Nuclear, Convenios, Estadistica, Jefatura de Enfermeria, Estadistica, Financiero, Farmacia,
Informacion, Patologia, Radioterapia, Consulta Externa, Gastroenterologia, Nutricién, Suministro Central, Subdireccion,
Administracion, Bodega, Pediatria, RRHH Y Adquisiciones

Contactos Externos:

MSP, IESS, ISPOL, ISSFA, Hospitales de Solca a nivel nacional, Entidades Gubernamentales, Pacientes y familiares de
pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Trabajo en equipo X

Identificacion de problemas

Habla

Escucha activa

Liderazgo

Creatividad e innovacion

Iniciativa

X X [X X |X [X |X

Pensamiento analitico

Organizacion de la informacion X

X

Planificacion

Empatia X

Persuasion X

Negociacion

Construccion de relaciones

Asertividad

X |IX | X [X

Orientacion
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VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
Conciencia ambiental
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Oncologia Clinica X
Conocimiento de Protocolos X
Conocimiento del sistema medico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

OncologiaClinica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie [ ] Liviano O Oficina B Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando ] Mas 0 menos Pesado C] Aire Libre D Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado ] Méaquina O Diurno C]
Nocturno C]—
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacntagnon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endbgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
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AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X

Generacién humos X

combustion.

Residuos sustancias quimicas X

Ruido X

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
Landazuri
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Secretaria de Direccion Director General Direccion Solcue-dir-002

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar la preparacion y presentacion de alimentos de manera adecuada y eficiente, de acuerdo a los estandares y
procedimientos establecidos por el Instituto

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Director General Codificar el ingreso de correspondencia

Llevar la agenda del director

Archivar documentos

OEETEETE £ DIEIE Atender a pacientes y publico en general sobre trdmites administrativos

relacionados con el Director

Coordinar las reuniones del Director y del comité Ejecutivo

Elaborar el calendario de los cirujanos

Asignar a los anestesitlogos para las operaciones de Pensionado

Elaborar certificados médicos de pacientes del Director

Elaborar actas del comité Ejecutivo y Consejo Directivo4

Elaborar las resoluciones con el Secretario del Comité Ejecutivo4

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado, Emergencia, Braquiterapia, Quiréfano, Suministro, Cuidados Intensivos, Radioterapia, Rayos
X, Endoscopia, Nutricion, Pagaduria, Patologia, Biologia Molecular, Estadistica, Consulta Externa, Administracion,
Financiero, RRHH, Subdireccién, Convenios, Trabajos Social, Cémputo, Farmacia.

Contactos Externos:

Casas Médicas, Solca Quito Guayaquil, Portoviejo, Loja, Machala, Ministerio de Salud Pablica, IESS, pacientes y familiares
de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Escritura X

Trabajo en equipo

Hablado X

Planificacién X

Identificacion de problemas X

Empatia X

Negociacion X
Construccion de relaciones X

Asertividad X
Organizacion de la informacién X

Comprension lectora X

Organizacion X

Iniciativa X
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VALORES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos bésico en secretariado X
Cocimiento de Word y powerpoint X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer

Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDO:

Secretariado

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (| Liviano (] | Oficina F ] Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado [:] Aire Libre C] Normal (en oficina) o
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado A Bajo Techo C] Mixto (en campo) D
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina C] Diurno C]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No | Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacion inadecuada Capacitacion y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos combustion. X
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:

72




OLe

SUBDIRECCION

Objetivo departamental

Planear, controlar y ejecutar las labores encomendadas por la Direccion General, que

permita el desarrollo coordinado de los programas y metas establecidas.

Organigramadepartamental:

Director General

Subdirector

(Secretaria de Subdireccién\
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA

CODIGO
FUNCIONAL

Subdirector

Director General

Subdireccion Solcue-sub-001

OBJETIVO DEL CARGO

Planear, controlar y ejecutar labores de direccién en el instituto que permita el desarrollo coordinado de los programas y metas
establecidos y gestionar el avance cientifico de la institucion.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Subdirector

- J

(Secretaria de Subdireccién\

Director General

Planear, controlar y evaluar conjuntamente con los jefes de &rea:
enfermeria, nutricion, administracion, consulta externa, Recursos
Humanos y Adquisiciones la prestacion de los servicios de
salud.

Promover las investigaciones cientificas, orientadas a solucionar
los problemas de salud que afectan a los pacientes.

Velar por el cumplimiento de las normas de salud y calidad para
los pacientes.

Autorizar la compra de medicamentos e insumos médicos para el
instituto.

Participar en los diferentes comités en que sea requerida su
presencia.

Representar al Director del instituto en actividades que le sea
delegada.

Coordinar las labores con la Jefa de Enfermeras en lo referente a
educacién y planificacion.

Dar solucién a los problemas que se presenten con el personal de
enfermeria.

Contactos Internos:

Departamentos de: Enfermeria, Nutricién, Administracién, Consulta Externa, Recursos Humanos y Adquisiciones

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Escucha activa X
Hablado X
Pensamiento critico X
Identificacion de problemas X
Planificacion X
Trabajo en equipo X
Asertividad X
Liderazgo X
Tolerancia a la presion X
Conductas
CONDUCTAS
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Integridad X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informético del Instituto X
Administracion de servicio de salud. X
Herramientas de Word, Excel, Power Point, X
Normas sobre administracién de personal. X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.

Titulo de Postgrado en Administracion de Servicios de Salud.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie d Liviano () | Oficina 4 Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando ] Més o menos Pesado () | Aire Libre O Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ | Bajo Techo [3 Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina C] Diurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™y, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES | Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Secretaria de Subdireccion

Subdirector Subdireccion Solcue-sub-002

OBJETIVO DEL CARGO

Organizar y apoyar el correcto funcionamiento de la subdireccion del Instituto, realizando las tareas requeridas para el
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar tramites para la hospitalizacién de pacientes al area de

Subdirector

pensionados.

Realizar ingresos a pacientes a pensionados

Secretaria de
Subdireccion

Realizar la recepcion y trdmite de documentos que ingresan.

Custodiar el manejo de caja chica.

Realizar el pago de honorarios médicos generados por los pacientes de
pensionado.

Brindar informacidn a pacientes de pensionados.

Realizar liquidacién de cuentas de pensionados.

Desglosar porcentajes para el pago de uso de derecho de equipos.

Contactos Internos:

Departamentos de Medicina nuclear, farmacia, personal de enfermeria de pensionados y médicos tratantes

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes, casas médicas.

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Comprension lectora X
Escucha activa X
Destreza mateméatica X
Organizacion de la informacién X
Planificacion X
Conductas
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informéatico del Instituto X
Herramientas de Word, Excel, Power Point. X
Archivo X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller en secretariado.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O Liviano B | Oficina [ ] Rotativo U
Sentado a
Caminando Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) [
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [:] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina O Diurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenanmismto No Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exégenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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OLe

ADMINISTRACION

Objetivo departamental

Dirigir, planear, liderar, controlar y evaluar procesos administrativos institucionales
y establecer directrices para la obtencidén de suministros, equipos de computacion,
equipos medicos e instrumental, para cubrir las diferentes necesidades

departamentales.

Organigrama departamental:

Director
General

Administrador

|
Secretaria de

Administracion

|
Coordinador de

Mantenimiento

I
Auxiliar de
Mantenimiento
Hidrénico

[

Recepcionista
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Administrador Director General Todos los departamentos Solcue-adm-001

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar todos los procesos administrativos de la Institucion, ademas, establecer
directrices para la obtencién de suministros y equipos médicos que proporcionen apoyo al area asistencial para garantizar un
6ptimo servicio.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
Director Autorizar, gestionar y controlar las érdenes de compras
General
Gestionar y controlar los servicios de mantenimiento hidrénico, arquitecténico y
| eléctrico
Administrador Gestionar y controlar los servicios generales

Gestionar y controlar los siniestros aperturados ante la compafiia de seguros

Secretaria de Gestionar tramites institucionales de permiso funcionamiento
Administracion

Gestionar tramites logisticos de matriculacion de vehiculos del Instituto

[
Coordinador de Controlar las normas de bioseguridad.

Mantenimiento

Realizar tramites municipales y de servicios basicos

T — - — —
Auxiliar de Realizar delegaciones de Direccion
Mantenimiento _ _ _ i _
Hidrénico Realizar el ingreso y baja de inventarios

i Realizar compras de insumos de papeleria y repuestos

Recepcionista Autorizar descargas de pedidos departamentales

Inspeccionar las instalaciones, control de cumplimiento de normas laborales y
tributarias de los contratos de mantenimiento

Elaborar y gestionar contratos de compra y mantenimiento respaldado con el
criterio del asesor juridico del Instituto

Liquidar los contratos con verificacion de garantias y multas

Elaborar actas de entrega-recepcion

Controlar las visitas de servicio de mantenimiento que se tiene con los
contratistas

Autorizar pagos a facturas de mantenimiento, alimentacion y suministros con su
debido registro y respaldo
Llevar un control estadistico de los procesos de bioseguridad

Realizar andlisis de factibilidad de compras administrativas
Realizar las funciones de Secretario del Comité de Seguridad Ocupacional

Realizar las funciones de Presidente del Comité de Manejos Infecciosos

Controlar mediciones de consumos de gases como GLP y oxigeno

4Realizar evaluaciones de oferta de equipos médicos

1Llevar los vehiculos a mantenimiento

Contactos Internos:

Consulta externa, Estadistica, Financiero, Pagaduria, Laboratorios de Patologia, Citometria de Flujo, Secuenciacién Genétic
Biologia Molecular, Marcadores Tumorales, Banco de Sangre, Laboratorio Clinico, Endoscopia, Rayos X, Radioterapial
Cirugia, Clinica, Pensionado, Pediatria, Medicina Nuclear, Biblioteca, Docencia, Subdireccion, RRHH, Nutricién, Cémputo)
Convenios, Registro de Tumores, Conserjes, Quiréfano, Suministro Central, Cuidados Intensivos, Emergencia.
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Contactos Externos:

Personal técnico, Contratistas, Proveedores.

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA

BAJA

Trabajo en equipo

Hablado

Pensamiento analitico

Tolerancia a la presién

Planificacion

Creatividad e innovacion

Liderazgo

Comprension lectora

X X [X X | X X

Empatia

Persuasion

Negociacion

Pensamiento critico

Construccion de relaciones

Asertividad

Identificacion de problemas

Organizacion de la informacién

Destreza matematica

Iniciativa

Escucha activa

X X [X |IX [ X [X |X [X |X |X

VALORES

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA

BAJA

Etica

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

X |X [X X [X

CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA

BAJA

Conocimientos cientifico en Administracion de Empresas

Conocimiento del sistema médico

Conocimiento estadisticos

Conocimiento Word y Excel
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer

Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Administracion de Empresas

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ ] Liviano (] | Oficina [ | Rotativo -
Sentado |
Caminando Mas 0 menos Pesado [ ] Aire Libre C] Normal (en oficina) C]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [:] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina O Diurno ]
Nocturno M)
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO* H
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada Capacitacion y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIA . . X
L Endogenos, Exdgenos
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTE | Falta de orden X
S Falta de aseo X
DETRABAJO | Incendioy explosion X
Antrépicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Coordinador de Mantenimiento

Administrador

Todos los departamentos

Solcue-adm-002

OBJETIVO DEL CARGO

Programas todo tipo de trabajos con mantenimiento eléctrico, arquitecténico e hidrosanitario.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[

Administrador

Coordinador de
Mantenimeinto

Secretaria de Administracién

Auxiliar de Mantenimiento
Hidronico

Recepcionista

[
[
[
[

T I T T

Programar trabajos arquitectonicos, inspeccionar, ejecutar y hacer el
sentimiento de los mismos.

Programar trabajos eléctricos, inspeccionar y ejecutar los mismos.

Programar trabajos hidrénicos, inspeccionar y ejecutar los mismos

Generar proyectos en funcion de las necesidades del instituto

Administrar gases medicinales, suministros de combustible (GLP) y
diesel

Elaborar informes de trabajos programados

Resolver emergencias o paros imprevistos de maquinaria en general

Adquisicion de materiales, equipos y herramientas

Auditar trabajos de albafiileria y contratistas externos

Auditar despachos de GLP

Mantenimiento preventivo de maquinaria del instituto

Mantenimiento correctivo de maquinaria del instituto

Realizar las funciones de miembro del Comité de Seguridad
Ocupacional

Contactos Internos:

Consulta externa, Estadistica, Financiero, Pagaduria, Laboratorios de Patologia, Citometria de Flujo, Secuenciacion Genética,
Biologia Molecular, Marcadores Tumorales, Banco de Sangre, Laboratorio Clinico, Endoscopia, Rayos X, Radioterapia,
Cirugia, Clinica, Pensionado, Pediatria, Medicina Nuclear, Biblioteca, Docencia, Subdireccion, RRHH, Nutricién, Cémputo,
Convenios, Registro de Tumores, Conserjes, Quirdfano, Suministro Central, Cuidados Intensivos, Emergencia.

Contactos Externos:

Personal técnico , Contratistas, Proveedores de herramientas, oxigeno, combustible, materiales.

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Hablado X
Pensamiento analitico X
Tolerancia a la presion X
Planificacion X
Creatividad e innovacion X
Liderazgo X
Comprension lectora X
Adaptacién al cambio X
Persuasion X
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Organizacion de la informacién

Pensamiento critico

Construccion de relaciones

Asertividad

Identificacion de problemas

Organizacion de la informacién

Destreza matematica

Iniciativa

Escucha activa

X O IX [ X [X X |[X | X X |X

VALORES

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA BAJA

Etica

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

Conciencia ambiental

X |X [X X |X

CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA BAJA

Conocimientos cientifico en mecanica industrial

X

Conocimiento de planos

Conocimiento Word y Excel

X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer
Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Mecanica Industrial

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie o Liviano (] | Oficina @ | Rotativo ]
Sentado [ ]
Caminando (] Mas o menos Pesado C] Aire Libre F] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica

Ruido X
FisIcO Polvo X

lluminacion inadecuada Capacntac_non y

adiestramiento

Vibraciones X
QuiMICO Gases X

Vapores X

Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
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o]

Sobreesfuerzos
dindmicos

PSICOSOCIAL

Endégenos, Exdgenos

BIOLOGICOS

Endémicos

ACCIDENTES
DETRABAJO

Mecanicos

Almacenamiento
inadecuado

Eléctrico

Falta de orden

Falta de aseo

Incendio y explosion

XXX

Antrépicos

De origen natural

Locativos

AMBIENTAL

Generacion residuos
solidos

XXX [ X

Generacion humos
combustion.

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

X

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Secretaria de Administracion

Administrador Todos los Solcue-adm-003

departamentos

OBJETIVO DEL CARGO

Dar solucioén logistico a los problemas que se presentan en todos los departamentos del Instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Administrador

Realizar 6rdenes de compra

Coordinador de
Mantenimeinto

Secretaria de Administracién

Auxiliar de Mantenimiento
Hidronico

Recepcionista

[
[
[
[

T I T T

Realizar el conteo de hojas de control de lenceria hospitalaria

Realizar memo de autorizacién de pago de facturas con sus respaldos
respectivos

Entregar diariamente al Administrador, los documentos pendientes de
toda solicitud que genera cada departamento del Instituto, a través de
reuniones

Realizar el proceso administrativo de cremacién cuando requieran el
servicio

Realizar seguimiento de arreglos de cada departamento

Realizar seguimiento de contratos de mantenimiento, equipos y repuestos

Realizar seguimiento de érdenes de compra

Realizar seguimiento a cada departamento sobre el funcionamiento de los
equipos arreglados

Solicitar cotizaciones para dar arreglo emergente a todo problema
departamental, equipos, lenceria hospitalaria, repuestos, etc.

Realizar proceso de alimentacion del personal con los respectivos centros
de costo

Realizar la planilla de lavanderia con los respectivos centros de costo

Recibir correspondencia interna y externa

Realizar ingresos de activos con la aseguradora

Realizar egresos de activos con la aseguradora

Aperturar siniestros con la aseguradora en caso de dafio de equipos, robo
o0 negligencia del personal

Realizar depo6sitos de cheques por pago de siniestros

Llevar un control de pagos de siniestros efectuados por el seguro

Aperturar carpetas de contratos con su respectiva identificacion y control

Atender a proveedores y personal

Archivar documentos en general

Enviar facturas a Pagaduria para la apertura de retencién

Realizar cuadros comparativos de ofertas
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Contactos Internos:

Consulta externa, Estadistica, Financiero, Pagaduria, Laboratorios de Patologia, Citometria de Flujo, Secuenciacion Genética,
Biologia Molecular, Marcadores Tumorales, Banco de Sangre, Laboratorio Clinico, Endoscopia, Rayos X, Radioterapia,
Cirugia, Clinica, Pensionado, Pediatria, Medicina Nuclear, Biblioteca, Docencia, Subdireccién, RRHH, Nutricién, Cémputo,

Convenios, Registro de Tumores, Conserjes, Quiréfano, Suministro Central, Cuidados Intensivos, Emergencia, Direccion .

Contactos Externos:

Personal técnico , Contratistas, Proveedores.

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Hablado X
Empatia X
Tolerancia a la presion X
Planificacion X
Identificacion de problemas X
Construccién de relaciones X
Comprension lectora X
Adaptacién al cambio X
Persuasion X
Organizacion de la informacion X
Asertividad X
Identificacion de problemas X
Iniciativa X
Escucha activa X
VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
Conciencia ambiental X

CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Secretariado Superior X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

SecretariadoSuperior

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O Liviano C] Oficina . Rotativo C]
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado [ | Aire Libre D Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo U Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méquina D Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™\ Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endogenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Auxiliar de Mantenimiento Administrador Mantenimiento Solcue-adm-005
Hidrénico Hidrosanitario

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el mantenimiento hidrosanitario del instituto controlando adecuadamente la emision de gases y
suministros de oxigeno.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar el mantenimiento y control de calderos

[ Administrador ]
Controlar los suministros de oxigeno y combustibles.

Coordinador de Realizar el mantenimiento y control de bombas de agua

Mantenimeinto

Controlar los suministros de vapor y vacio.

Realizar el mantenimiento e instalacion de maquinas eléctricas

Auxiliar de Mantenimiento Realizar el mantenimiento hidrénico requerido.

Hidronico

Recepcionista

[ Secretaria de Administracion

T_1T T T

Contactos Internos:

Todos los departamentos

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Conductas
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos de electricidad X
Conocimientos de mecénica X
Conocimientos de mantenimiento hidrénico. X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Bachillerato

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo de bachiller en Electro-Mecanica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie @ | Liviano (J | oficina [ ] Rotativo O
Sentado [_]
Caminando [ ] Mas o menos Pesado [j Aire Libre [ | Normal (en oficina) [ |
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado @ | Bajo Techo | Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando E Muy Pesado (J | Maquina [ Diurno W)
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos X
estaticos
Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacién humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:

89




CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Recepcionista Administrador Informacién Solcue-adm-004
OBJETIVO DEL CARGO
Velar por el oportuno flujo de informacién a los pacientes y publico en general
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
[ Administrador ] Atender oportunamente el teléfono

Atender cortésmente a los pacientes

Coordinador d - —
oordinador de Entregar turnos para las respectivas consultas médicas
Mantenimeinto

- — — Recibir y entregar la correspondencia a los diferentes departamentos
Secretaria de Administracion

Ingresar los certificados médicos para pacientes que asi lo han
requerido

Auxiliar de Mantenimiento

Hidronico

Entregar certificados médicos a pacientes que asi lo han requerido

Recepcionista

[
[
[
[

T T T T

Generar valores a pacientes de pensionado por consumo telefénico

Realizar el cobro de carnets a pacientes

Contactos Internos:

Administracion, RRHH y Adquisiciones, Clinica, Hematélogo

Contactos Externos:

Familiares de pacientes, pacientes y pablico en general

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Comprension lectora X
Escucha activa
Tolerancia a la presion X
Hablado X
Empatia X
Instruccion X
Iniciativa
Comprension interpersonal
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos en atencion al cliente/paciente X
Conocimiento del sistema médico X
Herramientas Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie C] Liviano C] Oficina [ ] Rotativo D
Sentado a
Caminando Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) .
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado 4 Bajo Techo O Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina O Diurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™o Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
Iluminacién inadecuada Capacitacion y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores
Aerosoles
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exdgenos
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES | Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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OLe

RECURSOS HUMANOS

Y ADQUISICIONES

Objetivo departamental

e Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
Administracion del personal, contribuyendo al desarrollo integral y la
satisfaccion delos funcionarios del Instituto, propiciando un adecuado clima

organizacional.

e Tramitar en forma efectiva las compras de medicamentos e insumos

hospitalarios, de acuerdo a las necesidades y requerimientos departamentales
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Organigrama departamental:

Director General

Jefe de RRHH y
Adquisiciones

Gastroenter6logo

Neurocirujano

[
Cardi6logo
Clinico

Ginecblogo

Urélogo

Médico de Triaje de la
Consulta Externa

Jefe de Banco
de Sangre —

Tecnbloga de Banco
| Sangre

Jefe de Laboratorio

Clinico —

Tecnéloga de
| Laboratorio Clinico
Coordinador de

Farmacia
| —| Despachadora de

Farmacia

Conserje Interno

Conserje Externo

Guardalmacén

—l Auxiliar de Bodega
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Jefe de RR.HH. y Adquisiciones Director General Recursos Humanos Solcue-rhadg-001

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar procesos que permitan la seleccion de personal idéneo de acuerdo a los requerimientos del Instituto, ejecutando
estrategias que generen una cultura organizacional basada en la ética, atencion al paciente y la eficiencia en la prestacion de
servicios.

Tramitar en forma efectiva las compras de acuerdo a las necesidades y requerimientos de los departamentos que conforman
el instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RR.HH.

Seleccionar al personal de acuerdo a los requerimientos de las diferentes

Director General "
areas.

Manejar el portal del IESS.

Registrar avisos de entrada, salida del personal.

Reportar informacion al ministerio de relaciones laborales.

Jefe de RR.HH y

SR Realizar célculos de horas extras del personal.

Generar actas de finiquito en el portal del ministerio de relaciones
laborales.

Controlar permisos de vacaciones, enfermedades, calamidades.

Elaborar contratos de personal.

Realizar célculos sobre horas extras, vacaciones, y otros de acuerdo a la
ley.

Actualizar y registrar expedientes del personal: vacaciones, permisos,
inasistencias, y demds informacién del personal de la institucion.

Revisar el control de asistencia y detectar cualquier novedad.

Realizar cronogramas de capacitacion del personal.

Realizar cualquier otra tarea asignada por su jefe inmediato.

Buscar, seleccionar y mantener proveedores competentes.

Revisar insumos y farmacos.

Recepcion de solicitudes de compras

Elaborar programa de adquisiciones, de conformidad con los pedidos
recibidos de las diferentes oficinas.

Elaborar las dérdenes de compras de materiales y suministros que se
requieran en el instituto, tramitando las firmas respectivas manteniendo
el archivo y control de los mismos.

Contactos Internos:

Todos los departamentos.

Contactos Externos:

Proveedores
DESTREZAS RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Comprension lectora X

Escucha activa X

Destreza matemética X

Identificacion de problemas X

Planificacion X
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Trabajo en equipo X
Asertividad X
Liderazgo X
Negociacion X
Creatividad e innovacion X
Tolerancia a la presion X
Destrezas / Habilidades
Conductas
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Integridad X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informético del Instituto X
Conocimientos legales y administrativos X
Seleccion de personal X
Dominio del cédigo de trabajo X
Caodigo mercantil X
Desarrollo organizacional X
Reglamento de compras X
Reglamento interno del Instituto. X
Herramientas de Word, Excel, Power Point, X
Administracion de servicios hospitalarios "

Cuarto Nivel

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

carreras afines.

Titulo Universitario en Administracion de empresas, Psicologia del trabajo y/o

Especializacion en Derecho laboral, o Gerencia de Talento Humano.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO

De pie O Liviano | Oficina r] Rotativo O

Sentado [ ]

Caminando (] Mas 0 menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) ([l

Subiendo y Bajando

Levantando Objetos Pesado D Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]

Empujando

Halando Muy Pesado (]| Maquina O Diurno O
Nocturno [:]
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PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*

RIESGO

Necesidades de
Entrenamiento

POSIBILIDAD DE EXPOSICION

No
Aplica

Bajo Medio

Alto

EPP

Fisico

Ruido

Polvo

lluminacién inadecuada

Vibraciones

QUIMICO

Gases

Vapores

Aerosoles

ERGONOMIC
0]

Sobreesfuerzos estaticos

Sobreesfuerzos
dinamicos

PSICOSOCIAL

Endégenos, Ex6genos

BIOLOGICOS

Endémicos

ACCIDENTES
DETRABAJO

Mecéanicos

Almacenamiento
inadecuado

Eléctrico

Falta de orden

Falta de aseo

Incendio y explosion

Antrépicos

De origen natural

Locativos

AMBIENTAL

Generacion residuos
solidos

XXX |X| X | X[ X]X

Generacion humos
combustion.

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr

. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Gastroenterélogo

Jefe de RR.HH. y Adquisiciones

Unidad de Endoscopia
Digestiva

Solcue-rhadg-002

OBJETIVO DEL CARGO

pancreas.

Brindar atencion médica a los pacientes por medio del diagnostico y tratamiento de enfermedades del aparato digestivo:
es6fago, estdbmago, intestino delgado, intestino grueso (colon), recto, ano, higado, vesicula biliar, conductos biliares y

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RR.HHy
Adquisiciones

Atender a los pacientes con patologias digestivas benignas y malignas
para realizar el diagnéstico oportuno del cancer.

Realizar los exdmenes endoscépicos del tracto digestivo.

Gastroenterologo

la preparacion.

Orientar al paciente sobre el examen endoscopio que se le va a realizar y

los pacientes.

Entrenar el personal de enfermeria en la preparacion y en la asistencia con

enfermedades.

Realizar endoscopia terapéutica, ofrecer

tratamiento de las

Realizar informes de resultados.

Contactos Internos:

Direccion, Estadistica, Patologia, Pagaduria, Banco de Sangre, Farmacia, Pensionado.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Instruccion X
Liderazgo X
Pensamiento Analitico X
Conductas
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X

Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Gastroenterologia y Endoscopia Digestiva X
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NIVEL DE
Cuarto Nivel

INSTRUCCION FORMAL:

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina
Especialidad Gastroenterologia Digestiva

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie | Liviano O Oficina [ ] Rotativo O
Sentado
Caminando Més o menos Pesado O Aire Libre O Normal (en oficina) [
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina D Diurno C]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento N4 Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones
QuUIMICO Gases
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estéticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL Endogenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Neurocirujano Jefe de RR.HH. y Adquisiciones Quiréfano y Consulta Solcue-rh-adg-003
Externa

OBJETIVO DEL CARGO

Diagnosticar y tratar tumores cerebrales y enfermedades neuroldgicas tanto quirdrgicas como clinicas

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar interconsultas en el area de Cirugia, Pediatria, Clinica y

Jefe de RR.HHy Radlpterapla _ _ S
- Realizar consultas a pacientes para tratamiento de cirugia
Adquisiciones

Realizar consultas a pacientes para tratamiento de radiaciones

Realizar consultas a pacientes para tratamientos clinicos

Neurocirujano —
Llevar a cabo cirugias craneales

Llevar a cabo cirugias de tumores de columna

Contactos Internos:

Quiréfano, Suministro, Cuidados Intensivos, Radioterapia, Rayos X, Biblioteca, Patologia, Biologia Molecular, Estadistica,
Administracion, Subdireccién, Convenios, Trabajos Social, Farmacia, Informacion.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes.

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

X

Orientacion

Hablado

Planificacion

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Comprension interpersonal

Identificacion de problemas

Escucha activa

Organizacion de la informacion

Iniciativa

XX X X X X |IX X [X |X

Tolerancia a la presién

VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Etica X

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

X |IX | X [X

Orientacion de servicio
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Neurocirugia X
Conocimiento del sistema medico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Neurocirugia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie [ ] Liviano O Oficina [ ] Rotativo D
Sentado ]
Caminando [ ] Més o menos Pesado (] Aire Libre (] | Normal (en oficina) .
Subiendo y Bajando | C]
Levantando Objetos ] Pesado D Bajo Techo D Mixto (en campo)
Empujando
Halando B Muy Pesado [ ] Maquina C] Diurno [:]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento  NoApfica | Bajo | Medio | Alto | EPP
Ruido X
FisICO Polvo X
S Capacitacion y X
lluminacién inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases Radiaciones X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosién X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Cardiélogo Clinico Jefe de RR.HH y Adquisiciones Cardiologia Solcue-rhadg-004

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar atencién médica a los pacientes para la prevencion, diagndstico y tratamientos de enfermedades que
afectan al sistema cardiovascular y circulatorio.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RR.HHy
Adquisiciones

Evaluar a los pacientes y recomendar planes de tratamiento.

Realizar y actualizar historias clinicas.

Tratar a los pacientes en emergencias

Cardidlogo Clinico

tratamientos.

Utilizar los equipos y la tecnologia, como la resonancia magnética y la
tomografia, para diagnosticar problemas de salud y administrar los

posibles efectos secundarios.

Instruir a los pacientes sobre el uso adecuado de medicamentos y los

Cumplir las normas, directivas, reglamentos de la institucion.

Contactos Internos:

Consulta Externa, Rayos X y Quir6fano.

Contactos Externos:

Pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Pensamiento critico X
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Hablado X
Planificacion X
Tolerancia a la presion X

Conductas
VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X

Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Cardiologia clinica X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.:

Nivel

Tercer

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.
Especialidad en Cardiologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie O Liviano [ ] Oficina B | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) (i
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina (O | piumo C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™, Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Ginecélogo Jefe de RR.HH. y Adquisiciones Consulta Externa Solcue-rhadg-005

OBJETIVO DEL CARGO

Prevenir vy tratar la patologia del tracto genital inferior.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RR.HH. y
Adquisiciones

Efectuar Papanicolaou

Realizar legrado endo-cervical

Ginecologo

Realizar biopsia de endometrio

Efectuar tratamiento con criopreservacion

Efectuar la electro-fulguracion cervical (quema del cuello uterino con
calor)

Retirar muestras del cuello uterino a través de la técnica con
conoleep

Llevar a cabo la quema de verrugas con calor, basado en el
tratamiento de fulguracién cervical

Aplicar 4cido tricloroacético en los genitales masculinos y
femeninos

Proceder con la aplicacién inmunomodulador local en los genitales y
dentro del ano

Revisar las mamas de las pacientes

Efectuar biopsia de la cavidad oral

Sacar muestra del hpv en la cérvix, ano y boca

Realizar el estudio de anoscopia, vulvoscopia y vaginoscopia

Cepillar el canal endo-cervical

Llevar a cabo las colposcopias

Realizar biopsias del genital inferior (vagina, vulva y cuello uterino)

Realizar legrado endo-cervical

Contactos Internos:

Bodega, Rayos X, Radioterapia, Biblioteca.

Cirugia, Farmacia, Pagaduria, Estadistica, Patologia, Trabajo Social, Citometria de Flujo, Biologia Molecular, Citogenética,

Contactos Externos:

Familiares y pacientes de familiares

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Escritura X
Construccion de relaciones X
Asertividad X
Iniciativa X
Comprension interpersonal X
Identificacion de problemas X
Tolerancia a la presion X
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VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Medicina General X
Conocimientos cientifico en Ginecologia X
Conocimiento del sistema médico X
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:
Cuarto Nivel INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES
Ginecologia
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie A Liviano (] | oficina [ ] Rotativo O
Sentado
Caminando Mas o0 menos Pesado (J | Aire Libre () | Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando 4
Halando [ ] Muy Pesado (] | Maquina O | piurmo O
Nocturno B
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
S Capacitacion y X
lluminacién inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI | Sobreesfuerzos estaticos X
co Sobreesfuerzos X
dinamicos
PSICOSOCIA . . X
L Enddgenos, Exdgenos
EIOLOGICO Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTE | Falta de orden X
S Falta de aseo X
DETRABAJO | Incendioy explosién X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
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combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:

105




CARGO JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Urélogo Oncélogo Jefe de RR.HH. y Adquisiciones

Quiréfano y Consulta
Externa

Solcue-rhadg-006

OBJETIVO DEL CARGO

masculino.

Brindar atencion para prevenir, diagnosticar y tratar quirdrgicamente los tumores del aparato urinario y el aparato genital

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Dar consulta a pacientes de la consulta externa

Adquisiciones

Jefe de RR.HH. y _ _
Dar consulta a los pacientes de emergencia

Pasar visita a pacientes hospitalizados en el area de Cirugia

[ Urdlogo Oncdlogo Realizar cirugias

Efectuar interconsultas de todos los servicios

Llevar a cabo las cistoscopias

Contactos Internos:

Marcadores Tumorales, Cirugia, Quir6fano, Suministro, Cuidados Intensivos, Radioterapia, Rayos X, Patologia, Biologia
Molecular, Estadistica, RRHH y Adquisiciones, Subdireccién, Convenios, Farmacia, Informacion.

Contactos Externos:

Pacientes, familiares de pacientes y Visitadores a Médicos

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA BAJA

Orientacion

X

Asertividad

Planificacion

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Liderazgo

Identificacion de problemas

Construccion de relaciones

Escucha activa

Organizacion de la informacién

Iniciativa

Tolerancia a la presion

X |IX [X X |X [X X |[X [X |X [X

VALORES

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA BAJA

Etica

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

X |IX X [X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Urologia Oncolégica X
Conocimiento del sistema medico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

UrélogoOncélogo

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO | HORARIO
De pie @ | Liviano (] | oficina @ | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando @ | Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) .
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) [:]
Empujando B [:]
Halando C] Muy Pesado 4 Méaquina C] Diurno
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
. Capacitacion y X
lluminacion inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases Anestesia X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI Sobreesfuerzos estaticos X
CO Sobreesfuerzos dindmicos X
ESICOSOCIA Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICO . X
s Endémicos
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTE | Falta de orden X
S Falta de aseo X
DETRABAJO | Incendioy explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos X
A BCG
sélidos
Generacion humos
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Meédico de Triaje de Consulta Jefe de RR.HH. y Adquisiciones Consulta Externa Solcue-rh-adqg-007
Externa

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades de control, diagnostico y tratamiento en todo proceso de atencién a pacientes que acuden por primera
vez al Instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RR.HH. y Atender_ a pame/ntes oncolog_lcc_)s inactivos (pacientes no recurrentes), para
transferirlos al area de especialidad

Adquisiciones Atender a pacientes referidos de la Unidad Médica Movil

Emitir resultados de estudios solicitados en la consulta de triaje

Médico de Triaje de la Atender a pacientes referidos del IESS, MSP,ISSFA ISPOL.
Consulta Externa

Atender a pacientes de emergencia

Recibir material de muestras para confirmacion de diagndstico en
Patologia

Contactos Internos:

Rayos X, Patologia, Estadistica, Biblioteca, Patologia, Laboratorio Clinico, Banco de Sangre, Biologia Molecular, Citometria
de Flujo, Secuenciacion Genética, Inmunohistoquimica,

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes.

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Escucha activa X
Empatia X
Orientacion X

Pensamiento analitico

Comprension interpersonal

VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Etica X

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia ambiental

Conciencia organizacional

X |IX X X |X

Orientacion de servicio
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Medicina General X
Conocimiento del sistema médico X
Herramientas Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Medicina General

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie ] Liviano C] Oficina A Rotativo C]
Sentado [ ]
Caminando (] Més o menos Pesado C] Aire Libre (7 | Normal (en oficina) ud
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_paataq ony X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI Sobreesfuerzos estaticos X
co Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIA . . X
L Enddgenos, Exégenos
BIOLOGICO . X
S Endémicos
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTE | Falta de orden X
S Falta de aseo X
DETRABAJO | Incendioy explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias s X
P Radiofarmacos
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Conserje Interno Jefe de RRHH y Adquisiciones Todo el Instituto Solcue-rhadg-011

OBJETIVO DEL CARGO

Entregar la documentacién interna a todos los departamentos de una manera oportuna, rapida y eficiente

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RRHH y
Adquisiciones

Retirar a los pacientes que se encuentran en Endoscopia para luego ser
llevados a Emergencia

Entregar correspondencia a todos los departamentos

Conserje Interno

Entregar medicacion y sueros para luego ser llevados a la Farmacia

Realizar cremaciones.

Contactos Internos:

Laboratorios de Patologia, Biologia Molecular, Citometria de Flujo, Secuenciacién Genética, Pagaduria, Informacion,
Bodega, Administracion, RRHH, Direccidn, Subdireccion, Docencia, Biblioteca, Farmacia, Rayos X, Endoscopia, Quiréfano,
Suministro Central, Cirugia, Clinica, Pensionado, Pediatria, Convenios, Trabajo Social, Jefatura de Enfermeria.

Contactos Externos:

Ninguno

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Comprension lectora X
Escucha activa X
Tolerancia a la presion X
Hablado X
Comprension lectora X
Iniciativa X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento en Relaciones Humanas X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie | Liviano (] | Oficina 8 | Rotativo O
Sentado m
Caminando [ ] Mas o menos Pesado C] Aire Libre (7 | Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando F
Levantando Objetos [ ] Pesado @ | Bajo Techo D Mixto (en campo) D
Empujando F]
Halando ] Muy Pesado (] | Maquina [:] Diurno O
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_paataq ony X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI Sobreesfuerzos estaticos X
CO Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIA . .
L Enddgenos, Exdgenos
BIOLOGICO .
S Endémicos
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTE |_Falta de orden X
S Falta de aseo X
DETRABAJO | Incendioy explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Conserje Externo Jefe de RRHH y Adquisiciones Todo el Instituto Solcue-rhadg-012

OBJETIVO DEL CARGO

Valorar a pacientes y subsecuentes que ameriten tratamiento con radioterapia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RRHH y
Adquisiciones

Realizar tramites de transferencia en los Bancos

Entregar correspondencia a las Instituciones Publicas y Privadas

Realizar tramites urgentes del Director

Conserje Externo

Realizar compras en los comisariatos, papelerias, etc para abastecer
necesidades institucionales emergentes

Retirar encomiendas del aeropuerto

Entregar citaciones a los miembros del Comité Ejecutivo

Entregar citaciones a los miembros del Consejo Directivo

Realizar cobro de cheques

Realizar el pago de tarjetas del Instituto

Realizar pagos de matriculas de los vehiculos del Instituto en los
bancos

Tramitar cambios de pdlizas en los bancos

Realizar tramites de firmas de contratos, vistos buenos, contratos
laborales al Sindico del Instituto

Realizar cremaciones

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pediatria, Quiréfano, Direccion, Subdireccién, Administracion, Pagaduria, Estadistica, Lab Clinico, Banco
de Sangre, Suministro Central, Nutricion, Bodega, Biblioteca, Citometria de Flujo, Secuenciacién, Inmunohistoquimica,

Citogenética, Consulta Externa

Contactos Externos:

Entidades Financieras, Ferreterias, Papelerias, Comisariato.

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion X
Escucha activa X
Hablado X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Tolerancia a la presion X
Conductas
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Integridad X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA BAJA

Conocimiento en RRHH

X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ ] Liviano () | Oficina B | Rotativo O
Sentado ]
Caminando [ Més o menos Pesado @ | Aire Libre (7 | Normal (en oficina) o
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) D
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méquina O | piurmo O
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos X
dinamicos
PSICOSOCIA . . X
L Enddgenos, Exdgenos
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTE Falta de orden X
S Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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gol-cv

FINANCIERO

Objetivo departamental

Dirigir, planear, controlar y asesorar las actividades, politicas del area financiera, en
materia de contabilidad, presupuestos, costos, facturacion y demas aspectos relativos
a la toma de decisiones, acatando las normas legales para lograr procesos productivos

y rentables.

Organigrama departamental:

Director General

[

Jefa Financiera

Contador

[

Pagador

r

Recaudador de
Pagaduria

7

Recaudador de
Parqueadero
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CARGO JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Jefe Financiero Director General

Area Financiera

Solcue-Fin-001

OBJETIVO DEL CARGO

procesos productivos, efectivos y rentables.

Dirigir, planear, controlar, asesorar todas las actividades, politicas del area financiera, en materia de Contabilidad,
presupuestos, costos, facturacion, y demas aspectos relativos a la toma de decisiones, acatando las normas legales para lograr

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar seguimiento y control al cumplimiento de las metas propuestas
tanto en las &reas a su cargo, como las financieras de la institucion.

de la tesoreria.

Director General Elaborar flujos de caja, balances, ajustes que apoyen la programacion de
pagos y las decisiones relacionadas con la administracion de la liquides

del instituto.

F Elaborar y supervisar los registros diarios de las operaciones econémicas

Jefa Financiera

confiable y oportuna.

Elaborar y presentar los Estados Financieros, incluyendo los anélisis
respectivos acatando la normativa contable y tributaria vigente, en forma

del instituto.

Realizar la oportuna presentacion de los estados contables y deméas
| funciones complementarias requeridos por la ley y la direccion general

Realizar el pago oportuno de los servicios, compras, contratos,
financiamientos, entre otros, para mantener la continuidad operativa del
Contador Instituto, y evitar caer en incumplimiento y sanciones innecesarias.

Registrar contablemente todos los movimientos operativos del instituto,
adquisiciones de bienes, ingresos, egresos, entre otros, para presentar
[ informacion financiera.

Controlar el manejo de recursos financieros para que estos se ejecuten de
conformidad con los planes y programas establecidos.

Pagador Realizar los andlisis financieros pertinentes, para establecer las metas
financieras del instituto haciendo seguimientos periédicos.

; Acatar las directrices y politicas trazadas por la Direccion General, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los planes y programas inherentes al
logro de la mision institucional

Recaudador de Gestionar la consecucion de los recursos necesarios, para cumplir el
Pagaduria desarrollo de un 6ptimo funcionamiento financiero del instituto.
Cumplir y hacer cumplir la normativa presupuestal, contable y financiera

: vigente

Recaudador de
Parqueadero

Contactos Internos: |

Departamentos financieros (contabilidad, facturacion, Direccion General.

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Destreza matematica X
Identificacion de problemas X
Planificacion X
Trabajo en equipo X
Asertividad X
Liderazgo X
Tolerancia a la presion X
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VALORES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica
Compromiso Institucional
Integridad
Lealtad
Conciencia organizacional
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Sistema Informatico del Instituto

Finanzas

Conocimiento de normas presupuestos, contabilidad vigente en el instituto.

Herramientas de Word, Excel, Power Point,

NIVEL DE
Tercer Nivel

INSTRUCCION FORMAL:

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Economia, Administracion de Empresas, Finanzas.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (O | vLiviano @ | Oficina [ ] Rotativo U
Sentado [ ]
Caminando Més o menos Pesado () | Aire Libre ] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado O Bajo Techo dJ Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado () | Méquina O Diurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo x
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC Sobreesfuerzos estaticos X
o Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
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combustion.

Residuos sustancias

X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Contador

Jefe Financiero

Area financiera

Solcue-Fin-002

OBJETIVO DEL CARGO

presupuesto y toma de decisiones.

Coordinar, registrar y aplicar los recursos financieros del Instituto, proporcionando informacién contable y
fiscal, incluyendo los analisis respectivos a la direccién general y financiera para la planeacién, organizacion,

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa Financiero

Realizar declaraciones al SRI, retenciones en la fuente y retenciones del

] IVA

Contador

]_

Pagador

[ Recaudador de Pagaduria ]
[ Recaudador de Parqueadero

Efectuar liquidaciones al personal que egresa del Instituto

instituto.

Registrar y supervisar el inventario de los bienes adquiridos por el

inmediato.

Elaborar y presentar reportes contables

requeridos por su jefe

Revisar los roles de pagos mensuales del personal

Revisar las conciliaciones Bancarias del instituto.

Declarar el impuesto a la renta de todo el personal del instituto

Controlar la elaboracién de retenciones

Elaborar cheques a proveedores

Contactos Internos:

Direccion, Administracion, RR.HH y Adquisiciones, Bodega, Farmacia.

Contactos Externos:

Proveedores varios, SRI.

Destrezas / Habilidades

Destrezas RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Destreza matematica X
Identificacion de problemas X
Pensamiento analitico X
Planificacion X
Asertividad X
Tolerancia a la presion X
Organizacion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Integridad X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informatico del Instituto X
Cddigo laboral, Finanzas. X
Leyes de Seguridad Social X
Contabilidad y costos X
Leyes tributarias X
Herramientas de Word, Excel, Power Point. X

NIVEL DE
Nivel

INSTRUCCION FORMAL: Tercer

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Contabilidad.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie Liviano B | Oficina Rotativo
Sentado
Caminando Més o menos Pesado C] Aire Libre Normal (en oficina)

Subiendo y Bajando

1 Om0

Uugg s

PDDIC]

Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo Mixto (en campo)
Empujando
Halando Muy Pesado [:] Méaquina Diurno
Nocturno
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™y, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo x
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES | Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Pagador

Jefe Financiero Pagaduria Solcue-Fin-003

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar funciones de recaudo, administracién y custodia de los recursos liquidos del instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa Financiero ]

[ Contador ]_
[ Pagador

[ Recaudador!ie Pagaduria J

[ Recaudador de Parqueadero %

Elaborar y supervisar los registros diarios de ingresos del instituto.

Recibir y revisar los documentos legales verificado la exactitud de toda la
informacion registrada, previo a su pago.

Realizar el cobro de examenes a pacientes.

Custodiar y renovar garantias.

Hacer arqueos diarios de caja

Preparar informacién y documentacién de soporte de ingresos a
contabilidad para la elaboracién de conciliaciones bancarias.

Elaborar oportunamente los depésitos bancarios en concepto de sueldos,
pago a proveedores etc.

Recibir y verificar facturas

Responder por los fondos encomendados a su cargo.

Realizar avisos de entrada y de salida del personal

Realizar un seguimiento de cheques para que los proveedores cobren
oportunamente

Elaborar y presentar reportes de cuentas por cobrar requeridos por su jefe
inmediato.

Contactos Internos:

Bodega, Administracion, Direccion, Estadistica

Contactos Externos:

Pacientes, proveedores.

Destrezas / Habilidades

Destrezas RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Destreza matematica X
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
Creatividad e innovacion X
Tolerancia a la presién X
Organizacion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Integridad X
Honradez X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informatico del Instituto X
Normas de contabilidad X
Herramientas de Word, Excel, Power Point. X
Principios financieros X
Atencion al cliente X

NIVEL DE
Tercer Nivel

INSTRUCCION FORMAL:

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en areas: administrativas, econémicas, o contables

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (3 | Liviano D Oficina [ | Rotativo UJ
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado "] Aire Libre C] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo [3 Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina C] Diurno O
Nocturno )
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™y, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIA . . X
L Enddgenos, Exdgenos
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden
ACCIDENTE | Falta de aseo X
S Incendio y explosion X
DETRABAJO | Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Recaudadora de Pagaduria

Jefa Financiero

Pagaduria

Solcue-Fin-004

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar, coordinar e implementar las actividades de facturacion, acatando las normas legales que garanticen al Instituto el
valor exacto de todos los servicios prestados a los pacientes.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[

Jefa Financiero

Contador

]_

]_

Recaudador de Pagaduria

[
[ Pagador
[

)

[ Recaudador de Parqueadero

]_

] Brindar informacion del servicio conforme las necesidades del paciente

Identificar los problemas que se presentan con valores recaudados y que
afectan a la liquidacion de las cuentas

Facturar los servicios prestados y demas ventas realizadas por el Instituto
de una manera oportuna y exacta

Realizar cuadre de caja

Contactos Internos:

Cémputo, Contabilidad, Subdireccidn, Estadistica, Trabajo Social, Convenios

Contactos Externos:

Pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Escucha activa X
Hablado X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Construccion de relaciones X
Persuasion X
Destreza matematica X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos basico de las normas y leyes del sistema financiero X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Segundo

Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMI

ENTO FORMALES

TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDO:

Bachiller en Contabilidad

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie O Liviano (] | Oficina B | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado B | AireLibre () | Normal (en oficina) [
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [:] Bajo Techo C] Mixto (en campo) )
Empujando
Halando Muy Pesado D Maquina [:] Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™\ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI Sobreesfuerzos estaticos X
CcO Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIA . . X
L Enddgenos, Exdgenos
BIOLOGICO o X
S Endémicos
Mecanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTE | Falta de aseo X
S Incendio y explosién X
DETRABAJO | Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos sélidos X
Generacion humos combustién. X
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

CODIGO

Recaudador de Parqueadero

Jefa Financiero Parqueadero

Solcue-fin-005

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar, organizar y realizar el cobro de los vehiculos que ingresan al parqueadero del instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa Financiero ]

Realizar facturas.

Contador

Realizar cuadres de caja

Entregar el dinero cuadrado a pagaduria.

Pagador

Recaudador de Pagaduria

Recaudador de Parqueadero

T 1T 1T T

Contactos Internos:

Estadistica

Contactos Externos:

Pablico en general.

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Hablado X
Destreza matemética X
Iniciativa X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Atencion al cliente X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ ] Liviano B | Oficina [ ] Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Més o menos Pesado (] | Aire Libre O Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [:] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina O Diurno O
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon Y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI Sobreesfuerzos estaticos X
CO Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIA . . X
L Endogenos, Exdgenos
BIOLOGICO . X
S Endémicos
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTE | _Falta de orden X
S Falta de aseo X
DETRABAJO | Incendioy explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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OLe

DOCENCIA

Objetivo departamental

Proponer planes, programas de capacitacion y perfeccionamiento en la formacién y
actualizacion de conocimientos del personal médico, de tecndlogos, enfermeras y
administrativo, asi como fomentar y estimular el desarrollo de la investigacion y

produccion cientifica del Instituto

Organigrama departamental:

DIRECTOR
GENERAL
Jefe de Docencia

Secretaria de Bibliotecario
docencia
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Jefe de Docencia Director General Docencia Solcue-doc-001

OBJETIVO DEL CARGO

Proponer planes, programas de capacitacion y perfeccionamiento en la formacién y actualizacion de conocimientos del
personal médico, técnico y administrativo asi como fomentar y estimular el desarrollo de la investigacion y la produccion
cientifica del instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Promover y organizar actividades cientificas o de capacitacion que
ayuden a mantener actualizado al personal del instituto.

DIRECTOR

GENERAL

Gestionar la realizacion de reuniones de capacitacion para el personal.

Coordinar practicas profesionales de estudiantes dentro del instituto.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,

[EE ez EEmEs proyectos y actividades propias del area de docencia.

Formar parte del Comité Ejecutivo y Consejo Directivo realizando las
funciones de Secretario.

I | Realizar las gestiones pertinentes que mantengan la biblioteca del
instituto actualizada para el uso del personal.

Secretaria de ibli i - - — —
Bibliotecario Coordinar con el Comité Cientifico la aprobacién de temas académicos

docencia que se desarrollaran.

Contactos Internos:

Consulta Externa, Financiero, Administracion, Direccion, Estadistica, Farmacia, Patologia, Laboratorio Clinico, Banco de
Sangre, Inmunohistoquimica, Bilogia Molecular, Secuenciacién Genética, Citogenética, Citometria de Flujo, Medicina
Nuclear, Quir6fano, Cirugia, Suministro Central, Clinica, Pediatria, Convenios, Trabajo Social, Nutricion, Psicosocial.

Contactos Externos:

Estudiantes, Universidades, Institutos de SOLCA a nivel nacional.

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Orientacién a resultados X
Iniciativa X
Planificacion X
Manejo del tiempo X
Comunicacién afectiva y asertiva X
Capacidad de influencia X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso institucional X
Lealtad X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos generales de Medicina X
Administracion y Direccién Hospitalaria X
Técnicas en Metodologia de Investigacion cientifica X
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Manejo estadistico

Manejo de protocolo de investigacion

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto
Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina

Posgrado en Direccién y Administracién Hospitalaria.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie B | Liviano @ | Oficina () | Rotativo 0O
Sentado [ ]
Caminando @ | Mas o menos Pesado [j Aire Libre C] Normal (en oficina) [
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado (] | Maquina (J | piurno O
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
SIS | Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos
0 Sobreesfuerzos dindmicos X
tSICOSOCIA Enddgenos, Exdgenos
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES | Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Secretaria de Docencia

Jefe de Docencia

Docencia

Solcue-doc-002

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir en la organizacion de cursos cientificos, congresos, conferencias, charlas y seminarios para empleados y publico en

general.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
Jefe de Docencia Coordinar con _expositor las conferencias que van a ser dictadas al
personal del Instituto
Asistir en la organizacion de  cursos cientificos nacionales e
internacionales
Apoyar en la coordinacion de trabajos de investigacion cientifica.
( Bibliotecario - Colaborar con la coordinacién de pasantias estudiantiles en el Instituto.
L ) Realizar el manejo de Postgrados
Coordinar las reuniones de Consejo Técnico para los Jefes
( Secretaria de ) Departamentales —=
- Coordinar actividades docentes con los distintos SOLCAS.
L DiEgRidE ) Coordinar la logistica para reuniones departamentales
Contactos Internos:
Radidlogo, Cirujano Oncédlogo, Oncélogo Clinico, Radio-Oncélogo, Médico Nuclear, Infectélogo, Cardiélogo,
Gastroenterélogo, Intensivista, Pediatra, Urélogo, Patélogo, Hemat6logo, Anestesiélogo,
Contactos Externos:
Estudiantes, pasantes, casas médicas, expositores nacionales e internacionales
DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Escritura X
Hablado X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Organizacion de la informacion X
Planificacion X
Negociacion X
Construccion de relaciones X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Secretariado X
Conocimiento Word y Excel X
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NIVEL DE
Segundo Nivel

INSTRUCCION

FORMAL.:

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Secretariado

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O Liviano O Oficina a4 Rotativo ]
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado | Aire Libre C] Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo [3 Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méquina O Diurno ]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada Capacitacion y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI | Sobreesfuerzos estaticos X
Cco Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIA . . X
L Enddgenos, Exdgenos
2IOLOGICO Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTE | Falta de orden X
S Falta de aseo X
DETRABAJO | Incendioy explosién X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Bibliotecario Jefe de Docencia Docencia Solcue-doc-003

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar informacién y proporcionar ayuda a los usuarios de la biblioteca del instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de Docencia

( iy R
Bibliotecario
(& J
( .
Secretaria de
. p—
Docencia
(. J/

Organizar la biblioteca y los materiales teniendo en cuenta las normas
establecidas por el instituto.

Mantener y registrar los datos estadisticos del servicio bibliotecario.

Realizar las labores operativas que impliquen la correcta organizacion de
la biblioteca y el servicio a los usuarios.

Realizar grabaciones de intervenciones quirdrgicas cuando sea solicitado.

Brindar apoyo logistico para la realizacion de conferencias.

Filmar las conferencias que se dicten en el instituto.

Brindar apoyo para el fotocopiado de documentos.

Contactos Internos:

Consulta Externa, Financiero, Administracion, Direccién, Estadistica, Farmacia, Patologia, Laboratorio Clinico, Banco de
Sangre, Inmunohistoquimica, Bilogia Molecular, Secuenciacién Genética, Citogenética, Citometria de Flujo, Medicina
Nuclear, Quirdfano, Cirugia, Suministro Central, Clinica, Pediatria, Convenios, Trabajo Social, Nutricion, Psicosocial.

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Organizacion de la informacion X
Comprension lectora X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Sistema Informatico del Instituto X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X
Inglés basico X
Programas de audio y video X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (O | Liviano B | Oficina "] Rotativo 0O
Sentado [ ]
Caminando D Mas o menos Pesado D Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado 0O Bajo Techo D Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado D Maquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™y, Bajo | Medio | Al EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC Sobreesfuerzos estaticos X
o Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES | Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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ESTADISTICA

Objetivo departamental

Recolectar, procesar, consolidar, y emitir informes estadisticos confiables de los

diferentes servicios que brinda el Instituto.

Organigrama departamental:

Director General

l

Coordinadora de
Estadistica

—

Asistente Estadistico

Recaudador de Estadistica

[

Médico Codificador

Auxiliar Estadistico

Conserje Estadistico
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Coordinadora Estadistica Director General Estadistica Solcue-est-001

OBJETIVO DEL CARGO

Recolectar,
instituto.

procesar, consolidar, y emitir informes estadisticos de los diferentes servicios que brinda el

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Elaborar y supervisar los registros diarios de las consultas

Revisar el procesamiento de los exadmenes realizados de los diferentes
departamentos.

Participar en la elaboracion y analisis de indicadores de salud que facilite la
gestion del instituto.

Coordinadora de
Estadistica

Coordinar, asesorar, y evaluar todas las actividades ejecutadas en el rea.

Administrar el banco de datos estadisticos del hospital.

—

Asistente Estadistico

Recaudador de Estadistica

Médico Codificador

Auxiliar Estadistico

Conserje Estadistico

Presentar los respectivos informes estadisticos cada vez que la direccion
general lo solicite.

Crear, con apoyo de las dependencias involucradas, los medios y
mecanismos necesarios para transmitir la informacion estadistica a otros
niveles del sistema.

Revisar las historias clinicas y diagndsticos de egresos hospitalarios.

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Contactos Internos:

Clinica, Cirugia, Consulta Externa, Laboratorio Clinico, Patologia Citometria de Flujo, Secuenciacion Genética, Biologia
Molecular, Banco de Sangre, Marcadores Tumorales, Pediatria.

Contactos Externos:

INEC, Ministerio de Salud, Solca Guayaquil

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Pensamiento analitico X
Tolerancia a la presion X
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VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Integridad X
Honradez X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informatico del Instituto X
Herramientas Estadisticas para el analisis de datos X
Herramientas de Word, Excel, Power Point. X
Normativa frente a manejo de historias clinicas X
Normativa frente a Sistemas de informacion en salud X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en areas: Estadisticas, Econémicas, o

Contables
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (7 | Liviano B | Oficina B | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Maés 0 menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado (] | Maquina (O | piurno O
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™o Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo x
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
ESICOSOCIA Endogenos, Exégenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTE Falta de aseo X
S Incendio y explosion X
DETRABAJO | Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
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Residuos sustancias quimicas

Ruido

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Asistente Estadistico Coordinadora Estadistico Estadistica Solcue-est-002

OBJETIVO DEL CARGO

pacientes.

Realizar el proceso de apertura de historias clinicas y cumplir con los tramites correspondientes de los

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Aperturar historias clinicas de los nuevos pacientes.

Realizar cambios de historias clinicas (DOC/BLANCA)

Coordinadora de
Estadistica

Ingresar al sistema informacién de los pacientes que van a hospitalizacion.

M

Asistente Estadistico

Recaudador de Estadistica

Médico Codificador

Auxiliar Estadistico

Conserje Estadistico

Completar la historia clinica de los pacientes para procesar su turno.

Preparar fichas, carnet y demas documentos para que el paciente pueda pasar
a su turno.

Entregar copias de historias clinicas a los pacientes tanto del instituto como
de los convenios.

Ingreso, verificacion y correcciéon de la informacion de las planillas
entregadas por distintos departamentos del instituto.

Gestionar con las diferentes areas de hospitalizacion las planillas y censos
necesarios para transmitir la informacién estadistica.

Realizar respaldos de las carpetas de pacientes de convenios

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Contactos Internos:

Consulta Externa, Convenios, Cirugia, Clinica y Pensionados.

Contactos Externos:

Pacientes en general

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Organizacion de la informacion X
Pensamiento analitico X
Tolerancia a la presion X
Comprension Interpersonal X
Planificacion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Honradez X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X

Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
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ALTA | MEDIA | BAJA

Sistema Informatico del Instituto X
Herramientas Estadisticas para el analisis de datos X
Herramientas de Word, Excel, Power Point. X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo nivel INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie C] Liviano C] Oficina @ | Rotativo D
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado [:] Aire Libre C] Normal (en oficina) [ |
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado B | Bajo Techo D Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado [:] Maquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIco Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Recaudadora de Estadistica Coordinadora Estadistica

Estadistica

Solcue-est-003

OBJETIVO DEL CARGO

a la agenda disponible de los médicos respectivos.

Realizar el cobro y la entrega de turnos a los pacientes del instituto, organizandolos adecuadamente de acuerdo

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Efectuar el cobro a los pacientes de la consulta.

Director General

Emitir y entregar planificada mente los turnos a los pacientes.

Organizar y planificar las agendas médicas para la atencién a pacientes.

Coordinadora de

Organizar y planificar turnos de la unidad médica mévil del instituto.

Estadistica

Organizar turnos del Ministerio ITSFA-ISPOL-IESS.

—

Realizar el respectivo respaldo de documentos del Ministerio de Salud.

Asistente Estadistico

Realizar cambios de turnos para transferirlos a trabajo social.

Receptar dinero y realizar el cuadre de caja.

L Organizar planillas mensuales de consulta externa.

Recaudador de Estadistica

Médico Codificador

Auxiliar Estadistico

Conserje Estadistico

Arreglar y archivar historias clinicas

Contactos Internos:

Pagaduria, Financiero y Cémputo.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Trabajo en equipo
Tolerancia a la presién X
Destreza matematica
Planificacion X
Comprension Interpersonal X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Honradez X
Orientacion de servicio X
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Conciencia organizacional
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Sistema Informatico del Instituto X
Herramientas de Word, Excel, Power Point. X
Servicio al cliente X
Conocimientos de cuadre de caja. X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:
Secundaria INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES
Bachiller
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie C] Liviano C] Oficina [ | Rotativo C]
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) a
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado @ | Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado (J | Maquina C] Diurno [:]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIco Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI Sobreesfuerzos estaticos X
Co Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIA . . X
L Endogenos, Exdgenos
BIOLOGICO . X
S Endémicos
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTE Falta de orden X
S Falta de aseo X
DETRABAJO | Incendioy explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA CODIGO

FUNCIONAL

Auxiliar Estadistico

Coordinadora Estadistica

Estadistica Solcue-est-004

OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar la identificacion, procesamiento y actualizacidn periodica de la informacion estadistica en salud

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Coordinadora de
Estadistica

—

Asistente Estadistico

Recaudador de Estadistica

Médico Codificador

Auxiliar Estadistico

Conserje Estadistico

Efectuar la recopilacion de la informacion estadistica

Verificar los censos en cirugia, clinica, pediatria y pensionado.

Manejar y mantener actualizado el archivo del instituto.

Actualizar historias clinicas.

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado y Pediatria.

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Comprension Interpersonal X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Honradez X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
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Sistema Informatico del Instituto X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X
Técnicas de archivo X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL :

Bachiller INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano @ | Oficina @ | Rotativo O
Sentado
Caminando Mas o menos Pesado [j Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado O Bajo Techo [3 Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado (J | Maquina C] Diurno C]
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES | Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Medico Codificador Jefa de Estadistica Estadistica Solcue-est-005

OBJETIVO DEL CARGO

Revisar los registros de salud de un paciente y otra informacién de apoyo con el fin de codificar y clasificar el
diagnéstico y los procedimientos realizados.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORG

ANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Coordinadora de

Estadistica

— |

Asistente Estadistico

Recaudador de Estadistica

Médico Codificador

Auxiliar Estadistico

Conserje Estadistico

Revisar los registros de salud de un paciente.

Asignar e introducir el codigo de diagnéstico correcto, utilizando
sistemas de clasificacion estandar.

Contactos Internos:

Consulta Externa, Cirugia, Clinica, Pensionado, Pediatria.

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Comprension lectora X
Pensamiento critico X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informético del Instituto X
Conocimientos médicos generales X
Clasificacion estadistica de enfermedades CIE-IO X
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Herramientas de Word, Excel, Power Point X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL:
Tercer Nivel INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario de Médico

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano () | Oficina @ | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Més o menos Pesado (i} Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado () | BajoTecho [3 Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina C] Diurno [:]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FiSICO Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estéticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL | Endbgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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Hospitalizacion

CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Conserje Estadistico Jefa de Estadistica Estadistica y Solcue-est-006

OBJETIVO DEL CARGO

Direccionar con la debida informacion e ingresar a los pacientes para hospitalizarlos

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Ingresar a pacientes a hospitalizacion

Coordinadora de

Ordenar a pacientes a los diferentes ventanillas de Estadistica para la
obtencidn de turnos, apertura de historias clinicas e ingresos

Estadistica

—

Asistente Estadistico

Recaudador de Estadistica

Médico Codificador

Auxiliar Estadistico

Conserje Estadistico

Entregar fichas de los pacientes a los consultorios que lo requieran

Realizar pagos de pacientes de Pensionado a Pagaduria

Tramitar la asignacion del anestesi6logo para la cirugia de Pensionado

Realizar respaldos en las carpetas de pacientes de Convenios

Archivar historias clinicas

Entregar historias clinicas de las cirugias planificado al Quir6fano

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado, Pediatria, Direccién, RRHH, Subdireccion, Medicina Nuclear, Pagaduria, Trabajo Social,
Quirdfano, Laboratorio Clinico, Banco de Sangre, Patologia, Biologia Molecular, Secuenciacién Genética, Citogenética,
Citometria de Flujo, Marcadores Tumorales, Rayos X, Endoscopia.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Escucha activa X
Hablado X
Organizacion de la informacién X
Identificacion de problemas X
Empatia X
Construccion de relaciones X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos en relaciones humanas X
Conocimiento del sistema médico X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Segundo

Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie @ | Liviano B | Oficina B | Rotativo 0O
Sentado )
Caminando @ | Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina)
Subiendo y Bajando A
Levantando Objetos @ | Pesado O Bajo Techo () | Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando B Muy Pesado () | Maquina (] | piurno O
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIcO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pamtac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIA . . X
L Enddgenos, Exdgenos
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTE Falta de aseo X
S Incendio y explosion X
DETRABAJO | Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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PSICOSOCIAL

Objetivo departamental

Brindar un ambiente fisico, social y psicologico adecuado a pacientes y familiares

para el manejo del estrés asociado a la patologia oncolégica.

Organigrama departamental:

)

Director

—

Jefe Dpto

Psicosocial
—

o, Trabajadora
Psicologo .
Social
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Jefe del Departamento de apoyo Psico-
Social

Director General

Pediatria y Trabajo Social

Solcue-psic-001

OBJETIVO DEL CARGO

Trabajar conjuntamente con los servicios de Psicologia, Trabajo Social y VVoluntariado, para promover el ambiente fisico y
social adecuado a pacientes y familiares para el manejo del estrés asociado a la patologia oncolégica

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

(" )
Director

Psicosocial
—

L

o Trabajadora
Psicélogo

Social

/_Iﬂ

Dar apoyo psicolégico a nifios, jovenes y padres

Buscar autogestion para pacientes nifios y jovenes

tratamiento

Realizar seguimiento con la Trabajadora Social a los pacientes que no acuden al

Instituto

Fortalecer relaciones interinstitucionales con las escuelas de los pacientes del

Acudir a las escuelas donde asisten los pacientes hospitalizados para ayudar a
socializar con nifios sobre la enfermedad de su compafiero en tratamiento

Realizar visitas a domicilio delos familiares de los pacientes paliativos

Coordinar con el departamento de Trabajo Social para que exista la adherencia
adecuada con los pacientes

Contactos Internos:

Personal enfermeria de Pediatria,

Contactos Externos:

Familiares de los pacientes, autoridades de escuelas, empresas privadas, personas particulares.

DESTREZAS/ HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Iniciativa X
Trabajo en equipo X
Empatia X
Planificacién X
Tolerancia a la presion X
Pensamiento analitico X
Liderazgo X
Creatividad e innovacion X
Persuasion X
Orientacion

Construccion de relaciones X

VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
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Orientacion al servicio

CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Conocimientos cientifico de Psicologia Infantil X
Conocimientos cientifico de Psicologia Oncolégica X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word, excel y powerpoint X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel | INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Psicologia Infantil

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina a Rotativo a
Sentado a4
Caminando @ | Més o menos Pesado B | AireLibre O Normal (en oficina) O
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado (1) | Bajo Techo Mixto (en campo) dJ
Empujando
Halando Muy Pesado C] Magquina [:] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento g Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
L Adiestramiento X
lluminacién inadecuada L
y capacitacién
Vibraciones X
QuIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI Sobreesfuerzos estaticos X
Co Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIA . . X
L Enddgenos, Exdgenos
BIOLOGICO o X
S Endémicos
Mecéanicos
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTE | Falta de aseo X
S Incendio y explosion X
DETRABAJO | Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos sélidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO
Psicélogo Jefe del Departamento Psicosocial Clinica, Cirugia y Solcue-psic-002
Consulta Externa

OBJETIVO DEL CARGO

Dar apoyo psicologico a pacientes oncoldgicos hospitalizados

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director
Jefe
departament
o de Apoyo

Dar terapia psicolégica a pacientes hospitalizados en Clinica.

Dar apoyo psicolégico a familiares de los pacientes

Dar terapia psicolégica a pacientes hospitalizados en Cirugia

Externa.

Dar terapia psicoldgica a pacientes ambulatorios

en la Consulta

Psicologo }{Trabajadora

Realizar grupos de apoyo para ayuda a los pacientes.

Contactos Internos:

Trabajo Social, personal de Cirugia, Clinica y Consulta Externa

Contactos Externos:

Familiares de los pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Escucha activa X
Hablado X
Trabajo en equipo X
Identificacion de problemas X
Planificacion X
Empatia X
Persuasion X
Negociacién X
Creatividad e innovacion X
VALORES RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion al servicio X
Integridad X

150




CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conacimientos cientifico en Psicologia Clinica
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word, excel y powerpoint

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Psicélogo Cinico

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano O Oficina F | Rotativo dJ
Sentado
Caminando Més 0 menos Pesado (] Aire Libre O Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina O Diurno ]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido
Fisico Polvo
lluminacién inadecuada
Vibraciones
QuUIMICO Gases
Vapores
Aerosoles
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos
estaticos
Sobreesfuerzos
dindmicos
PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exbgenos
BIOLOGICOS Endémicos
Mecéanicos
Almacenamiento
inadecuado
Eléctrico
ACCIDENTES Falta de orden
DETRABAJO Falta de aseo
Incendio y explosion
Antropicos
De origen natural
Locativos
AMBIENTAL Generacion residuos
s6lidos
Generacion humos
combustion.
Residuos sustancias
quimicas
Ruido
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Marcelo Ifiguez

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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TRABAJO SOCIAL

Objetivo departamental

Gestionar econdmicamente la ayuda a pacientes de escasos recursos econémicos para

que puedan concluir con su tratamiento.

Organigrama departamental:

)

Director

—

Jefe Dpto

Psicosocial
—

Trabajadora

Psicdlogo
& Social
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Trabajadora Social Jefe del Departamento Psicosocial Trabajo Social, Cirugia, Solcue-psic-003
Clinica, Pediatria

OBJETIVO DEL CARGO

Ayudar econémicamente a pacientes de escasos recursos econémicos para que puedan concluir con el tratamiento

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
( A Realizar estudios socioecondmicos a pacientes
. Gestionar el servicio de ambulancia para los pacientes que lo requieran
Director
Contactar al grupo o programas que ayuden con las gestiones econémicas para
ayudar a los pacientes de pediatria.
lefe Entrevistar a pacientes para saber su situacion familiar y econémica
departamento Obtener turnos para pacientes de consulta externa y para turnos de laboratorio
de Apoyo
N Realizar informes de pacientes que no han acudido a las consultas
Realizar informe a Estadistica del trabajo realizado con los pacientes
o, Trabajadora —— - -
Psicélogo Social Realizar informe a Convenios sobre pacientes del MSP, ISPOL, IESS, ISFA.

Contactos Internos:

Convenios, Estadistica, Laboratorio Clinico, Banco de Sangre.

Contactos Externos:

Familiares de los pacientes, personal del Ministerio de Salud Publica, personas particulares, Cruz Roja, empresa privada.

DESTREZAS/ HABILIDADES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Iniciativa X

Trabajo en equipo

Negociacion

Planificacion

Tolerancia a la presion

Persuasion

X IX | X [X |X [X

Asertividad

Construccion de relaciones X

Pensamiento analitico

Organizacion de la informacién

Identificacion de problemas

Escucha activa

X X |[X [X |X

Hablado

VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Etica X

Integridad

Compromiso Institucional

X |IX |X

Lealtad

153



Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Conocimientos cientifico en el area de Trabajo Social X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word, excel y powerpoint X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Trabajo Social

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (| Liviano @ | Oficina B | Rotativo )
Sentado [ ]
Caminando @ | MasomenosPesado (] Aire Libre (7] | Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [:] Bajo Techo C] Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado C] Magquina [:] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido %S
FisICO Polvo X
lluminacion inadecuada Ca_pamtacllon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMI Sobreesfuerzos estaticos X
CcO Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIA . . X
L Endogenos, Exdgenos
BIOLOGICO o X
S Endémicos
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTE | Falta de aseo X
S Incendio y explosion X
DETRABAJO | Antrépicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL | Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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NUTRICION

Objetivo departamental

Brindar alimentacion al personal del Instituto y contribuir con un tratamiento

nutricional adecuado al paciente hospitalizado.

Organigrama departamental:

Director General

Jefe del
Departamento de
Nutricion

Jefe de Cocina

[
Cocinero

Economa
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Jefe de Nutricion Director General Nutricién Solcue-nut-001
OBJETIVO DEL CARGO
Brindar alimentacion adecuada y equilibrada a los pacientes y al personal del instituto.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
Revisar el diagnéstico de los pacientes, participando en la visita y seguimiento
Director General hospitalario.
Establecer comunicacion con los médicos responsables de la atencién del paciente y
| del personal de Enfermeria para apoyar en la atencién integral del paciente.
Jefe de
Departamento de Orientar a través de la visita nutricional a cada paciente hospitalizado sobre la dieto
Nutricién terapia, conocer su historia nutricional, evaluar tolerancia a la dieta y adaptar de
acuerdo al estado de salud, el mend.

Informar al personal del Departamento las adecuaciones de los mends principales y de
los refrigerios.

Jefe de Cocina Vigilar la correcta limpieza de las areas de cocina, separacion adecuada de desechos;
almacenamiento de materia prima; preparacion y presentacion de los alimentos,
I insistiendo en la higiene y conservacion de las caracteristicas organolépticas.

Supervisar el ensamblaje de la dieta de acuerdo a la prescripcién médica-dietética, a la

Cocinero correcta higiene y presentacion de cada aliento y de cada uno de los elementos del
menaje.

[ Orientar, de acuerdo a la patologia y fisiologia en Consejeria Nutricional al paciente y

Ecnoma familiar responsable de la preparacion de la dieta, tanto de forma verbal como escrita,

sobre los lineamientos generales del tipo de dieta, los grupos de alimentos, alimentos
recomendados y alimentos prohibidos, norma de higiene.

Dar consulta higiénico-dietética a los pacientes, haciendo evaluacion del estado
nutricional, a través de la antropometria, examenes de laboratorio, historia nutricional;
se observa ademas la patologia, fisiologia, recomendaciones médicas para programar
de forma individual el calculo de la dieta por raciones.

Dar consulta subsecuente para evaluar el seguimiento de la dieta.

en la atencion.

Capacitar, actualizar y sensibilizar al personal
lineamientos nutricionales, dieto terapia, normas de bioseguridad alimentaria, calidad

del

Departamento  sobre

los

Programar los menus generales con el o los responsables de cocina, de acuerdo al
equilibrio nutricional, a los recursos de la Unidad y a los habitos alimentarios.

Elaborar el calendario mensual de labores y vigilancia de su cumplimiento.

personal, higiene de cocina.

Coordinar la provision de los suministros necesarios para: Servicio de dietas, higiene

Contactos Internos:

Personal médico, personal de Enfermeria, Bodega, Departamento Financiero y RR.HH. y Adquisiciones.

Contactos Externos:

Proveedoras, pacientes y familiares de los pacientes.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Planificacion X
Trabajo en equipo X
Instruccion X
Adaptacion al cambio X
Creatividad e innovacion X
Comprension interpersonal X
Tolerancia a la presion X
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VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Gastronomia X
Dieto terapia X
Célculo dietética X
Etiqueta X
Nutricion X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Nutricién y Dietética

CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano [ ] Oficina 8 | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando @ | MéasomenosPesado (] | Aire Libre () | Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando A
Levantando Objetos @ | Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando B Muy Pesado O | Maquina () | Diumo O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos X
dinamicos
PSICOSOCIAL Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden
DETRABAJO Falta de aseo
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
AMBIENTAL Generacion residuos X
sé6lidos
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Generacion humos
combustion.

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Jefe de Cocina Nutricionista Cocina Solcue-nut-002

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar labores de planificacion y control con el fin de brindar un servicio de alimentacion adecuado para los pacientes
hospitalizados, asi como también para el personal del instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa de Nutricion ]

( K
Jefe de Cocina
[—
|\ J
4 , 1\
Ecénoma
[—
& J
4 N N\
Cocinero
—
& J

Planificar conjuntamente con la nutricionista, los mends para los pacientes
de acuerdo a sus necesidades nutricionales.

Coordinar y supervisar las labores de preparacion de los alimentos bajo las
normas de salud y seguridad.

Controlar que el servicio de alimentacion y las respectivas dietas sea
proporcionado a la hora adecuada tanto a pacientes como al personal del
instituto.

Supervisar el cumplimiento de normas para la salida de platos de la cocina
al comedor.

Elaborar las solicitudes de compras de productos.

Velar que todo el personal de cocina cumpla con las normas de seguridad
y limpieza del &rea.

Contactos Internos:

Bodega

Contactos Externos:

Proveedores

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Planificacion X
Trabajo en equipo X
Instruccion X
Adaptacion al cambio X
Creatividad e innovacion X
Comprension interpersonal X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X

Conocimientos técnico requerido
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RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Gastronomia X
Etiqueta X
Seguridad Alimentaria X
Nutricion X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer Nivel INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Gastronomia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina [ ] Rotativo 4
Sentado
Caminando B Mas o menos Pesado B | Aire Libre C] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando ]
Levantando Objetos @ | Pesado (] | Bajo Techo () | Mixto (en campo) d
Empujando
Halgngio = Muy Pesado J | Maquina () | Diurno 4
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIco Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Ecénoma

Nutricionista Cocina Solcue-nut-003

OBJETIVO DEL CARGO

procedimientos establecidos por el Instituto

Garantizar la preparacion y presentacion de alimentos de manera adecuada y eficiente, de acuerdo a los estandares y

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Nutricionista ]

N
Jefe de Cocina
—
(. J
( ) )
Ecénoma
—
(. J
( R 1\
Cocinero
—
(. J

Preparar el desayuno a los pacientes hospitalizados

Cotizar alimentos

Recibir y verificar el estado de los alimentos

Almacenar los alimentos

Ingresar al sistema las facturas por concepto de alimentacion

Egresar los alimentos al jefe de cocina

Verificar los costos de las 6rdenes de compra

Recibir los tiquets del almuerzo al personal

Realizar compras de alimentos

Pasar informe de facturas

Mantener en orden las bodegas a su cargo y etiquetarlas

Notificar la alimentacién del personal no consumidos al jefe de cocina
para el registro pertinente.

Contactos Internos:

Financiero, Pagaduria, Administracién y Bodega

Contactos Externos:

Proveedores.

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Destreza matemética X
Trabajo en equipo X
Comprension lectora X
Construccion de relaciones X
Organizacion de la informacion X
Iniciativa X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
Conciencia ambiental X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Conocimientos bésico de cocina X
Cocimiento de Word , Excel y powerpoint X
Contabilidad X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Cocina
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie o Liviano (] | Oficina B | Rotativo [
Sentado [_]
Caminando [ ] Mas o menos Pesado B | Aire Libre (7 | Normal (en oficina) C]
Subiendo y Bajando (]
Levantando Objetos [ ] Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando ()
Halando [ ] Muy Pesado [:] Méquina O | piurmo )
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento  |™"No [ Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada Capacitacion y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Cocinero Nutricionista Cocina Solcue-nut-004

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar la preparacion y presentacion de alimentos de manera adecuada y eficiente, de acuerdo a los estandares y
procedimientos establecidos por el Instituto

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Jefa de Nutricion Preparar el desayuno al personal
Preparar el desayuno a los pacientes hospitalizados

Realizar la limpieza en el area de la cocina

R N\
Jefe de Cocina Preparar el almuerzo al personal
[—
\ J Preparar el almuerzo para los integrantes del Comité Ejecutivo y Consejo
Directivo.
4 N\ i i A i
Ecénoma Preparar el almuerzo para los miembros del Consejo Técnico
— -
Preparar la merienda al personal
(. J/
Preparar la merienda a los pacientes hospitalizados
( . ) N N )
Cocinero Preparar desayunos ejecutivos eventuales para visitantes
—
& J Preparar refrigerios.

Realizar el lavado de vajilla

Servir la alimentacién al personal

Contactos Internos:

Todo el personal del instituto.

Contactos Externos:

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Planificacién X
Comprension lectora X
Construccion de relaciones X
Organizacion X
Iniciativa X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

X X X [X |X

Conciencia ambiental
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos bésico de cocina X
Etiqueta X
Seguridad alimentaria X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Conocimientos basicos en cocina.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie C] Liviano C] Oficina [ ] Rotativo [
Sentado 4
Caminando ¥ Mas o menos Pesado [ ] Aire Libre C] Normal (en oficina) C]
Subiendo y Bajando [
Levantando Objetos (] Pesado C] Bajo Techo O Mixto (en campo) O
Empujando |
Halando [ ] Muy Pesado D Méaquina C] Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
S Capacitacion y X
lluminacién inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosién X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedil

lo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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gol-cv

MEDICINANUCLEAR

Objetivo departamental

Realizar estudios de diagnostico funcional mediante la medicina nuclear vy

tratamientos de las diferentes patologias mediantes radioisotopos

Organigrama departamental:

Director General

Jefe de Medicina
Nuclear

Biogquimica de
Medicina Nuclear

|

Tecndloga de Medicina
Nuclear

l

Enfermera de Medicina
Nuclear
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Jefe de Medicina Nuclear

Solcue-mednuc-001

Director General Medicina Nuclear

OBJETIVO DEL CARGO

patologias mediante radioisotopos.

Realizar estudios de diagndstico funcional mediante la medicina nuclear y tratamientos de las diferentes

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Brindar atencion médica al paciente del IESS, ISFA, ISPOL, MSP.

Analizar y diagnosticar estudios de gammagrafia.

Realizar informes de gammagrafia.

Jefe de Medicina
Nuclear

R —

Bioguimica de
Medicina Nuclear

Tecndloga de Medicina
Nuclear

Enfermera de Medicina
Nuclear

Realizar tratamientos de cancer de tiroides e hipertiroidismo mediante yodo 131.

Realizar solicitudes de compra de radiofarmacos y radioisétopos.

Elaborar informes de estudios generados y tratamientos realizados.

Realizar el respectivo control de mantenimiento de equipos.

Organizar permisos y vacaciones del personal del departamento.

Atender a pacientes de la consulta externa

Contactos Internos:

RR.HH. y Adquisiciones, Farmacia, Bodega, Administracion, Radioterapia, Subdireccion.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes; personal de Servicio Técnico y proveedores varios

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Comprension lectora X
Escucha activa X
Pensamiento analitico X
Trabajo en equipo X
Instruccion X
Liderazgo X
Comprension interpersonal X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Orientacion al servicio X
Etica X
Integridad X
Conciencia ambiental X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Manejo de equipos e instrumentos propios del trabajo X
Medicina Nuclear X
Herramientas de Word, Excel, Power Point,

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.
Titulo de Postgrado Medicina Nuclear

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie @ | Liviano (] | oficina [ ] Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando (] Mas o0 menos Pesado O Aire Libre C] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado o Bajo Techo dJ Mixto (en campo) C]
Empujando
Halgngio Muy Pesado O Méquina ) Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™4 Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Bioquimico de Medicina Nuclear Jefe de Medicina Nuclear Medicina Nuclear Solcue-mednuc-002

OBJETIVO DEL CARGO

Preparara radio-farmacos con radioisGtopos para administrar a pacientes con cancer de tiroides, renales, cardiacos y 6seos

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

[Jefe de Medicina Nuclear] Recibir los radioisétopos

Administrar el yodo a pacientes

Bioquimico Medicina Calibrar y preparar las fuentes en la gama camara
L Nuclear
Elaborar informe de pacientes atendidos por yodoterapia
(" Enf Medici
n erme’\:a ein edicina ]— Elaborar informe de pacientes atendidos por gamagrafias
L uclear

Contabilizar los radiofarmacos y radioisétopos

P
Tecnodloga Medicina
L Nuclear

Contactos Internos:

Radioterapia, Bodega

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Escucha activa X
Hablado X
Destreza matematica X
Organizacion de la informacion X
Iniciativa
Construccion de relaciones

VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Etica X

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia ambiental

Conciencia organizacional

X X [X [X [X

Orientacion de servicio
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Bioguimica y farmacia X
Conocimientos cientifico en Medicina Nuclear y Radio-Farmacia X
Conocimiento del sistema médico X
Herramientas Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

BioguimicoFarmacia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ | Liviano O Oficina @ | Rotativo [:]
Sentado M
Caminando [ ] Mas o menos Pesado [ | Aire Libre (7 | Normal (en oficina) [
Subiendo y Bajando M) D
Levantando Objetos [ ] Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo)
Empujando ¥
Halando A Muy Pesado C] Maquina C] Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pautacyon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores Radiofarmacos X
Aerosoles Radiofarmacos X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias s X
quimicas Radiofarmacos
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Tecnologa en Medicina Nuclear Jefe de Medicina Nuclear Medicina Nuclear Solcue-mednuc-003

OBJETIVO DEL CARGO

tiroides.

Manipular los equipos imagenolégicos de diagnostico y administrar yodo radioactivo a pacientes con cancer de

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefe de Medicina Nuclear ]

\

( Bioquimico Medicina Nuclear

\

Enfermera en Medicina
Nuclear

§

( Tecndloga Medicina Nuclear

Administrar el material para los estudios, diagnésticos y terapéuticos.

Realizar exdmenes de diagndstico con los equipos de imagenologia.

Administrar dosis terapéuticas de yodo a los pacientes.

Ejecutar las tareas correspondientes para adquirir las iméagenes y el

procesamiento de las mismas.

Realizar estadisticas, estudios de imagen y tratamiento con yodo.

Contactos Internos:

Radioterapia, Bodega

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Comprension lectora

Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X

VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Orientacion al servicio X
Etica X
Conciencia ambiental X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Manejo de equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos bésicos de Medicina Nuclear
Herramientas de Word, Excel, Power Point,
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Licenciatura en Imagenologia
Curso de Medicina Nuclear.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano 0O Oficina [ ] Rotativo O
Sentado a ]
Caminando F] Mas o menos Pesadc. Aire Libre C] Normal (en oficina)
Subiendo y Bajando 0O
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo O Mixto (en campo)
Empujando O
Halando Muy Pesado O Maquina O Diurno
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL CODIGO

Enfermera de Medicina Nuclear

Jefe de Medicina Nuclear

Solcue-mednuc-004

Medicina Nuclear

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar labores de enfermeria en el area de medina nuclear, y administrar farmacos a los pacientes para los estudios
respectivos de acuerdo con las instrucciones médicas impartidas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Registrar en la historia clinica informacion que permitan conocer el
estado clinico del paciente.

[Jefe de Medicina Nuclear]

Bioquimico Medicina

Tecndloga Medicina

p

L Nuclear

( ..
Enfermera en Medicina

L Nuclear

P

L Nuclear

Asistir al médico tratante de medicina nuclear en los diferentes
procesos.

Tomar signos vitales a los pacientes.

Administrar radiofarmacos a los pacientes con diagnéstico.

Organizar y programar las consultas para los tratamientos y los estudios
diagnésticos.

Realizar informes estadisticos de pacientes que se han hecho estudios y
tratamientos.

Equipar y supervisar que los consultorios de medicina nuclear tengan el
instrumental y el material necesario para la atencién a pacientes.

Realizar solicitudes de insumos a bodega.

Realizar otras actividades que sea asignado por su jefe inmediato.

Contactos Internos:

Cirugia, clinica, pensionado, pediatria, consulta externa, estadistica, farmacia, bodega, biblioteca, raditerapia.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Empatia X
Comprension interpersonal X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X

172




Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X
Protocolos de procedimientos basicos de enfermeria. X
Conocimientos de medicina nuclear X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario Enfermeria
Capacitacion en Medicina Nuclear

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano (] | oficina @ | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando (] Més o menos Pesado [ | Aire Libre () | Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) 4
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina C] Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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eol-c’

UNIDAD DE CONVENIOS

Objetivo departamental

Gestionar y administrar el proceso de los convenios actualmente vigente en el

Instituto

Organigrama departamental:

Director
General

Jefe de la

Unidad de
Convenios

Oficinista Secretaria
Auditor de la de
Médico Unidad de .
. Convenios
Convenios
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Jefe de la Unidad de Convenios Director General Unidad de Convenios Solcue-conv-001

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar y administrar el proceso de los convenios actualmente vigentes en el instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director
General

Coordinar las actividades administrativas de la unidad de
convenios para agilitar sus servicios.

Revisar y autorizar las referencias recibidas por la unidad de
convenios.

Verificar que existan los respaldos correspondientes emitidos por
las diferentes areas para los respectivos convenios (Estadistica y
Trabajo Social).

Verificar que la informacién y documentacion esté debidamente
respaldada para los procesos de auditoria.

Jefe de la Unidad
de Convenios
—
4 Oficinista de la h
AuditorMédico Unidad de Secretaria
Convenios de Convenios
G J

Suscribir oficios.

Gestionar los seguimientos para el cobro de los diferentes
convenios realizados.

Coordinar con los médicos tratantes la recepcion de pacientes en
casos particulares

Velar por el cumplimiento de tiempos y cronogramas estipulados.

Interactuar el trabajo planificado con los departamentos de
Trabajo social, Financiero y Estadistica.

Contactos Internos:

Direccion, Administracion, Estadistica, Consulta Externa, Cirugia, Clinica, Laboratorio Clinico, Banco de Sangre.

Contactos Externos:

IESS, MSP, ISSFA. ISPOL.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Planificacion X
Construccion de relaciones X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Identificacion de problemas X
Tolerancia a la presion X

VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X

Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Sistema Informatico del Instituto
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Conocimientos médicos generales X
Conocimientos legales X
Conocimientos administrativos X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.
Titulo de Postgrado en Peritaje Médico, Auditoria Médica.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie C] Liviano [j Oficina B Rotativo D
Sentado a
Caminando Mas 0 menos Pesado [ ] Aire Libre O Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina [:] Diurno C]
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico
ACCIDENTES Falta de orden
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Auditor Médico

Jefe de la Unidad de Convenios Unidad de Convenios Solcue-conv-002

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar la recuperacion de fondos invertidos en pacientes de convenios como I.E.S.S, M.S.P., .S.S.F.A, 1.S.P.O.L

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

VOPTTTIA
Jefe de la Unidad
de Convenios

—

_

Auditar y planillar las cuentas de pacientes del IESS, MSP
I.S.S.F.A LS.P.O.L

Realizar las reliquidaciones y contestacion de glosas del IESS,
MSP, I.S.S.F.A, I.S.P.O.L
Realizar archivos planos y cuadres de cuentas

Auditor Médico

4 Oficinista de la h

Secretaria

Recategorizar las cuentas de los pacientes que han caducado su
convenio

Unidad de de Convenios Solicitar al departamento de computo, previa auditoria el cargo
Convenios de cédigos que aln no se encuentran automatizados en el
\_ ) sistema

Generar solicitudes, examenes de pacientes enviados
Unicamente a examenes especiales

Contactos Internos:

Estadistica, Consulta Externa, Cirugia, Clinica, Laboratorio Clinico, Banco de Sangre

Contactos Externos:

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Escritura X
Tolerancia a la presion X
Construccion de relaciones X
Instruccion X
Comprension lectora X
Iniciativa
Adaptacion al cambio
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico de Medicina General X
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Conocimiento del sistema médico

Conocimiento Word y Excel

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Medicina General

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie O Liviano [ ] Oficina [ ] Rotativo D
Sentado a
Caminando Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [:] Bajo Techo D Mixto (en campo) )
Empujando
Halando Muy Pesado O Maquina C] Diurno )
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
Necesidades POSIBILIDAD DE EXPOSICION
RIESGO de § _
. No Bajo Medio Alto EPP
Entrer:)amlent Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon Y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antropicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO

FUNCIONAL

Oficinista de la Unidad de Convenios Jefe de

la Unidad de Convenios Unidad de Convenios Solcue-conv-003

OBJ

ETIVO DEL CARGO

Realizar labores de apoyo administrativas en la

Unidad de Convenios relacionadas con la documentacion.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Clasificar documentacidn recibida por la unidad de convenios.

Digitalizar y subir archivos al sistema

Verificar documentacion que respalda el proceso de auditoria.

Adjuntar respaldos que receptan las diferentes areas para los convenios:
IESS, MSP,ISSFA-ISSPOL.

Agrupar encuestas y facturas para subir al sistema de los financiadores.

efe de la Unidad|
de convenios
L
| ) L] L]

Imprimir y armar carpetas de convenios.

Realizar respaldos a la informacién procesada en el computador.

Oficinista de la Secretaria de
Auditor Unidad de e m—
Convenios

Realizar demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Contactos Internos:

Estadistica.

Contactos Externos:

I.LE.S.S, M.S.P,, LSS.FA LSP.O.L

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Comprension lectora X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional
Orientacién de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informético del Instituto X
Conocimientos administrativos dentro del &rea de convenios X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X
Herramientas de escaneo e impresion. X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo de Bachiller

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano () | Oficina [ | Rotativo )
Sentado [ ]
Caminando E] Mas 0 menos Pesado ([ Aire Libre [:] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina C] Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™y, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endogenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:

180




CARGO

AREA CODIGO

FUNCIONAL

JEFE INMEDIATO

Secretaria de la Unidad de Convenios

Jefe de la Unidad de Convenios

Unidad de Convenios Solcue-conv-004

OBJETIVO DEL CARGO

Atender y direccionar a los pacientes que acuden a la unidad, de tal manera que puedan conocer con exactitud
los trAmites a seguir para el proceso de convenios del instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

efe de la Unidad|
de convenios
L
L]

Oficinista de la
Unidad de
Convenios

Secretaria de
Convenios

Brindar informacion a los pacientes sobre los requisitos que se necesitan
para el trdmite de convenios.

Recibir documentos y oficios para los convenios respectivos.

Elaborar oficios para la renovacién de convenios y contra referencias.

Elaborar oficios de prestadores externos.

Efectuar la categorizacion de transferencias.

Realizar la digitalizacion y escaneo de transferencias de los pacientes.

Realizar notificaciones de emergencia via electrénica

Mantener la organizacién y archivo de la documentacion de acuerdo al
procedimiento establecido.

Realizar demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Contactos Internos:

Estadistica

Contactos Externos:

I.LES.S, MS.P, LSS.FA ILSP.O.L

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Comprension interpersonal X
Comprension lectora X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Orientacién de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informatico del Instituto X
Conocimientos administrativos basicos X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo de Bachiller en Secretariado

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie Liviano () | Oficina B Rotativo ]
Sentado
Caminando Mas o menos Pesado [ ] Aire Libre Normal (en oficina) [l

Subiendo y Bajando

L Oe0Oe 0O

O
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo O Mixto (en campo) )
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina C] Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endogenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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gol-cv

IMAGENOLOGIA

Objetivo departamental

Proporcionar ayuda para la prevencion, diagnostico y tratamientos de enfermedades

oncoldgicas y la investigacion mediante el empleo de radiacion.

Organigrama departamental:

Director General

I
Jefe de
Imagenologia

l
Radidlogo

I
Tecndlogo en

Imagenologia

|
Secretaria de
Imagenologia

183



CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Jefe de Imagenologia Director General Imagen Solcue-img-001

OBJETIVO DEL CARGO

Llevar un control del personal del area y supervisar estudios radiol6gicos a pacientes.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Interpretar estudios en mama, tomografias y estudios radiolégicos
Director General

Realizar biopsias y punciones

I Realizar ecografias

Jefe de i Supervisar los procesos al personal del departamento
Imagenologia

Realizar andlisis de ofertas y equipo para el departamento

| Supervisar conjuntamente con el técnico el mantenimiento de equipos

A

. Realizar informes de estudios de imagenologia realizados a pacientes
Radidlogo

Participar como miembro del Consejo Técnico

| Pasar visita médica a pacientes hospitalizados en Cirugia y Clinica
Tecndlogo en

Imagenologia Dar criterio médico de imagenes en casos clinicos

Coordinar el cuadro de vacaciones del personal departamental

|
Secretaria de

Imagenologia Participar como miembro del Consejo Técnico

Pasar vista a pacientes hospitalizados de cirugia y clinica

Dar criterio médico de imagen en casos clinicos

Coordinar los permisos de ausentismo del personal departamental

Contactos Internos:

Consulta externa, Estadistica, Pagaduria, Laboratorios, Laboratorio Clinico, , Radioterapia, Cirugia, Clinica, Pensionado,
Pediatria, Subdireccion, RRHH, Quir6fano, Cuidados Intensivos, Emergencia.

Contactos Externos:

Personal técnico, pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Hablado X
Escucha activa X
Tolerancia a la presion X
Planificacién X
Escucha X
Liderazgo X
Comprension lectora X
Empatia X
Construccion de relaciones X
Identificacion de problemas X
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VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Imagenologia X
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento del sistema médico X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Radiologia

CONDICIONES DE

TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie C] Liviano [ ] Oficina [ ] Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Més o menos Pesado (] Aire Libre C] Normal (en oficina) O
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [:] Bajo Techo C] Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado O | mMaquina 0O Diurno a
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
TGS No Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pamtacllon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exégenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
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combustion.

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Radidlogo Jefe de Imagenologia Imagen Solcue-img-002

OBJETIVO DEL CARGO

Prevenir, diagnosticar y tratar cancer a pacientes a través de estudios de imagen

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar biopsias a través de imagenes (procedimientos invasivos)

Realizar drenajes de colecciones (puncionar quistes)

Interpretar los estudios de imagen en de radiografia, mamografia y

tomografia
Jefe Realizar 6rdenes patoldgicas tomadas por los Radiélogos para el
Imagenologia proceso de la muestra
1 Pasar visitas médicas
| ) L} |
Tecndlogo de Secretaria de Dar criterio médico de imagen en casos clinicos
Imagenologia Imagenologia

Colocar catéteres como tratamiento curativo y paleativo

Realizar diagndsticos de enfermedades a través del estudio de
ultrasonido

Contactos Internos:

Consulta Externa, Médicos Residentes Cirugia, Clinica y Pediatria, Subdireccion, Radioterapia, Médicos Tratantes (todos).

Contactos Externos:

Pacientes
DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Trabajo en equipo X

Hablado X

Persuasion X
Tolerancia a la presion X

Planificacion X
Creatividad e innovacion X

Comprension lectora X

Organizacion de la informacién X

Iniciativa X
Escucha activa X

VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Etica X

Compromiso Institucional X

Lealtad X

Conciencia organizacional X

Orientacion de servicio X

Conciencia ambiental X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Imagenologia X
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento del sistema médico X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Radi6logo
Intervensionista

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ ] Liviano C] Oficina A Rotativo D
Sentado [ ]
Caminando (] Mas o menos Pesado [l Aire Libre [j Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) D
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina O Diurno [:]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada Capacitacion y X
adiestramiento
Vibraciones X
QUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estéticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
so6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL CODIGO

Tecnologo de Imagenologia

Jefe de Imagenologia

Imagen Solcue-img-003

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar labores de operacion de equipo para la elaboracion de estudios radiologicos

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe
Imagenologia

Radiélogo -

Secretaria de
Imagenologia

Realizar exdmenes de imagen adaptdndose a las nuevas
tecnologias

Preparar los medios de contrastes para el proceso radiografico

Proteger debidamente a los pacientes a fin de evitar radiaciones
innecesarias

Llevar el equipo portétil y tomar placas en los diferentes servicios
donde se requiera

Brindar la debida informacién a pacientes que se van a realizar
estudios radiolégicos

Velar por las normas de proteccion radiolégica

Imprimir placas de imagen

Informar oportunamente al Jefe inmediato sobre alguna anomalia
que ha surgido en el departamento

Realizar la limpieza de los equipos de trabajo una vez que ha
terminado de realizar los exdmenes

Mantener y dejar en completo orden el puesto de trabajo

Velar por un manejo cuidadoso y responsable de los elementos de
trabajo

Contactos Internos:

Ninguno

Contactos Externos:

Familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Hablado X
Adaptacién al cambio X
Tolerancia a la presion X
Escucha activa X
Identificacion de problemas X
Comprension interpersonal X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos en Tecnologia de Imagenologia X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel | INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Tecnologia en Imagenologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie a Liviano C] Oficina B | Rotativo D
Sentado a
Caminando Mas o0 menos Pesado ([ | Aire Libre (] | Normal (en oficina) (]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina C] Diurno [
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lc’)n y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endbgenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosién X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri | NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Secretaria de Imagenologia

Jefe de Imagenologia

Imagen

Solcue-img-004

OBJETIVO DEL CARGO

Atender a pacientes que acuden para realizarse exdmenes radiol6gicos y apoyar a actividades que faciliten el trabajo del Jefe
de Radiologia, Radiélogo y Tecnélogo de Imagenologia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe

Imagenologia
'l

Radidlogo

Tecndlogo de

Imagenologia

Secretaria de

Imagenologia

Receptar 6rdenes de examenes de pacientes

Realizar ingreso de datos al sistema de imagenes para examenes

Indicar a pacientes la forma en que deben prepararse para cada
examen

Agendar turnos a los Radi6logos para biopsias y estudios de imagen

Realizar partes para sedacion a pacientes

Pasar la informacion que ha realizado el Cardiélogo y Radidlogo al
sistema médico y revisar estudios de pacientes externos

Archivar las placas de pacientes particulares

Imprimir placas en el sistema Synapse

Generar pedidos de estudios a pacientes particulares

Realizar cuadros estadisticos de estudios de pacientes

Contactos Internos:

Patologia, Laboratorio Clinico, Cirugia, Clinica, Pediatria, Emergencia, Pensionado, Cuidados Intensivos, Radioterapia,
todos los consultorios de la Consulta Externa

Contactos Externos:

Familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Hablado X
Destreza matematica X
Tolerancia a la presion X
Escucha activa X
Identificacion de problemas X
Comprension interpersonal X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Conocimientos en Secretariado X
Conocimiento de normas de archivo X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE
Nivel

INSTRUCCION

FORMAL: Segundo

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Secretariado

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (]| Oficina 8 | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado B | Aire Libre C] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) 4
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina [:] Diurno [:]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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SEGURIDAD Y SALUDENEL TRABAJO

Objetivo departamental

Aplicar medidas y desarrollar actividades necesarias para prevenir riesgos derivado

del trabajo

Organigrama departamental:

[ Director General }

( Jefe de la Unidad y
Seguridad y Salud en el [™==

\_ trabaio )

p
Médico Ocupacional
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL CODIGO

Jefe de la Unidad de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Director General

Unidad de Seguridad y Salud Solcue-usst-001
del Trabajador

OBJETIVO DEL CARGO

Velar por la seguridad y salud de todos los trabajadores del Instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Elaborar planes y programas de seguridad y salud en el trabajo

Vigilar la salud de los trabajadores

Jefe de la Unidad y
Seguridad y Salud en el [
\_ trabaio )
Médico Ocupacional
N\ J

Organizar las actividades de salud y seguridad

Dirigir la unidad de seguridad y salud en el trabajo

Trabajo.

Planificar, organizar y dirigir la unidad de Seguridad y Salud en el

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado, Emergencia, Quiréfano, Suministro, Cuidados Intensivos, Radioterapia, Rayos X,
Endoscopia, Nutricién, Pagaduria, Patologia, Biologia Molecular, Estadistica, Consulta Externa, Administracién, Financiero,
RRHH, Subdireccion, Convenios, Trabajos Social, Cémputo, Farmacia, Informacion.

Contactos Externos:

IESS, Bomberos, Ministerio de Relaciones Laborales

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Trabajo en equipo

X

Adaptacion al cambio

Hablado

Planificacion

Escucha activa

Organizacion de la informacion

Empatia

Liderazgo

X |IX X [X | X |X [X

Tolerancia a la presién

VALORES

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Etica

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

X X [X X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Medicina Interna y Ocupacional X
Conocimiento cientifico en Seguridad Industrial e Higiene del Trabajo X
Conocimiento de Auditoria SART (Sistema de Aval en Riesgos del Trabajo) X
Conocimiento del sistema medico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto Nivel | INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Seguridad de Salud
en el trabajo.

Auditor SART (Sistema de Auditoria de Riesgos de Trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie d Liviano (] | Oficina [ ] Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando ] Mas o menos Pesado [l | Aire Libre | Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina O Diurno C]
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
T No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido %S
FisICO Polvo X
S Capacitacion y X
lluminacién inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endbgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

CODIGO

Médico Ocupacional

Jefe de la Unidad de Seguridad y

Unidad de Seguridad y
Salud en el Trabajo Salud del Trabajador

Solcue-usst-002

OBJETIVO DEL CARGO

Dar cumplimiento a las leyes laborales en lo referente a salud ocupacional para beneficio de la institucion.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Evaluar factores que pueden producir riesgos laborales en el instituto.

Vigilar las medidas de precaucion para la proteccion de los trabajadores.

( Jefe de la Unidad y

Seguridad y Salud en el ===
\_ trabaio )

Médico Ocupacional

Identificar factores que pueden haber producido accidentes o
enfermedades en los trabajadores.

Organizar la unidad de primeros auxilios del instituto.

Asesorar y tomar decision para la adquisicion de equipos de proteccion
individual.

Formar parte del comité de seguridad y salud ocupacional

Elaborar fichas ocupacionales con sus respectivos controles

Elaborar fichas de inicio, periddicas, y de retiro de acuerdo a la ley.

Elaborar exdmenes de acuerdo a la complejidad del puesto que se esta
aspirando.

Realizar controles anuales para todo el personal que deben ser realizados
de acuerdo a la ley

Solicitar pruebas generales y especificas al personal.

Realizar fichas de retiro y examenes complementarios.

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado, Emergencia, Quiréfano, Suministro, Cuidados Intensivos, Radioterapia, Rayos X,
Endoscopia, Nutricién, Pagaduria, Patologia, Biologia Molecular, Estadistica, Consulta Externa, Administracion, Financiero,
RRHH, Subdireccion, Convenios, Trabajos Social, Computo, Farmacia, Informacion.

Contactos Externos:

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Adaptacién al cambio X
Hablado X
Planificacion X
Escucha activa X
Empatia X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento_cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Medicina Interna y Ocupacional X
Conocimiento cientifico en Seguridad Industrial e Higiene del Trabajo X
Ergonomia X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Seguridad de Saluden el trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | oficina @ | Rotativo U
Sentado [ ] [ ]
Caminando Mas o menos Pesado B | AireLibre C] Normal (en oficina)
Subiendo y Bajando O
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo)
Empujando C]
Halando Muy Pesado C] Méaquina (O | piurno 0
Nocturno
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
\apores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos
Sobreesfuerzos dindmicos
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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REGISTRODE TUMORES

Objetivo departamental

Coordinar, analizar y difundir informacion sobre el comportamiento del cancer en la

provincia del Azuay

Organigrama departamental:

Director General

Coordinador del
Registro de
Tumores

Registradora de
Tumores
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Coordinador de Registro de Tumores Director General Registro de Solcue-rt-001
Tumores

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, analizar y difundir informacién sobre el comportamiento del cancer en la poblacién del Azuay.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Coordinar las actividades del departamento de Registro de Tumores

Analizar la informacion de los casos registrados de cancer.

Difundir la informacion de los casos registrados de cancer

Coordina
Registro de

Realizar investigacion epidemioldégico de los diferentes tipos de céncer
en base a la informacién disponible

dor del
Tumores

Relacionar al departamento de Registro de Tumores en forma interna y
externa.

Ejecutar, controlar, y manejar el programa de registros.

— |

Registradora de
Tumores

Preparar reportes sobre la gestion.

Contactos Internos:

Meédicos, personal de asistencia médica y enfermeras.

Contactos Externos:

Institutos de salud puablica y privada, médicos externos, Universidades.( para intercambio de informacion)

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Orientacion a resultados X
Organizacion de la informacion X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones X
Pensamiento analitico X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso institucional X
Conciencia ambiental X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Salud Familiar y comunitaria X
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Administracion y Direccién Hospitalaria X
Técnicas en Metodologia de Investigacion cientifica X
Investigacion de la salud X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina
Titulo de Postgrado en Investigacion de la salud

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano Olina @ | Rotativo O
Sentado [ ] (]
Caminando @ | Més o menos Pesado A JLibre (7 | Normal (en oficina)
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado B@ Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado M uina (3 | piumo 0O
Nocturno ()
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ yq Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica

Ruido X
FisIco Polvo X

lluminacién inadecuada X

Vibraciones X
QuUIMICO Gases X

Vapores X

Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X

Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X

Mecéanicos X

Almacenamiento X

inadecuado

Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X

Incendio y explosion X

Antropicos X

De origen natural X

Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X

solidos

Generacion humos X

combustion.

Residuos sustancias X

quimicas

Ruido X

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Registradora de Tumores Coordinador de Registro de Registro de Solcue-rt-002
Tumores Tumores

OBJETIVO DEL CARGO

provincia.

Recolectar, procesar y registrar informacion sobre el céncer en el area de cobertura para establecer su incidencia en la

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Revisar informes patologicos, egresos hospitalarios, defunciones vy
clasificar casos malignos.

Revisar historias clinicas.

Codificar informacién levantada

Coordinador del
Registro de Tumores

Registradora de
Tumores

— |

Revisar coherencia de la informacién levantada.

Procesar y validar la informacion recolectada

Migrar la informacién al sistema informatico

Apoyar los procesos de investigacion y difusion de la informacion

Elaborar base de datos.

Respaldar base de datos del registro de tumores.

Contactos Internos:

Meédicos, personal de asistencia médica y enfermeras.

Contactos Externos:

Institutos de salud publica y privada, médicos externos, Universidades

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Pensamiento analitico X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso institucional X
Conciencia ambiental X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema informético del instituto X
Herramientas de Word, Excel, Power Point, X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL :
Bachillerato o Técnico

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo de Bachiller o titulo de Instituto superior

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano @ | Oficina @ | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando @ | Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo [j Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina (O | piurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:

202




gol-c'

RADIOTERAPIA

Objetivo departamental

Brindar atencion integral a pacientes que requieran tratamientos con radioterapia

Organigrama departamental:

Director General

Jefe de
Radioterapia

[—l

Radio-Onco6logo

Fisico

Tecnodlogo de
Radioterapia

Secretaria de
Radioterapia
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Jefe del Departamento de Director General Radioterapia Solcue-Rdt-001
Radioterapia

OBJETIVO DEL CARGO

Programar, coordinar, supervisar, y evaluar las acciones administrativas como de planificacion con el fin de
brindar atencion integral a pacientes que requieran tratamientos con radioterapia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar y controlar las labores del personal de Radioterapia

Director General - -
Evaluar a los pacientes durante el tratamiento.

Administrar medicacién del paciente: es responsable de decidir si se inyecta

contraste, el tipo, la dosis y la via de administracion.

Jefe de
Radioterapia

,—l

Radio-Oncélogo

Indicar a los pacientes la medicacion que pueda ser necesaria para tratamiento de
reacciones, dolor o cuando lo estime necesario.

Fisico

Tecndlogo de
Radioterapia

Secretaria de
Radioterapia

Contactos Internos:

Imagenologia, Cirugia, Clinica, Citogenética, Secuenciacion Genética, Citometria de Flujo, Patologia, Medicina Nuclear,
Direccion, Jefe de Anestesiologos, jefe de Enfermeria de la Consulta Externa, Administracion, Direccion

Contactos Externos:

Personal de mantenimiento técnico, pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Identificacion de problemas X
Asertividad X
Liderazgo X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
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Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos en varios tipos de tratamientos: Braquiterapia, radioterapia

fraccionaria, etc. X
Sistemas propios del trabajo X
Conocimientos médicos X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.

Titulo de Postgrado en Radioncologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie C] Liviano D Oficina [ ] Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado "] Aire Libre D Normal (en oficina) .
Subiendo y Bajando C]
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo)
Empujando O
Halando @ Muy Pesado O Méaquina (O | piurno
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento g Bajo | Med | Alto EPP
Aplica io
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos combustion. X
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Radio-Oncélogo

Jefe de Radioterapia

Radioterapia

Socue-Rdt-002

OBJETIVO DEL CARGO

Valorar a pacientes y subsecuentes que ameriten

tratamiento con radioterapia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefe de Radioterapia ]

( Radio-ocdlogo
-
( .
Fisico
(.
(. }
(
Secretaria de Radioterapia
(.

Tecndlogo Médico en
Radioterapia

Valorar al paciente en la Consulta Externa y area de Hospitalizacion

Planificar tratamientos a pacientes remitidos a Radioterapia

Aplicar tratamiento de braquiterapia ginecoldgica

departamento

Discutir casos clinicos en la sesion conjunta hospitalaria y dentro del

braquiterapia

Llevar el control de tratamiento a pacientes en el acelerador lineal y

Contactos Internos:

Direccion, Consulta Externa, Rayos X

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes, personal técnico

DESTREZAS

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA

BAJA

Comprension lectora

Escucha activa

Hablado

Trabajo en equipo

Planificacion

Orientacion al servicio

Creatividad e innovacioén

Comprension interpersonal

Tolerancia a la presion

X[ X| X| X| X| X| X

VALORES

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA

BAJA

Etica

Compromiso Institucional

Lealtad

Integridad

Conciencia organizacional

Conciencia ambiental

X IX | X [X |X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento en Medicina General X
Conocimiento en Radio-Oncologia X
Conocimiento del sistema médico X
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto Nivel | INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES
Titulo de Radio-Oncélogo
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | oficina [ | Rotativo O
Sentado [ ] s
Caminando @ | MasomenosPesado ([ | Aire Libre C] Normal (en oficina)
Subiendo y Bajando C]
Levantando Objetos Pesado () | Bajo Techo C] Mixto (en campo)
Empujando C]
Halando Muy Pesado [:] Méaquina C] Diurno
Nocturno
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
L Adiestramiento y X
lluminacién inadecuada capacitacion
Vibraciones X
QUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos X
dinamicos
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exbgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL CODIGO

Fisico

Jefe del Departamento de Radioterapia Solcue-Rdt-003

Radioterapia

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar los métodos de calculo, control de calidad y funcionamiento dosimétrico de los equipos de
radioterapia, de acuerdo a los protocolos establecidos para los tratamientos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Calibrar el equipo de radioterapia de acuerdo a las normas vigentes

[ Jefe de Radioterapia ]

Fisico

Tecndlogo Médico en
L Radioterapia

P
Secretaria de Radioterapia

\

( Radio-ocdlogo
(.

1 T

P

Establecer los procedimientos de seguridad radioldgica y fisica aplicables
a la utilizacién de los materiales radiactivos y dispositivos generadores de
radiacion ionizante.

Adiestrar y calificar al personal expuesto en la aplicacién correcta de las
normas y procedimientos de seguridad radiolégica y fisica,

Vigilar los procedimientos durante las operaciones que se realizan con las
fuentes de radiacion.

Establecer el plan de tratamiento de los pacientes

Realizar medidas y andlisis de datos necesarios para la planificacion de los
diferentes tratamientos.

Establecer los procedimientos de céalculo dosimétrico.

Asegurar que para los tratamientos se cumpla con las normas y politicas de
calidad y proteccién.

Velar por la seguridad radiolégica cumpliendo con las obligaciones de Uso
y Posesion de material radioactivo, y el reglamento general de Seguridad
Radioldgica.

Realizar tareas administrativas de la Jefatura de Fisica Médica

Contactos Internos:

Administracion, Direccién

Imagenologia, Medicina Nuclear, Direccién, Jefe de Anestesi6logos, Jefe de Enfermeria de la Consulta Externa,

Contactos Externos:

Personal de mantenimiento técnico, pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Identificacion de problemas X
Asertividad X
Destreza matematica X
Tolerancia a la presién X
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Medidas de prevencién para evitar radiacion X
Sistemas propios del trabajo X
Licencia para manejar y controlar radiacién X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en
Fisica Médica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (J | Liviano (] | oficina [} Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando @ | MéasomenosPesado () | AireLibre O Normal (en oficina) [
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina D Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento N Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Tecn6logo en Radioterapia

Jefe del Departamento de
Radioterapia

Radioterapia

Solcue-Rtd-004

OBJETIVO DEL CARGO

planificacion del tratamiento.

Suministrar tratamientos de radioterapia a los pacientes con cancer de acuerdo con la prescripcion médica y

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefe de Radioterapia

Recibir al paciente en las salas en las que les va a realizar los estudio

calidad requeridos.

( Radio-ocdlogo
(.
P
Fisico
(.
(. }
(Secretaria de Radioterapia
(.

Tecnodlogo Médico en
Radioterapia

] Realizar tratamientos de radioterapia cumpliendo con los estandares de

Realizar tomografias.

paciente.

Observar la evolucidn clinica del paciente, detectar signos tempranos de
complicaciones y solicita al médico radio-oncélogo la revision del

Proteger debidamente a los pacientes ante la radiacion.

Colaborar en la preparacion del expediente de tratamiento del paciente

Contactos Internos:

Laboratorio Clinico y Rayos X.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Identificacion de problemas X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo ( Acelerador lineal, Tomdgrafos, equipos
de RX) X
Medidas de prevencion para evitar radiacion
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Imagenologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie B | Liviano dJ Oficina B | Rotativo U
Sentado
Caminando Més o menos Pesado (] Aire Libre (1) | Normal (en oficina) A
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ | Bajo Techo D Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina D Diurno [:]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™y, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
guimicas
Ruido X X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Secretaria de Radioterapia

Jefe de Radioterapia Radioterapia Solcue-Rtd-005

OBJETIVO DEL CARGO

Direccionar y brindar apoyo al paciente que va a recibir tratamientos de radioterapia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefe de Radioterapia ]

( Radio-ocdlogo
(.

Fisico

Tecnodlogo Médico en
L Radioterapia

P
Secretaria de Radioterapi

]_
]_
-

(.

Registrar los pacientes para la simulacion

Ingresar datos de pacientes en el sistema Patient Manager Red Aria

Efectuar la lista de pacientes que van a recibir el tratamiento para
proceder a la facturacion

Registrar el plan social del paciente IESS, MASP, ISSFA, ISPOL con
las fechas de transferencias

Elaborar certificados a pacientes que lo requieran

Llevar un control de sesiones de los pacientes que se realizan en el time
planner

Notificar a Trabajo Social
simulacion y al tratamiento

acerca de pacientes que no asisten a la

Realizar memos

Realizar el registro de horas extras de Radio-Oncdlogo y Fisico para
entregarlos a RRHH

Realizar horarios con la distribucién de trabajos que debe realizar el
Tecnélogo y Radio-Oncélogo

Realizar hojas de plan de tratamiento para entregar a Estadistica

Archivar los tratamientos de los pacientes

Ingresar datos para el informe en el que conste el nimero de pacientes
atendidos y su respectivo tratamiento

Realizar un listado para simulacion de pacientes e inicio del tratamiento
para ser entregado al Tecnélogo de Radioterapia

Contactos Internos:

Direccion, Consulta Externa, Rayos X, Estadistica, Convenios, Administracion

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Comprension lectora

X

Escucha activa

Hablado

Trabajo en equipo

Planificacion

Orientacion al servicio

Tolerancia a la presién

Empatia

Organizacion de la informacion

X| X[ X| X| X| X| X| X
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VALORES RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Integridad X
Conciencia organizacional X
Conciencia ambiental X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento en Secretariado X
Conocimiento del sistema médico X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller enSecretariado

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina . Rotativo U
Sentado a [ ]
Caminando ) @ | MasomenosPesado (g | Aire Libre 0O Normal (en oficina)
Subiendo y Bajando C]
Levantando Objetos Pesado D Bajo Techo C] Mixto (en campo)
Empujando C]
Halando Q Muy Pesado O Méaquina O Diurno 0
Nocturno
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No | Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica

Ruido X
FisICO Polvo X

lluminacion inadecuada gcg:;ttraagéinto y X

Vibraciones X
QuUIMICO Gases X

Vapores X

Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estéticos X

Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X

Mecanicos X

Almacenamiento inadecuado X

Eléctrico X

Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X

Antrépicos X

De origen natural X

Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X

Generacion humos X

combustion.

Residuos sustancias quimicas X

Ruido X

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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gol-c'

PATOLOGIA

Objetivo departamental

Realizar andlisis y estudios patoldgicos mediante técnicas biogquimicas y equipos

especiales para la elaboracién del diagnéstico de enfermedades.

214



Organigrama departamental:

Director General

l

Jefe de Patologia

—

Patélogo

Citélogo

[

Histélogo

Tecnologo de Patologia

Tecndlogo de Biologia
Molecular

|
Bioguimica en
Citogenética

T
Bioquimica en
Citometria de Flujo

I
Bioquimica en

secuanciacion
Genética

Bioquimica en
Inmunohistoquimica

Tecnologa en
Inmunohistoquimica

Bioinformatica

|

Secretaria de
Patologia
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Jefe del Departamento de Patologia

Director General

Patologia

Solcue-Pat-001

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, diri

gir y controlar las actividades del Departamento de Patologia del instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Departamento de Patologia

Programar, coordinar, supervisar, evaluar, e informar las actividades del

A

Jefe de Patologia

I —

Patélogo

S S—

Citélogo

Histélogo

N R

[Tecndlogo de Patologial

Tecndlogo de Biologia
Molecular

N I
Bioquimica en
Citogenética

T
Bioguimica en
Citometria de Flujo

1

Bioquimica en

secuanciacion
Genética

— —
Bioguimica en
Inmunohistoquimica

Tecndloga en
Inmunohistoquimica

Bioinforméatica

R I

Secretaria de
Patologia

departamento.

Realizar el diagnéstico de los examenes realizados a los pacientes en el

personal a su cargo.

Promover la investigacion cientifica, capacitacion y desarrollo profesional del

Contactos Internos:

Quirdfano, Consulta Externa, Unidad Médica Mdvil, Direccién, Administracion, Jefe de RR.HH. y Adquisiciones.

Contactos Externos:

Servicio Técnico de Mantenimiento de Equipos, Universidad de Cagliari.

Destrezas / Habilidades
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Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
Pensamiento Analitico X
Instruccion X
Asertividad X
Liderazgo X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Administracion Hospitalaria X
Patologia X
Biologia Molecular X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo de Médico

Patoldgica.

Titulo de Especialista en Patologia Clinica o Anatomia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie C] Liviano C] Oficina B | Rotativo D
Sentado a
Caminando Mas o menos Pesado C] Aire Libre D Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado B | Bajo Techo D Mixto (en campo) D
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina D Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones
QuUIMICO Gases
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
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PSICOSOCIAL

Endégenos, Exdgenos

BIOLOGICOS

Endémicos

ACCIDENTES
DETRABAJO

Mecanicos

Almacenamiento
inadecuado

x

Eléctrico

Falta de orden

Falta de aseo

Incendio y explosion

Antrépicos

De origen natural

Locativos

AMBIENTAL

Generacion residuos
s6lidos

XXX |X|[X[X[X]|X

Generacion humos
combustion.

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

ELABORO REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Patélogo

Jefe del Departamento de Patologia

Patologia

OBJETIVO DEL CARGO

de diagnostico de enfermedades.

Realizar analisis y estudios patoldgicos mediante técnicas bioquimicas y equipos especiales para la elaboracion

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Analizar el perfil hormonal de tumores malignos

Realizar tallado de muestras
Revisar y analizar laminillas

Efectuar la correcta preparacion de material de trabajo, limpieza y
eliminacién de desechos, guardando las Normas de Bioseguridad

(Jefe del Departamento de )
Patologia —

& J
Patélogo )

N Y,

Realizar informes de resultados.

Contactos Internos:

Consulta Externa y Quiréfano.

Contactos Externos:

IESS, MSP, ISPOL, ISSFA.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
Pensamiento Analitico X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Anatomia patolégica X
Patologia X
X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Patologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie C] Liviano [ ] Oficina [ ] Rotativo D
Sentado a
Caminando Mas o menos Pesado [j Aire Libre C] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado dJ Bajo Techo O Mixto (en campo) )
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina D Diurno [:]
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Citélogo Jefe del Departamento de Patologia Solcue-Pat-
Patologia 003

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar analisis para el diagnéstico precoz de cancer de cuello uterino utilizando normas y procedimientos

especificos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Revisar y estudiar muestras

Realizar montaje de placas de muestras

Identificar placas de muestras

(Jefe del Departamento de )
Patologia —

\ J

f Citélogo )

N\ J

Ingresar resultados al sistema

Contactos Internos:

Consulta Externa, Quréfano.

Contactos Externos:

IESS, MSP, ISPOL, ISSFA.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades

RELEVANCIA

Citologia

ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
Pensamiento Analitico X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo de Médico

Titulo de Especialista en Citologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano dJ Oficina [ | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado 4 Aire Libre C] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina D Diurno C]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™y, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
guimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Histélogo Jefe del Departamento de Patologia Patologia Solcue-Pat-
004

OBJETIVO DEL CARGO

en el estudio de los tejidos.

Realizar anélisis de la composicién y funcién de los tejidos del cuerpo, mediante técnicas histolégicas basadas

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Tomar las muestras para los analisis correspondientes.

Director General

Preparar soluciones,
establecidos.

medios y reactivos de acuerdo a patrones

(Jefe del Departamento de )
Patologia —

& J
Hisit6logo

N Y,

reactivos

Efectuar actividades y tareas de control de calidad de los analisis y

Realizar biopsias

Realizar autopsias

Realizar coloraciones especiales ( hongos, glucdgeno, bacterias)

Realizar coloraciones de rutina ( hematoxilina, eosina)

eliminacién de desechos, guardando las Normas de Bioseguridad.

Efectuar la correcta preparacion de material de trabajo, limpieza y

Contactos Internos:

Consulta Externa y Quiréfano.

Contactos Externos:

IESS, MSP, ISPOL, ISSFA.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
Pensamiento Analitico X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Anatomia patolégica X
Procesadores de tejidos X
Equipos de congelacion X
Histologia X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL :Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Laboratorio Clinico

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano () | oficina @ | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado B | Aire Libre D Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina (O | piumno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™y, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estéticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Tecnologo de Patologia Jefe de Laboratorio de Patologia Patologia Solcue-Pat-
005

OBJETIVO DEL CARGO

Procesar tejidos de los pacientes del Instituto y pacientes del IESS y MSP

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Tallar muestras en la morgue

Realizar blogueo de tejidos

(Jefe del Departamento de )
Patologia —

f Tecnologo de Patologia )

Realizar cortes de tejido

Realizar tinsion de tejidos

Efectuar montajes de placas

Etiquetar placas

Registrar placas una vez terminado el proceso de tinsion y etiquetacion

Realizar estudios patolégicos en trans-operatorios

Recibir muestras patolégicas de pacientes externas y procesarlas

Contactos Internos:

Rayos X, Consulta Externa, Quiréfano de la Consulta Externa, Unidad Médica Mévil, Quir6fano, Endoscopia

Contactos Externos:

IESS, MSP, ISPOL, ISSFA.

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Instruccion X
Tolerancia a la presion X
Comprension lectora X
Comprension interpersonal X
Construccion de relaciones X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Tecnologia de Patologia X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

TecnélogaenLab. Clinico

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ | Liviano (] | Oficina [ ] Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando (] Més o menos Pesado (] | Aire Libre O Normal (en oficina) [
Subiendo y Bajando (M
Levantando Objetos [ ] Pesado [ | Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando F]
Halando [ | Muy Pesado C] Magquina [:] Diurno [:]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacion inadecuada Ca_pacnac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosién X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedil

lo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

CODIGO

Tecnologo en Biologia Molecular

Jefe de Patologia Biologia Molecular

Solcue-Part-006

OBJETIVO DEL CARGO

molecular.

Realizar andlisis y estudios de laboratorio para el diagndstico de enfermedades mediante técnicas de biologia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

(Jefe del Departamento de )
Patologia —

e - I
Tecnologo de Biologia
Molecular —

hematologia.

Realizar estudios de laboratorio para el diagndstico molecular de: onco-

Realizar estudios del HPV (Human Papiloma Virus)

Realizar estudios de CMV (

Efectuar estudio de TV

Efectuar EBV

Realizar exdmenes de HLA

Contactos Internos:

Hematologo Infectélogo

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Pensamiento critico X
Trabajo en equipo
Identificacion de problemas X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Biologia molecular X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Laboratorio Clinico

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ | Liviano B | Oficina [ ] Rotativo O
Sentado a
Caminando P Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [3 Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina D Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIcO Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estéticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
guimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Bioquimica en Citogenética

Jefe de Patologia Citogenética Solcue-Pat-007

OBJETIVO DEL CARGO

genéticas

Identificar alteraciones cromosémicas, en paciente onco-hematélogicos y cromosopatias en nifios con mal formaciones

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Solicitar reactivos a Bodega para los diferentes estudios

Preparar los reactivos

(Jefe del Departamento de )
Patologia —

\ J

( Bioguimica en h
Citogenética —

N\ J

Procesar muestra de médula ésea y sangre periférica

Revisar casos de pacientes en lectura y placas

Emitir resultados de médula 6sea y sangre

Realizar la congelacion de tejidos

Almacenar muestras de tejidos en temperatura de -85°

Realizar actas del Comité de Investigacion

Realizar oficios del Comité de Investigacion

Recepcion y envio de trabajos de investigacion

Contactos Internos:

Hematé6logo

Contactos Externos:

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Escritura X
Iniciativa X
Pensamiento analitico X
Organizacion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico procedimientos citogenéticos, y Bioquimica y Farmacia X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento word X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bioquimica y Farmacia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie C] Liviano C] Oficina [ ] Rotativo C]
Sentado [ ]
Caminando [ ] Més o menos Pesadc(il Aire Libre C] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina C] Diurno C]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Capacitacion y X
adiestramiento
Vibraciones X
UiMICO Acido Acético X
© Gases glacial
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL Endégenos, Exégenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos Tejido y objetos X
solidos cortopunsantes
Generacion humos X
combustion.
Rgsid_uos sustancias Reactivo X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO
Solcue-Pat-008

Bioquimica en Citometria de Flujo Jefe del Departamento de Patologia Citometria de Flujo
OBJETIVO DEL CARGO

Diagnosticar y dar seguimiento a enfermedades oncohematolégicas mediante técnicas de andlisis de citometria

de flujo.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
Identificar y enumerar subpoblaciones celulares tnicas y definidas.

Director General

Seleccionar y separar fisicamente subpoblaciones de células deseadas.

Medir capacidad funcional de subpoblaciones celulares definidas.

(Jefe del Departamento de )
Patologia —

(Bioquimica Citometria de
Flujo —

- J

Contactos Internos:

Hematélogo

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Planificacion X
Trabajo en equipo X
Pensamiento Analitico X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Manejo de equipos e instrumentos propios del trabajo X
Técnicas de marcaje y lavado celular X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario
De Bioguimico Farmacéutico

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (3 | Liviano @ | Oficina @ | Rotativo O
Sentado a
Caminando Mas o menos Pesado [j Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado (7] | Bajo Techo [3 Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina [j Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
guimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Bioquimica en Secuenciacion
Genética

Jefe de Patologia Secuenciacion Genética Solcue-Pat-009

OBJETIVO DEL CARGO

desoxirribonucleico).

Brindar diagnostico a los pacientes con riesgos genéticos a través del analisis y estudio del D.N.A. ( &cido

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Diagnosticar enfermedades genéticas/congénitas en todas las etapas de la
vida.

Detectar y examinar infecciones virales

(Jefe del Departamento de )
Patologia

g

s .
Bioquimica en

Secuenciacion Genética

- /

Extraer muestras de A.D.N. — R.N.A.

Realizar tratamiento y seguimiento de enfermedades genéticas/congénitas
de los pacientes.

Ensamblar placas.

Contactos Internos:

Clinica, Quirdfano.

Contactos Externos:

Pacientes

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Comprension lectora X
Escritura X
Pensamiento critico X
Organizacion de la informacion X
Planificacion X
Pensamiento analitico X
Trabajo en equipo X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Biologia X
Quimica X
Citologia X
Bioguimica X
Genética X
Sistema médico X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Bioguimica y Farmacia.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (J | Liviano (] | Oficina @ | Rotativo )
Sentado [ ]
Caminando Mas o menos Pesado 4 Aire Libre [:] Normal (en oficina) [
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado D Maquina C] Diurno C]
Nocturno O
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién X
inadecuada
Vibraciones X
QuIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos X
0} estaticos
Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL | Endégenos,
Exdgenos
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos
solidos
Generacion humos
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Bioquimica en Inmunohistoquimica Jefe de Patologia Inmunohistoquimica Solcue-Pat-010

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar y realizar pruebas de marcadores tumorales de Inmunohistoquimica

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Director General Realizar controles de marcadores tumorales

Realizar pruebas de marcadores tumorales

Realizar pruebas inmunohistoquimicas

Llevar controles de calidad
(" Jefe del Departamento de ) Analizar e interpretar resultados
Patologia — Realizar pruebas de hibridacion insitu.
L ) Realizar controles de resultados
( Bioguimica en h
Inmunohistoquimica [
N\ J

Contactos Internos:

Clinica y Quir6fano

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
Pensamiento Analitico X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Inmunologia X
Principios de bioseguridad X
Morfologia histolégica X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Bioguimica.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (7] | Oficina B | Rotativo O
Sentado a
Caminando Mas o0 menos Pesado ([ Aire Libre D Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [3 Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina D Diurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento "No Aplica | Bajo Medio | Alto EPP
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exbgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL

CODIGO

Tecnologa en Inmunohistoquimica

Jefe de Laboratorio de Patologia Inmunohistoquimica Solcue-Pat-011

OBJETIVO DEL CARGO

Procesar tejidos de los pacientes del Instituto y pacientes del IESS, ISSFA, ISPOL, MSP.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Realizar toma de muestras de sangre

Procesar muestras seroldgicas

(Jefe del Departamento de )
Patologia —

\ J

( Tecn6logo h
Inmunohistoquimica e

N\ J

Procesar muestras con procedimientos tecnoldgicos

Efectuar reporte de resultado de exdmenes en el sistema

Realizar la identificacion del bloque en el Laboratorio de Patologia

Realizar cortes del tejido en el micrétomo

Realizar procedimiento tecnoldgico del tejido en el equipo

Ingresar datos de pruebas al sistema y a la hoja de reporte

Preparar reactivos para el trabajo

Realizar el lavado del material y limpiar el area de trabajo y los equipos

Verificar el PH del formol preparado

Contactos Internos:

Consulta Externa, Rayos X, Informacién,

Convenios, Pagaduria, Bodega, Laboratorio Patologia, Laboratorio Clinico, Banco de Sangre, Cémputo, Estadistica,

Médicos Tratantes, Residentes de Cirugiay Clinica.

Contactos Externos:

Familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Hablado X
Negociacion X
Construccion de relaciones X
Organizacion X
Comprensionlectora
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Conocimientos cientifico en Tecnologia de Patologia X

Conocimiento del sistema médico
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

TecnologaenLab. Clinico

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano (] | oficina @ | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando (] Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando ]
Levantando Objetos ] Pesado A Bajo Techo [j Mixto (en campo) D
Empujando |
Halando [ ] Muy Pesado [:] Méaquina (O | piurno O
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada Capacitacion y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases Amoniaco y X
reactivos
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES | Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos Tejido y objetos X
s6lidos cortopunsantes
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias . X
quimicas Reactivo
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Bionformatica Jefe del Departamento de Patologia Patologia Solcue-Pat-012

OBJETIVO DEL CARGO

Manejar todos los datos del area de diagnostico patolégicos a través de la Bionformatica.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Administrar y manejar la pAgina WEB institucional.

Administrar y manejar redes sociales y comunicaciones del instituto.(
Facebook y Twiter)

(Jefe del Departamento de )
Patologia —

Bioinformatica

Administrar y manejar el bio banco digital de casos positivos de cancer.

Asesorar y mantener todos los dispositivos informaticos del éarea de
patologia.

Administrar, mantener e informar todos los resultados del citologia,
biopsias, PSA, de la Unidad Médica Movil

Recopilar la bibliografia digital para el personal médico

Publicar noticias y acontecimientos institucionales en la pagina WEB y
redes sociales.

— Manejar y mantener la base de datos de trabajos de investigacion del
personal médico.
N\ J
Contactos Internos:
Direccion y Docencia.
Contactos Externos:
Destrezas / Habilidades
Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Hablado X
Escritura X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Conocimiento cientifico en informética, bioinformatica y programacion. X
Conocimiento cientifico metodologia de la investigacion X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Ingenieria en Sistemas

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ | Liviano () | Oficina B | Rotativo )
Sentado [ ]
Caminando F Mas o menos Pesado [ ] Aire Libre D Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado (1) | Bajo Techo C] Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado [:] Méaquina D Diurno [:]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
ST No Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Secretaria de Patologia Jefe del Departamento de Patologia Patologia Solcue-Pat-013

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la administracion, procesamiento de datos y entrega de informes del departamento de patologia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Patologia

(Jefe del Departamento de )

-

f Secretaria de Patologia )

Recibir, clasificar y registrar la documentacion inherente al cargo.

Ingresar datos macroscopicos

Ingreso de datos microscopicos

Entregar examenes

Procesar datos estadisticos

Elaborar los pedidos de material e insumos de laboratorio.

Redactar informes de acuerdo a instrucciones especificas.

Orientar a los pacientes sobre gestiones a realizar.

Realizar las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

Contactos Internos:

Rayos X, Consulta Externa, Quiréfano de la Consulta Externa, Unidad Médica Moévil, Quiréfano, Endoscopia.

Contactos Externos:

Pacientes, IESS, MSP, ISPOL, ISSFA.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Compresion interpersonal X
Tolerancia a la presion X

VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X

Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller en Secretariado

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (O | Liviano B | Oficina B Rotativo O
Sentado a
Caminando Mas o menos Pesado C] Aire Libre D Normal (en oficina) [
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo O Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado O Maquina O Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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gol-cv

PEDIATRIA

Objetivo departamental

Ofrecer atencion médica a nifios y adolescentes con enfermedades oncoldgicas y
hematoldgicas y proporcionarles el tratamiento mas completo y eficaz desde el
momento en que fueron diagnosticados.

Organigrama departamental:

Director General

Jefe de Pediatria

Hematdlogo
Pediatria

Médico Residente
de Pediatria
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Jefe de Pediatria Director General Pediatria Solcue-Ped-001

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar una atencion integral a pacientes pediatricos — oncélogos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Dar consulta externa a pacientes pediatricos y adolescentes
Director General

Pasar visita a pacientes hospitalizados de pediatria.

| Realizar procedimientos mielogramasintrafecales

] Seleccionar al personal que laboraré dentro del piso de Pediatria en lo referente a
Jefe de Pediatria personal médico

Evaluar y calificar el desempefio del personal a su cargo

Hematélogo
Pediatria

Médico Residente
de Pediatria

Contactos Internos:

Cirugia, Medicina Nuclear, Direccién, Subdireccién, Banco de Sangre, Convenios, Laboratorio Clinico, Rayos X,
Suministro, Patologia, Biologia Molecular, Citometria de Flujo, Citogenética, Estadistica, Convenios, Trabajos Social,
Computo, Farmacia.

Contactos Externos:

IESS, MSP, ISSFA, ISPOL

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Planificacion X
Trabajo en equipo X
Liderazgo X
Identificacion de problemas X
Construccion de relaciones X
Escucha activa X
Organizacion de la informacion X
Iniciativa X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
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Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Pediatria Oncoldgica X
Conocimiento del sistema medico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE
Nivel

INSTRUCCION FORMAL: Cuarto

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Pediatria y Hematélogo
Oncdlogo

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO [ SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano () | oficina [ ] Rotativo 0O
Sentado [ ]
Caminando F] Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) ]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina [:] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No | Baj | Medio | Alt | EPP
Aplica 0 0
Ruido X
FiSICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Hematélogo Pediatra

Pediatria Solcue-Ped-002

Jefe de Pediatria

OBJETIVO DEL CARGO

Evaluar, diagnosticar, prevenir y tratar enfermedades de los pacientes de pediatria.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de Pediatria

( 5 )
Hematologo Pediatria

e N
Medico Residente de

Pediatria
\ Y,

Cumplir con la atencién médica de la especialidad en hospitalizacién,
consulta externa, emergencia, 0 segun los requerimientos.

Realizar visitas de sala a los pacientes de Pediatria.

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de Pediatria.

Realizar la toma de muestras correspondientes y de acuerdo los
requerimientos y distribuirlas para las diferentes secciones del laboratorio

Interpretar ~ analisis  de laboratorio, placas radiograficas,
electrocardiogramas y otros examenes de ayuda al diagnéstico

Actualizar historias clinicas los pacientes.

Realizar investigaciones especializadas.

Contactos Internos:

Cémputo, Farmacia.

Cirugia, Medicina Nuclear, Direccién, Subdireccién, Banco de Sangre, Convenios, Laboratorio Clinico, Rayos X,
Suministro, Patologia, Biologia Molecular, Citometria de Flujo, Citogenética, Estadistica, Convenios, Trabajos Social,

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Pensamiento critico X
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Planificacion X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos tedrico-practicos en Pediatria X
Inglés X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.
Titulo de Postgrado en Pediatria-Hematologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie o Liviano (] | Oficina | Rotativo 4
Sentado [ ]
Caminando Mas 0 menos Pesado [ | Aire Libre D Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina (| piurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica

Ruido X
Fisico Polvo X

lluminacién inadecuada X

Vibraciones X
QuUIMICO Gases X

Vapores X

Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X

Sobreesfuerzos X

dindmicos
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X

Mecanicos X

Almacenamiento X

inadecuado

Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X

Incendio y explosion X

Antropicos X

De origen natural X

Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X

s6lidos

Generacion humos X

combustion.

Residuos sustancias X

quimicas

Ruido X

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Médico Residente de Pediatria

Pediatria Solcue-Ped-003

Jefe de Pediatria

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar cuidados y asistencia médica a los pacientes del area de pediatria.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de Pediatria

s N )
Hematologo Pediatria

e a
Medico Residente de
Pediatria

Asistir a la atencion médica en hospitalizacién, consulta externa,
emergencia, 0 segun los requerimientos.

Realizar visitas y valoracion a los pacientes de Pediatria.

Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas,
electrocardiogramas y otros examenes de ayuda al diagnéstico

Realizar el control de nifios sanos.

Prescribir medicamentos tanto medicina como tratamientos de
quimioterapia bajo la superacion del médico tratante.

Realizar y actualizar historias clinicas de los pacientes.

Realizar recepcion de transferencias

Coordinar con el jefe del &area actividades médicas y cumplir con las
funciones de acuerdo con las instrucciones impartidas por su inmediato
superior.

Contactos Internos:

Cémputo, Farmacia.

Cirugia, Medicina Nuclear, Direccién, Subdireccién, Banco de Sangre, Convenios, Laboratorio Clinico, Rayos X,
Suministro, Patologia, Biologia Molecular, Citometria de Flujo, Citogenética, Estadistica, Convenios, Trabajos Social,

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Pensamiento critico X
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos tedrico-practicos en Pediatria X
Dosis de medicacion para pediatria X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie C] Liviano [j Oficina 4 Rotativo [ ]
Sentado )
Caminando [ ] Mas o menos Pesado D Aire Libre D Normal (en oficina) C]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina C] Diurno ]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
Necesidades POSIBILIDAD DE EXPOSICION
RIESGO de - -
. No Bajo Medio Alto EPP
Entrenamien Aplica
to
Ruido X
FisIco Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas
Ruido
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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gol-cv

QUIROFANO

Objetivo departamental

Proporcionar atencion médica a pacientes que necesitan ser

quirdrgicamente

Organigrama departamental:

Director General

Jefe de Quiréfano

Anestesiologo

Tecnologo de
Quiréfano

|
Conserje de
Quiréfano
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Jefe de Quiréfano

Director General

Quiréfano

Solcue-Quir-001

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los recursos tecnoldgicos, materiales y humanos dentro del Quiréfano, asi mismo facilitar el desarrollo de las
funciones del personal de anestesiologia y de enfermeria para las cirugias.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Programar y distribuir las anestesias a los pacientes

Controlar que los insumos anestésicos se encuentre con un buen stock
en el Quiréfano

Jefe de Quiréfano

Administrar anestesia a pacientes a ser operados

I —

Anestesiélogo

Tecnélogo de
Quiréfano

I
Conserje de
Quiréfano

Organizar, supervisar y evaluar las funciones de los Anestesidlogos y
Tecn6loga en anestesia para que cumplan su labor médica dentro y
fuera del quiréfano

Acudir a reuniones del Consejo Técnico como miembro de la misma

Coordinar actividades de mantenimiento de equipos médicos e
instalaciones

Solicitar la adquisicion de equipo médico de alta tecnologia para los
quiréfanos

Asistir a reuniones cientificas
Atender a pacientes en la terapia del dolor

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado, Emergencia, Braquiterapia, Quiréfano, Suministro, Cuidados Intensivos, Radioterapia, Rayos
X, Endoscopia, Patologia, Consulta Externa, Administracion, RRHH, Subdireccién, Computo, Farmacia, Informacion.

Contactos Externos:

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Comprension lectora X
Hablado X
Planificacion X
Escucha activa X
Comprension interpersonal X
Construccion de relaciones X
Orientacion X
Empatia X
Liderazgo X
Tolerancia a la presién X
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Anestesiologia X
Terapia del dolor y cuidados paliativos. X
Conocimiento del sistema medico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Anestesiologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina @ | Rotativo O
Sentado
Caminando ﬁ Més o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos [ ] Pesado "] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando A
Halando [ | Muy Pesado C] Magquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™4 Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases Anestésicos X
Vapores Vaporizad_ores X
de anestesia
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
o Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exgenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES | Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Médico Anestesi6logo Jefe de Servicio de Anestesia Quiréfano Solcue-Quir-
002

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar las funciones vitales del paciente quirlrgico, antes, durante y después de la cirugia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefe de Quiréfano ] Valorar a los pacientes que van a ser intervenidos quirirgicamente.

Suprimir el dolor de los pacientes intervenidos aplicando anestesia y
proporcionando las condiciones de inconsciencia y relajacion necesarias
para cada tipo de intervencion.

( )\
Médico Anestesidlogo

Monitorizar y controlar sus funciones vitales: respiracion, circulacion

~ - sanguinea, oxigenacion, temperatura e hidratacion durante la intervencion
quirdrgica.
Tecndloga de _ _
L, — Controlar del dolor luego de las operaciones (postoperatorio).
L Quirdfano
Llenar formularios de datos e historias clinicas de los pacientes.
4 . 1\
Conserje de - Realizar descargas de medicamentos usados en el sistema.
Quiréfano

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado, Emergencia, Braquiterapia, Quiréfano, Suministro, Cuidados Intensivos, Radioterapia, Rayos
X, Endoscopia, Patologia, Consulta Externa, Administracion, RRHH, Subdireccién, Computo, Farmacia, Informacion.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Pensamiento analitico X
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Empatia X
Tolerancia a la presion X

VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X

Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos de via aérea X
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Canalizacion de vias X
Conocimientos de morbilidad de pacientes X
Técnicas de intubacion

Manejo de técnicas de anestésicos X
Cardiologia clinica X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.
Titulo de Postgrado enAnestesiologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina B | Rotativo O
Sentado a
Caminando @ | Mas o menos Pesado [j Aire Libre D Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando [
Levantando Objetos @ | Pesado @ | Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando |
Halando B | Muy Pesado O Méquina (J | piumo O
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento g Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico
ACCIDENTES Falta de orden
DETRABAJO Falta de aseo
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Tecnologa en Quiréfano Jefe de Quirdfano Quiréfano Solcue-Quir-
003

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir a los anestesiélogos en todo procedimiento de anestesia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefe de Quiréfano ]

( 1\
Médico Anestesidlogo

& J

Tecnodloga de

L Quiréfano )
( . 1\
Conserje de
L Quirdéfano )

Preparar la mesa de anestesia

Canalizar venas

Canalizar venas mediante vias artificiales

Recibir al paciente en Quirdfano para verificar su ficha clinica
Monitorizar al paciente durante toda la cirugia

Administrar drogas para el paciente por orden del Anestesidlogo

quirdrgica

Asistir en todo momento al Anestesiélogo durante la intervencion

Llevar el perfecto orden el registro de anestesia

Revisar la maquina de anestesia antes de cualquier cirugia

Realizar labores administrativas del &rea como memos y oficios.

Llevar un control de medicamentos e insumos

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado, Emergencia, Braquiterapia, Quiréfano, Suministro, Cuidados Intensivos, Radioterapia, Rayos
X, Endoscopia, Patologia, Consulta Externa, Administracion, RRHH, Subdireccién, Computo, Farmacia, Informacion.

Contactos Externos:

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Comprension lectora X
Habla X
Escucha activa X
Construccion de relaciones X
Organizacion de la informacion X
Iniciativa X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Conocimiento cientifico en Tecnologia de Anestesia X
Conocimiento en técnicas de asepsia X
Conocimiento en técnicas de antisepsia X
Conocimiento del sistema medico X

Conocimiento Word y Excel

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Tecnblogaen Anestesia.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | oficina @ | Rotativo 0O
Sentado )
Caminando > ] Mas 0 menos Pesado [ ] Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando M
Levantando Objetos [ ] Pesado O Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando B Muy Pesado D Méaquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases Anestésicos X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exégenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias al X
P oro
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Conserje del Area de Quir6fano

Jefe de Enfermeras de Quiréfano Quiréfano Solcue-Quir-004

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades de aseo, limpieza y esterilizacion del area de quir6fano del instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefe de Quiréfano ]

( 1\
Médico Anestesidlogo

g J

Tecnéloga de
Quiréfano

Conserje de

Quirdfano )

Limpiar y desinfectar los pisos del area de quir6fano

Recolectar y clasificar los desechos comunes y biolégicos del area.

Limpiar el polvo de los muebles del suministro y quiréfano (cafeteria,
enfermeria, recuperacion, suministro central)

Recoger la ropa utilizada en cirugia.

Limpiar y desinfectar los equipos luego de cada intervencién quirtrgica

Ayudar a los pacientes a pasar a las camillas para la recuperacion.

Mantener limpios todos los espacios del area de quiréfano.

Recibir la lenceria quirtrgica de lavanderia.

Ejercer las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Contactos Internos:

Lavanderia, Administracion.

Contactos Externos:

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Planificacion X
Organizacion X
Tolerancia a la presion X
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Desinfeccién de equipos quirdrgicos. X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Secundaria

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano () | Oficina @ | Rotativo 0O
Sentado )
Caminando [ ] Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) [}
Subiendo y Bajando A
Levantando Objetos @ | Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando F]
Halando [ | Muy Pesado C] Maquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento g Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedil

lo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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gol-cv

CIRUGIA

Objetivo departamental

Brindar atencidn y cuidado al paciente que se encuentra hospitalizado, luego de

haber sido intervenido quirurgicamente.

Organigrama departamental:

Director General

|
Jefe del Servicio
de Cirugia

I

|
Cirujano
Oncologo

|
Médico Residente
de Cirugia
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Jefe del Servicio de Cirugia

Director General

Cirugia

Solcue-Cir-001

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar, organizar, coordinar e intervenir quirdrgicamente a los pacientes que asi lo requieran.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar labores de diagnéstico y tratamiento médico

Director General

Ejecutar intervenciones quirdrgicas

Participar en investigaciones cientificas

Jefe del Servicio

' Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina

Interpretar radiografias, analisis de laboratorio, electrocardiogramas, etc.

de Cirugia
Cirujano
Oncélogo

I
Médico Residente
de Cirugia

Brindar atencién a los pacientes de la consulta externa.

Contactos Internos:

Patologia, Quiréfano, Consulta Externa, Laboratorio Clinico, Citometria de Flujo, Citogemética, Biologia Molecular,
Secuenciacion, Inmunihistoquimica, Direccion, Imagenologia, Banco de Sangre, Estadistica, Farmacia, Quirdfano.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Liderazgo X
Comprension interpersonal X
Trabajo en equipo X
Pensamiento analitico X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos cientifico en Cirugia oncolégica X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto Nivel INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Cirugia Oncolégica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina B | Rotativo 0O
Sentado [_]
Caminando [ ] Mas o menos Pesado [j Aire Libre D Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado B | Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina (O | piurno 4
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica

Ruido X
Fisico Polvo X

lluminacion inadecuada X

Vibraciones X
QuUIMICO Gases X

Vapores X

Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos X

estaticos

Sobreesfuerzos X

dindmicos
PSICOSOCIAL | Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X

Mecénicos X

Almacenamiento X

inadecuado

Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X

Incendio y explosion X

Antropicos X

De origen natural X

Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X

solidos

Generacion humos X

combustion.

Residuos sustancias X

quimicas

Ruido X

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL CODIGO

Cirujano Oncélogo

Jefe de Servicio de Cirugia

Quiréfano y Consulta Externa | Solcue-Cir-001

OBJETIVO DEL CARGO

Diagnosticar e intervenir quirGrgicamente a pacientes que presenten tumores.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe del Servicio de
Cirugia

.. 2 )
Cirujano Oncdlogo

J

N
Médico Residente
de Cirugia

Pasar visita a pacientes hospitalizados en el area de Cirugia

Asistir y participar en la sesién de cancer de mama

Actualizar conocimientos bibliograficos sobre la rama de la cirugia

Revisar bibliografia de actualizacién de casos oncolégicos para
determinar la conducta a seguir después de un tratamiento

Revisar bibliografia de actualizacion de sesiones de casos
oncolégicos especiales

Intervenir quirrgicamente a pacientes oncolégicos

Dar consulta a pacientes en la consulta externa

Realizar interconsultas

Operar a pacientes que ingresan al quiréfano por emergencia

Contactos Internos:

Consulta Externa, Cirugia, Clinica, Pensionado, Braquiterapia, Quiréfano, Suministro Central, Radioterapia, Rayos X,
Endoscopia, Nutricién, Pagaduria, Patologia, Biologia Molecular, Estadistica, Administracién, RRHH, Subdireccién,
Convenios, Trabajos Social, Cémputo, Farmacia, Informacion.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes, visitadores médicos.

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Orientacion

Asertividad

Planificacion

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Comprension interpersonal

Identificacion de problemas

Escucha activa

Organizacion de la informacién

Iniciativa

Tolerancia a la presién

XX X X X X X [X |X

VALORES

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Etica

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

X X X X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento_cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Cirugia Oncoldgica X
Conocimiento del sistema medico X

Conocimiento Word y Excel

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

CirugiaOncoldgica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie ud Liviano (] | oficina @ | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando W] Mas 0 menos Pesado C] Aire Libre [j Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado @ | Bajo Techo C] Mixto (en campo) ]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No | Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases Anestesia X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exégenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
guimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Médico Residente de Cirugia Jefe del Servicio de Cirugia Urologia Solcue-Cir-
003

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar cuidados y asistencia médica a los pacientes del area de hospitalizacion.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Asistir al Médico tratante en cirugia y quiréfano.

Jefe del Servicio de — i i i i i
Participar en el estudio y tratamiento de los pacientes siempre sujetos a las

Cirugia indicaciones y a la supervision de los médicos.

Realizar procedimientos menores.

Realizar procedimientos para estabilizacién de pacientes.

(. , ) Actualizar historias clinicas.
Cirujano Oncdlogo

Elaborar certificados médicos de pacientes.

(& J/

e D
Médico Residente

de Cirugia
N\ J

Contactos Internos:

Patologia, Quiréfano, Consulta Externa, Laboratorio Clinico, Citometria de Flujo, Citogemética, Biologia Molecular,
Secuenciacion, Inmunihistoquimica, Direccion.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos tedrico-practicos en Medicina y Cirugia X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano O Oficina B | Rotativo [ ]
Sentado [ ]
Caminando A Mas o menos Pesado [ ] Aire Libre C] Normal (en oficina) [:]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado D Bajo Techo D Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina D Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacién humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CLINICA

Objetivo departamental

Brindar atencion y cuidado al paciente que se encuentra hospitalizado recibiendo

tratamiento de quimioterapia.

Organigrama departamental:

Director General

Jefe del Servicio
de Clinica

Infect6logo
Clinico

Hematdlogo

Médico Residente
de Clinica

Fisioterapista
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Jefe del Servicio de Clinica Director General Clinicay Consulta Solcue-Clin-001
Externa,

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar al personal que se encarga de la administracion de tratamientos clinicos y para un control del manejo de los
pacientes que reciben éstos tratamientos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Controlar administrativamente al Hematdlogo, Infectlogo, Médico

Director General Residente, Fisioterapia

Controlar el protocolo de tratamiento de los pacientes

Realizar el seguimiento de tratamiento de lo pacientes
Jefe del Servicio

de Clinica Controlar la asistencia de pacientes de la Consulta Externa

Controlar la asistencia de pacientes con tratamientos ambulatorios

Controlar los tratamientos en pacientes hospitalizados

Infectélogo
Clifico Coordinar la necesidad de farmacos
[ Participar activamente en las reuniones de Consejo Técnico
Hematé6logo Participar en las sesiones departamentales

Médico Residente|
de Clinica

Fisioterapista

Contactos Internos:

Cirugia, Laboratorio Clinico, Emergencia, Citometria de Flujo, Biologia Molecular, Citogenética, Citometria de Flujo,
Banco de Sangre, Patologia, Marcadores Tumorales, Inmunohistoquimica, Medicina Nuclear, Convenios, Estadistica,
Jefatura de Enfermeria, RRHH Y Adquisiciones

Contactos Externos:

MSP, IESS, ISPOL, ISSFA, Hospitales de Solca, Pacientes y familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Identificacion de problemas
Habla X
Escucha activa X
Liderazgo X
Organizacion de la informacion X
Orientacion X
Iniciativa
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
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Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

X X X |X

CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO

RELEVANCIA

ALTA

MEDIA BAJA

Conocimiento cientifico en Medicina General

Conocimiento cientifico en Oncologia Clinica

Conocimiento de Protocolos

Conocimiento del sistema medico

X X |X

Conocimiento Word y Excel

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

OncologiaClinica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ | Liviano (7] | Oficina B | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando (] Mas o menos Pesado C] Aire Libre D Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina (O | piurmno C]
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento | "No Aplica | Bajo | Medio | Alto EPP
Ruido X
FiSICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon Y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos X
estaticos
Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos
Mecanicos
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
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| Ruido | [ x| | | |

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Infectélogo Clinico

Jefe de servicio de Clinica

Cirugia, Clinica, Pediatria,
Consulta Externa

Solcue-Clin-002

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar estudios de diagnéstico, prevencion y tratamiento de enfermedades producidas por agentes infecciosos

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar la visita a pacientes hospitalizados

[Jefe del Servicio de CIinica]

Atender a pacientes en la Consulta Externa

Infectélogo Clinico

Responder de una manera oportuna y répida las interconsultas de los
diferentes servicios

Hematdlogo

Presidir el comité de infectologia.

\

( Médico Residente Clinica

\

Fisioterapista

1T T

Contactos Internos:

Cirugia, Clinica, Pensionado, Pediatria, Microbiologia

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Organizacion de la informacién X
Persuasion X
Escucha activa X
Identificacién de problemas X
Planificacién X
Construccion de relaciones X
Liderazgo X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
Conciencia ambiental X

270




CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Infectologia X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

InfectologiaClinica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie .| Liviano (] | Oficina B | Rotativo O
Sentado
Caminando @ Mas o menos Pesado [:] Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando |
Levantando Objetos Pesado A Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina O | piurno O
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™ Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
L Capacitacion y X
lluminacién inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endbgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES | Faltade aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL

CODIGO

Hematélogo Jefe de Servicio de Clinica

Clinica, Consulta Externa,
Laboratorio Clinico y
Emergencia

Solcue-Clin-003

OBJETIVO DEL CARGO

Prevenir, diagnosticar y tratar enfermedades onco-hematol6gicas a los pacientes

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA
FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar visita médico en el piso de Clinica

[Jefe del Servicio de Cll'nica]

Realizar puncién lumbar y aspirado de la médula dsea

Realizar el control de ldminas en el Laboratorio Clinico

Infectdélogo Clinico
Externa

Dar consulta médica a pacientes que lo requieran de la Consulta

Dar consulta médica a pacientes que lo requieran de Emergencia

Hematdlogo

Realizar interconsultas del piso de cirugia

&

( Médico Residente Clinica

\

Fisioterapista

T_1 T T

Realizar exdmenes de mielogramas y punciones lumbares.

Contactos Internos:

Clinica, Laboratorio Clinico, Emergencia, Citometria de Flujo, Biologia Molecular, Citogenética, RRHH Y Adquisiciones

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Identificacion de problemas X
Habla X
Escucha activa X
Tolerancia a la presion X
Organizacion de la informacion X
Orientacion X
Iniciativa X
VALORES

RELEVANCIA
_ ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento_cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Hematologia X
Conocimiento del esquema de quimioterapia X
Conocimiento del sistema medico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Hematologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ ] Liviano Oficina @ | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando 4 Més o menos Pesado E]e Libre C] Normal (en oficina) [ |
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado @0 Techo C] Mixto (en campo) D
Empujando
Halando Muy Pesado [:]quina (O | piurno U
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento "N Aplica | Bajo | Medio | Alto EPP
Ruido X
FisICO Polvo X
TP Capacitacion y X
lluminacion inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Enddégenos, Exégenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosién X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Médico Residente de Clinica Jefe de servicio de Clinica Clinica y Pensionado Solcue-Clin-004

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar atencién médica al paciente hospitalizado en el &rea de Clinica, Pensionado y Emergencia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Abrir la historia clinica del paciente

[Jefe del Servicio de Cli”ica] Prescribir medicamentos al paciente bajo supervisién del médico tratante.

Atender a los pacientes oncélogicos en el area de Emergencia

Infectdlogo Clinico Realizar Papanicolaou

Pasar visita a pacientes hospitalizados en Clinica y Pensionado

Hematdlogo Elaborar certificados médicos

\

Solicitar el tramite de nueva medicacién para pacientes hospitalizados

Tener la responsabilidad sobre las historias clinicas fisicas del paciente
hospitalizado.

[ Médico Residente Clinica

&

Controlar la firma de autorizacién de los pacientes al ingresar al instituto
para recibir el respectivo tratamiento.

Fisioterapista Solicitar las necropsias de los pacientes fallecidos en el instituto.

1T T

Dar informacién a familiares sobre el estado del paciente.

Presentar casos clinicos de pacientes en las sesiones departamentales.

Elaborar epicrisis

Contactos Internos:

Oncdlogo Clinico, Hematélogo, Laboratorio Clinico, Rayos X, Banco de Sangre, Patologia

Contactos Externos:

Familiares de pacientes y pacientes.

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Trabajo en equipo X

Liderazgo X

Hablado X

Comprension lectora X

Escritura X

Escucha activa X

Tolerancia a la presién X

Empatia X

Identificacion de problemas X

Organizacion de la informacion X

Iniciativa X

VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Etica X

Compromiso Institucional X

Lealtad X
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Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Medicina en General X
Conocimientos cientifico en manual de Oncologia X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE
Nivel

INSTRUCCION FORMAL: Tercer

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Medicina general

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano (] | Oficina B | Rotativo [ ]
Sentado [ ]
Caminando (] Mas o menos Pesado (3 | Aire Libre (7 | Normal (en oficina) 0O
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina (3 | piurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
. Adiestramiento y X
lluminacién inadecuada NS
capacitacion
Vibraciones X
QuiMICO Gases Quimoterapia X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:

275




CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO
Fisioterapista Jefe de Servicio de Clinica Cuidados Intensivos, Solcue-Clin-005
Clinica, Cirugia, Pediatria

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar los tratamientos y técnicas de rehabilitacion que se suscriban a pacientes hospitalizados

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[Jefe del Servicio de Cll'nica] Realizar la rehabilitacion a pacientes encamados

Realizar la rehabilitacion a pacientes con limitaciones motoras

( Infectdélogo Clinico
(.

Hematdlogo

\

( Médico Residente Clinica

\

Fisioterapista

T_1 T

Realizar ejercicios respiratorios

Realizar masajes a zonas contraidas

Realizar gimnasia terapéutica

Elaborar un registro de pacientes atendidos

Contactos Internos:

Clinica, Cirugia, Pediatria, Oncélogo Clinico, Intensivista, Pediatra Oncélogo, Jefa de Enfermera de Consulta Externa

Contactos Externos:

Familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Escucha activa X
Tolerancia a la presion X
Comprension interpersonal X
Organizacion de la informacion X
Iniciativa X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Terapia Fisica X
Conocimiento del sistema médico X

Herramientas Word y Excel

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Terapia Fisica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina [ ] Rotativo 0O
Sentado [ ]
Caminando (] Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando (]
Levantando Objetos A Pesado A Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando r |
Halando (J | Muy Pesado O Méaquina O Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™y, Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
. Capacitacion y X
lluminacién inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endogenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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gol-c'

UNIDAD MEDICA MOVIL

Objetivo departamental

Diagnosticar y prevenir enfermedades oncoldgicas a personas de bajos recursos

econdmicos ubicados en la zona rural.

Organigrama departamental:

Director General

Coordinador de la Unidad
Médica Movil

I—I

Meédico de Triaje de la
Unidad Médica Mévil

Tecnblogo de Imagenologia
de la Unidad Médica Moévil

Auxiliar de enfermeria de la
Unidad Médica Mévil

Chofer
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIG
(@)
Coordinador de la Unidad Médica Director General Unidad Médica Movil Solcue-
Movil umm-001

OBJETIVO DEL CARGO

Promocionar los servicios de la Unidad Médica Mévil en el sector rural de la provincia del Azuay

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Coordinador de la Unidad

Médica Mévil

,—l

Meédico de Triaje de la
Unidad Médica Moévil

Tecnélogo de Imagenologia
de la Unidad Médica Mévil

Auxiliar de enfermeria de la
Unidad Médica Moévil

Chofer

Realizar la logistica para saber a qué sitio se va a atender con la Unidad
Médica Movil

Planificar con el personal para la atencion médica

Preparar los insumos que se van a utilizar en Triaje

Coordinar la movilizacion del personal de la Unidad Médica Mévil

Socializar con las comunidades la prevencion del cancer y sobre el servicio
de la Unidad Médica Movil .

Elaborar y estructurar los convenios con todas las comunidades

Elaborar transferencias de los diagnésticos para derivarlos a SOLCA

Realizar el seguimiento a pacientes diagnosticados y con patologia
cancerigena

Analizar los datos patolégicos y actividades por comunidad y enviar a la
Direccion, Comité Ejecutivo, Rayos X, Patologia y Estadistica

Contactos Internos:

Consulta Externa, Patologia, Endoscopia, Laboratorio Clinico, Estadistica, Administracion, Direccién, RR.HH. y
Adquisiciones, Bodega.

Contactos Externos:

Comunidades de la provincia del Azuay

Destrezas/habilidades
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Escucha activa X
Hablado X
Trabajo en equipo X
Construccion de relaciones X
Liderazgo X
Pensamiento analitico X
Organizacion de la informacion X
Escucha activa X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
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Etica

Integridad

Conciencia ambiental

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

X O[X X X |IX X X

CONOCIMIENTOS TECNICOS ADQUIRIDOS RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Conocimientos generales de Medicina X
Manejo del sistema médico X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Médico General

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | oficina (] | Rotativo O
Sentado M)
Caminando @@ | MésomenosPesado (] | AireLibre @ | Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos H Pesado 8 | Bajo Techo B | Mixto (en campo) [:]
Empujando ]
Halando C] Muy Pesado C] Méaquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamient g Bajo | Medio | Alto EPP
@ Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO
Médico de Triaje de la Unidad Médica Coordinador de la Unidad Unidad Médica Movil Solcue-umm-
Movil Médica Movil 002

OBJETIVO DEL CARGO

unidad movil del instituto.

Brindar atencién médica para la prevencion y diagnéstico precoz de cancer por medio de los servicios de la

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinador de la
Unidad Médica

Médico de Triaje de la
Unidad Médica Mévil

[ Tecndlogo Imagenologia

Unidad Médica Movil

Auxiliar de Enfermeria }

[ Chofer

Brindar atencién médica a los pacientes.

Revisar resultados.

Realizar extraccion de biopsias para los exdmenes corr

espondientes.

Realizar aspiracion de muestras

Tomar muestras para los examenes de Papanicolaou

Realizar exdmenes de prostata ( palpaciones)

Ingresar datos al sistema para los respectivos informes

Entregar informes diarios

Entregar informes mensuales.

Contactos Internos:

Adquisiciones, Bodega.

Consulta Externa, Patologia, Endoscopia, Laboratorio Clinico, Estadistica, Administracién, Direccién, RR.HH. y

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Pensamiento critico X
Adaptacion al cambio X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Conocimientos médicos X
Conocimientos médicos practicos: punciones, extraccion de biopsias, citologias X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina () | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando (] Mas o menos Pesado D Aire Libre [j Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado A Bajo Techo [j Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méquina [ ] Diurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL CODIGO

Tecn6logo en Imagenologia de la
Unidad Médica Mévil

Coordinador de la Unidad
Médica Movil

Unidad Médica Movil Solcue-umm-003

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar examenes de mamografias a los pacientes que acuden a la Unidad Médica Mévil en la zona rural

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinador de la

Realizar mamografias a pacientes en las comunidades rurales

[ )

Unidad Médica

Médico de Triaje de la
Unidad Médica Mdvil

J

Entregar los resultados del

departamento de Rayos X

examen

de mamografia al

Tecndlogo Imagenologia

Auxiliar de Enfermeria
Unidad Médica Mavil

Chofer

[
[ J
[ J
[ J

Presentar informe diario de sus actividades.

Contactos Internos:

Imagenologia

Contactos Externos:

Pacientes de comunidades

Destrezas/habilidades
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Escucha activa X
Hablado X
Trabajo en equipo X
Comprensién lectora X
Organizacion de la informacion X
Empatia X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
Conocimientos técnico requerido RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Imagenologia X
Manejo del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDO:

Tecnologa en Imagenologia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA

TIPO DE TRABAJO

SITIO DE TRABAJO

HORARIO

De pie
Sentado
Caminando

Subiendo y Bajando
Levantando Objetos

Empujando
Halando

[ ] Liviano

()
[ |
Pesado

Muy Pesado

Mas o menos Pesado [}

(]| Oficina

Aire Libre

()| Bajo Techo

D Maquina

(] | Rotativo O

@ | Normal (en oficina) g
@ | Mixto(encampo) [
(O | piurno [:]

Nocturno C]

PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*

RIESGO

Necesidades de
Entrenamiento

POSIBILIDAD DE EXPOSICION

No
Aplica

Bajo Medio Alto

EPP

Fisico

Ruido

X

Polvo

X

lluminacién
inadecuada

Capacitacion y
adiestramiento

Vibraciones

QuUIiMICO

Gases

Vapores

Aerosoles

ERGONOMICO

Sobreesfuerzos
estaticos

Sobreesfuerzos
dindmicos

PSICOSOCIAL

Enddgenos, Exgenos

BIOLOGICOS

Endémicos

ACCIDENTES
DETRABAJO

Mecénicos

X|X|X

Almacenamiento
inadecuado

Eléctrico

Falta de orden

Falta de aseo

Incendio y explosion

Antrdpicos

XXX X[ X

De origen natural

Locativos

AMBIENTAL

Generacion residuos
s6lidos

Generacion humos
combustion.

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

X

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Auxiliar de Enfermeria de la Unidad Coordinador de la Unidad Médica Unidad Médica Solcue-umm-004
Médica Movil Movil Movil

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar labores auxiliares de enfermeria en la atencion al paciente para la prestacion de los servicios de la unidad médica
movil de acuerdo con las instrucciones médicas impartidas y las politicas de atencién establecidas por el instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinador de la
Unidad Médica
Médico de Triaje de la }
Unidad Médica Movil

Tecndlogo Imagenologia

Unidad Médica Mdvil

Chofer

[
[ J
[ Auxiliar de Enfermeria ]_
[ J

Actuar como colaborador directo en procedimientos médicos (funciones,
infiltraciones, curaciones, toma de muestras, paps, etc.)

Tomar muestras para examenes de laboratorio de baja complejidad
recolectadas segun érdenes médicas.

Llevar el inventario de materiales, elementos y equipos a su cargo.

Realizar el proceso de facturacién y deméas acciones que garanticen el debido
cobro de los servicios prestados.

Realizar los informes respectivos para estadistica y contabilidad del ingreso
del paciente.

Mantener limpios los equipos y la unidad moévil, realizando cambios de
material en suministros central y colocar en sus respectivos sitios.

Realizar actividades encomendadas por el jefe del servicio.

Realizar limpieza y desinfeccion de la unidad médica mévil.

Entregar las muestras de biopsias de los pacientes y entregarlos en patologia

Colaborar con el equipo de salud en actividades de investigacion.

Contactos Internos:

Patologia, Laboratorio Clinico.

Contactos Externos:

Pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Organizacion de la informacion X
Adaptacion al cambio X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Protocolos de procedimientos bésicos para auxiliares de enfermeria. X
Protocolo de desinfeccién y esterilizacion X
Herramientas e instrumentos propios del trabajo X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Bachiller

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Auxiliar de enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano O Oficina (] | Rotativo O
Sentado
Caminando B Mas 0 menos Pesado C] Aire Libre D Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando [
Levantando Objetos @ | Pesado A Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando B Muy Pesado C] Méquina @ | Diumo O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Chofer de la Unidad Médica Mévil Coordinador de la Unidad Unidad Médica Movil Solcue-umm-005
Médica Movil

OBJETIVO DEL CARGO

Conducir la Unidad Médica Mévil para brindar atencién médica a la poblacién en los diferentes cantones de Cuenca

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinador de la Instalar sistema eléctrico de la Unidad Médica Movil
Unidad Médica

Colocar suministros de limpieza en la Unidad Médica Mévil

[ Médico de Triaje de la ]_ Transportar al personal al sitio donde se encuentra la Unidad Médica Moévil
Unidad Médica Mévil Controlar el stock en la bodega de los suministros de la unidad

[ Tecndlogo Imagenologia ]_ Suministrar de agua potable a la unidad
Verificar que la instalacion eléctrica sea la correcta

[ Auxiliar de Enfermeria ]_ Cumplir con el lavado de la unidad médica mévil y vehiculos del instituto.

Unidad Médica Movil - — n n

Realizar la conexion del drenaje de las aguas hervidas.

[ Chofer ]. Realizar lecturas mensuales del consumo de energia eléctrica de la unidad
Meédica movil.

Contactos Internos:

Administrador, Director, Jefe de RR.HH., Coordinador de mantenimiento.

Contactos Externos:

Pacientes de comunidades y proveedores.

Destrezas/habilidades

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Escucha activa X
Hablado X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Creatividad e innovacion X

VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
Conocimientos técnico requerido RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento de normas de seguridad X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Secundaria

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDO:

Chofer profesional

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ | Liviano () | Oficina O Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando ) Més o menos Pesado () | Aire Libre F ] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando ]
Levantando Objetos [ ] Pesado 8 | Bajo Techo [ ] Mixto (en campo) C]
Empujando A
Halando [ ] Muy Pesado C] Maquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No [ Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnacllon y X
adiestramiento
Vibraciones Planta eléctrica X
QuUIiMICO Gases X
Vapores Agua servida X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL | Endégenos, Exégenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
S;;if;'igg .humos Planta eléctrica X
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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QOLC"

CUIDADOS INTENSIVOS

Objetivo departamental

Dirigir el cuidado y tratamiento a pacientes gravemente enfermos que amenazan su

vida, asegurando su cuidado al maximo.

Organigrama departamental:

[ Director General }
[ Intensivista
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Intensivista Director General Cuidados Solcue-uti-001
Intensivos

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir el cuidado y el tratamiento a pacientes gravemente enfermos que amenazan su vida, asegurando su cuidado al maximo

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Director General

Estabilizar al paciente en estado critico

Brindar soporte multisistematico al paciente

Intensivista

Realizar procedimientos invasivos

Realizar procedimientos no invasivos

Realizar la solicitud de examenes auxiliares a Radioterapia y Laboratorios

Interpretar los examenes auxiliares

Realizar informe de los procedimientos e intervenciones de los pacientes

Contactos Internos:

Rayos X, Laboratorio Clinico, Marcadores Tumorales, Banco de Sangre, Citometria de Flujo, Biologia Molecular,
Citogenética, Quiréfano, Direccion

Contactos Externos:

Visitadores a médico, Nefrélogo, Reumatélogo, Otorrinolaringélogo, familiares de pacientes y pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Trabajo en equipo X

Pensamiento analitico X

Hablado X

Persuasion X

Escucha activa X
Iniciativa X

Creatividad e innovacion X

Empatia X

Liderazgo X

Tolerancia a la presion X

VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Etica X

Compromiso Institucional X

Lealtad X

Conciencia organizacional X

Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento cientifico en Medicina General X
Conocimiento cientifico en Medicina Critica X
Manejo de equipos e interpretacion de resultados X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDO:

MedicinaCritica yCuidadosIntensivos

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie B | Liviano (] | oficina @ | Rotativo 0O
Sentado [ ]
Caminando ¥ Mas o menos Pesado C] Aire Libre [:] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™4 Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FiSICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lén Y X
adiestramiento
Vibraciones X
QUIMICO Gases X
Vapores X
Circuito de X
Aerosoles ventilacion
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias Medicamentos X
quimicas y quimioterapia
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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QOLC"

RELACIONESPUBLICAS

Objetivo departamental

Desarrollar actividades comunicacionales que permitan informar y fortalecer la
imagen institucional al pablico en general

Organigrama departamental:

Director General

Relacionadora
Publica
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Relacionadora Publica Director General Gobierno Socue-rrpp-001

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar actividades comunicacionales que permitan informar y fortalecer la imagen institucional a la
ciudadania.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar por diferentes canales la promocién y difusion de informacion

Director General de manera oportuna a los diferentes departamentos de la organizacion.

Manejar la imagen del instituto ante la opinién publica a través de los
medios de comunicacion y redes sociales.

Promover y difundir la imagen corporativa que le permita al instituto
participar en eventos especiales para dar a conocer su misién ante la
ciudadania.

Relacionadora

S Atender a los medios de comunicacién que visiten el instituto.
Publica

Organizar y coordinar eventos propios del instituto.

Realizar publicaciones en coordinacién con Bioinformatica.

Contactos Internos:

Consulta Externa, Financiero, Administracion, Direccion, Estadistica, Farmacia, Patologia, Laboratorio Clinico, Banco de
Sangre, Inmunohistoquimica, Bilogia Molecular, Secuenciacién Genética, Citogenética, Citometria de Flujo, Medicina
Nuclear, Quirdfano, Cirugia, Suministro Central, Clinica, Pediatria, Convenios, Trabajo Social, Nutricion, Psicosocial.

Contactos Externos:

Medios de comunicacién.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Comprension lectora X
Comunicacién verbal y escrita X
Planificacion X
Comprension interpersonal X
Creatividad e innovacion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informatico del Instituto X
Redaccion periodistica X
Manejo de protocolo X
Conocimiento de lenguaje audiovisual X
Teoria y andlisis de comunicacion X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Comunicacion Social y Publicidad.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano [ ] Oficina B | Rotativo O
Sentado a
Caminando Mas o menos Pesado [j Aire Libre [:] Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado dJ Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina C] Diurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™\, Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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QOLC"

COMPUTO

Objetivo departamental

Coordinar y ejecutar los sistemas informaticos del Instituto y gestionar el manejo de
programas, actualizaciones tecnoldgicas e informacion sistematizada que garantice

su correcto funcionamiento

Organigrama departamental:

[ Director General 1
[ Jefe de Computo
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Jefe de Cémputo Director General Cémputo Solcue-comp-001

OBJETIVO DEL CARGO

Atender todos los asuntos relacionados con la planeacién, organizacién, coordinacién, y ejecucion de los sistemas
informaticos del instituto, asi como lo concerniente al manejo de los programas, renovaciones tecnolégicas e informacién
sistematizada que garantice su correcto funcionamiento.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Director General Planear, organizar y controlar el funcionamiento del Area de Cémputo.

Proponer, e implantar nuevos sistemas informaticos necesarios en el
instituto.

Brindar asistencia técnica al personal que lo requiera referente a problemas
informativos que puedan presentarse en su trabajo.

Jefe de Computo

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos,
efectuando los controles periédicos necesarios.

Supervisar la infraestructura de los servidores del instituto.

Contactos Internos:

Todos los departamentos del instituto.

Contactos Externos:

Proveedores de tecnologia

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Comprension lectora X
Escucha activa X
Pensamiento analitico X
Planificacion X
Trabajo en equipo X
Liderazgo X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistemas Informéticos X
Conocimiento de Plan de Marcha X
Conocimientos Médicos Basicos X
Conocimiento en Arquitectura Hospitalaria X
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NIVEL DE
Nivel

INSTRUCCION

FORMAL: Cuarto

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en en Sistemas.
Titulo de Postgrado en en Gestidn Informética.

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie ] Liviano 0O Oficina @ | Rotativo 0O
Sentado [ ]
Caminando Mas 0 menos Pesado [} Aire Libre [:] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina C] Diurno [:]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™o Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL Endogenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos
De origen natural
Locativos
AMBIENTAL Generacion residuos
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias
quimicas
Ruido
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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gol-cv

JEFATURADEENFERMERIA

Objetivo departamental

Administrar y organizar las labores de enfermeria de todas las areas del Instituto en
apego a los reglamentos, disposiciones, procedimientos y programas de trabajo, a fin

de brindar una atencion médica de calidad.
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Organigrama Departamental

Subdirector General

Jefa de Enfermeras

Jefa de Enfermeras

Cirugia _I_ Enfermera de
Cirugia

Jefe de Enfermeras

Clinica
_I_ Enfermera de
Clinica
Jefa de Enfermeras
Consulta Externa 0] Enfermera
— | Consulta Externa

Auxiliar de
Enfermeria de
Consulta Externa

Asistente de
Consultorio de
Consulta Externa

Enfermera
'—|Gastroenterologia

Jefa de Enfermeras
de Pediatria

Enfermera de
Pediatria

Jefa de Enfermeras

Suministro Central
Enfermera de

Suministro Central

Auxiliar de
Enfermeria de
Suministro Central

——T1— [

Jefe de Enfermeras

de Quiréfano —I_ Enfermera de

Quiréfano

Camillero

299



CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO
Jefa de Enfermeras Subdirector General Cirugia, Clinica, Consulta Externa, Solcue-jenf-
Emergencia, Suministro Central, 001
Quiréfano

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar y organizar las labores de enfermeria de todas las areas del instituto en apego a los reglamentos, disposiciones,
procedimientos y programas de trabajo, a fin de brindar una atencion médica de calidad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar y controlar el proceso de Atencién de Enfermeria, como método

RUbdiECoCEre ] cientifico de la profesion.

| Conocer los objetivos, politicas, normas, instructivos, reglamentos,
contratos de trabajo, procedimientos de enfermeria y flujos de trabajo.

Jefa de Enfermeras

Velar por el mantenimiento de la disciplina, observar la conducta
profesional y distribuir el trabajo de todo el personal de enfermeria,
cuidando que se cumplan los horarios de trabajo del mismo.

Jefa de Enfermeras

Cirugia —I_ EnfEmeralae Organiza_r y d!rigir Ias_reuniones del personal cualificado de enfermeria y
Cirugia sefialar directrices al mismo.

Emitir los informes administrativos relacionados con su funcién.

Jefe de Enfermeras

Clinica _I_ Enfermera de Asesorar a los jefes de servicio, en la elaboracion, interpretacion, difusion
Clinica y aplicacién de los reglamentos de servicio.

= 0o £ Elaborar planes y programas del departamento de enfermeria en
Jefa de Enfermeras -z ..
Consulta Externa 0 Enfermera colaboracion con el personal dirigente.

—| Consulta Externa

Asistir a las reuniones citadas, analizar la problemética del departamento y
proponer sugerencias, que faciliten la toma de decisiones.

Auxiliar de

| | Enfermeria de Mantener actualizada la plantilla de personal.
Consulta Externa

Identificar y solucionar las necesidades y los problemas diarios de los

[ Asistente de servicios y del personal de enfermeria.
| || Consultorio de . S S— .
Consulta Externa Determinar y distribuir en forma equitativa las funciones del personal de

acuerdo con los andlisis y descripciones de puesto correspondiente.

Enfermera
'—|Gastroenterologial

Fundamentar y dar trAmite a la requisicion necesaria de material, activos,
equipos e instrumental.

Jefa de Enfermeras - - - —
Coordinar y supervisar los enlaces de enfermeria con la admision

de Pediatria h i
L Enfermera de hOSpltalarla.
Pediatria . . _ _
| Autorizar tiempos extras generados por carga de trabajo en las areas de
Jefa de Enfermeras enfermeria.
Suministro Central - — - - - — - -
Enfermera de Sugerir, participar en estudios de investigacion, tendientes a mejorar la
Suministro Central atencion de enfermeria que se presta al paciente

Mantener un ambiente de cordialidad entre el personal de enfermeria y
Auxiliar de equipo de salud del hospital.
Enfermeria de
Suministro Central

Jefe de Enfermeras

de Quiréfano ‘L Enfermera de
Quiréfano

Camillero

Contactos Internos:

Jefes de Enfermeria: Cirugia, Pediatria, Quirdfano, Consulta Externa, Suministro Central, Clinica, Administrador,
Guardalmacén, Director, Jefe de RR.HH.
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Contactos Externos:

Proveedores

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Liderazgo X
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Adaptacion al cambio X
Planificacion X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos de Enfermeria X
Conocimientos en Gerencia de Salud X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Enfermeria
Titulo de Postgrado en Administracion Hospitalaria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano @ | Oficina @ | Rotativo 0O
Sentado a
Caminando F] Mas 0 menos Pesado D Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado D Bajo Techo [3 Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado (O | Maquina (] | Diurno O
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
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Vibraciones

QuUIMICO

Gases

Vapores

Aerosoles

ERGONOMICO

Sobreesfuerzos estaticos

XX |X|X|[ X

Sobreesfuerzos dinamicos

PSICOSOCIAL

Endégenos, Ex6genos

BIOLOGICOS

Endémicos

ACCIDENTES
DETRABAJO

Mecéanicos

XX [ XX

Almacenamiento
inadecuado

Eléctrico

Falta de orden

Falta de aseo

Incendio y explosion

Antrdpicos

De origen natural

Locativos

AMBIENTAL

Generacion residuos
solidos

XX [X[X|X|X| X]|X

Generacién humos
combustion.

x

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

ELABORO REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Jefe de Enfermeras de Cirugia

Jefe de Enfermeras Cirugia y Terapia Solcue-jenfcir-
Intensiva 001

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y dirigir las labores de enfermeria del area de Cirugia, cumplimiento con las recomendaciones y cuidados
ordenados por los médicos, a fin de brindar una atencién médica de calidad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefa de Enfermeras

Jefa de Enfermeras
de Cirugia

Planificar, ejecutar y controlar los cuidados de Enfermeria.

Comprobar la identidad de los pacientes a su cargo, verificando que se le
traslade a la sala de quir6fano en cuanto se le solicite segin el programa
de cirugias.

Garantizar las condiciones éptimas para la entrega-recepcion y traslado del
paciente quirdrgico.

Realizar papeleria correspondiente en transferencias de pacientes a otros
servicios

Proporcionar informacién veraz y oportuna, sobre la evolucién de los
pacientes.

Controlar la preparacion fisica preoperatoria del paciente segin el tipo de
intervencion y las normas del servicio

Proceder con la entrega-recepcion en los cambios de turno del paciente,
revisando la historia clinica.

Procurar que el tratamiento y la administracion de medicamentos a
pacientes, se haga con eficacia, cuidado y en el tiempo oportuno.

Controlar el cumplimiento del tratamiento pre anestésico.

Vigilar el traslado de pacientes para recibir Radioterapia.

Aplicar la politica de uso de desinfectantes, antisépticos y esterilizantes

Coordinar oportunamente estudios de laboratorio y de gabinete

Realizar oportunamente los registros correspondientes utilizados en la
atencion del paciente.

Disefiar, implementar, evaluar y participar en programas de evaluacion de
la_calidad de la actividad de enfermeria

Realizar y gestionar funciones administrativas de las areas de enfermeria,
académicas, asistenciales y de investigacion.

Contactos Internos:

y Subdireccion.

Bodega, Farmacia, Quiréfano, Laboratorio Clinico, Rayos X, Citometria de Flujo, Patologia, Biologia Molecular,
Citogenética, Secuenciacion Genética, Nutricién, Direccion, Docencia, Recursos Humanos y Adquisiciones, Administracion

Contactos Externos:

Meédicos Tratantes Externos, pacientes y familiares de pacientes.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Liderazgo X
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
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Conciencia organizacional
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos patolégicos del cancer X
Manejo de protocolo para prevencion de infecciones X
Conocimiento de insumos y dispositivos médicos para el uso con los pacientes. X
Cuidados de enfermeria para pacientes con cancer X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina [} Rotativo 0O
Sentado )
Caminando [ ] Més 0 menos Pesado () | Aire Libre O Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando (M
Levantando Objetos [ ] Pesado 8 | Bajo Techo C] Mixto (en campo) ]
Empujando F
Halando C] Muy Pesado D Maquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden
DETRABAJO Falta de aseo
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Enfermera de Cirugia Jefe de Enfermeras de Cirugia y Terapia Intensiva Solcue-jenfcir-

Cirugia 002

OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar cuidado integral a los pacientes del area de cirugia, en apego a los reglamentos, procedimientos y programas de

trabajo establecidos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa de Enfermeras ]

Jefa de enfermera de
Cirugia

[ Enfermera de Cirugia

Atender y acudir prontamente el llamado de los pacientes.

Proporcionar cuidados higiénicos a los pacientes que asi lo requieran.

Tomar signos vitales a los pacientes

Registrar en la ficha del paciente, toda la informacién de los problemas
identificados en el mismo.

Clasificar y ordenar la lenceria del servicio correspondiente, de reposicion
de ropas, efectuado el control y recuento de ropa sucia como limpia.

Mantener limpios los equipos, realizar cambios de material estéril y
colocar en sus respectivos sitios.

Asistir y tomar medidas de precaucién con los pacientes con alteraciones
neuroldgicas.

Comprobar que la existencia del equipo y material de trabajo se
encuentren en condiciones éptimas.

Asistir al médico tratante en los diferentes procedimientos.

Revisar y dar cumplimiento a las indicaciones médicas.

Administrar y controlar la alimentacién de los pacientes por diferentes
vias. (oral, sonda gasogastrica, yeyunal, sonda gastrostomia)

Planificar, controlar, ejecutar y socializar la preparacion del paciente en
estudios clinicos especiales.

Colaborar y coordinar con el resto del personal de enfermeria en el area
donde se trabaja y de otros servicios cuando sea necesario.

Realizar y participar en investigaciones de enfermeria con el objeto de
contribuir al desarrollo profesional y mejoramiento de la salud.

Contactos Internos:

Bodega, Farmacia, Quiréfano, Laboratorio Clinico, Rayos X, Citometria de Flujo, Patologia, Biologia Molecular,

Citogenética, Secuenciacion Genética, Nutricion.

Contactos Externos:

Médicos Tratantes Externos, pacientes y familiares de pacientes.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Empatia X
Comprension interpersonal X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
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Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Preparacién de los pacientes para cirugias X
Administracion de medicamentos ( cinco correctos) X
Cuidados de enfermeria para pacientes con cancer X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL :Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | oficina [} Rotativo 0O
Sentado )
Caminando > ] Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) ]
Subiendo y Bajando M
Levantando Objetos [ ] Pesado A Bajo Techo D Mixto (en campo) (]
Empujando
Halando 5 Muy Pesado [:] Maquina C] Diurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exbgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Jefe de Enfermeras de Clinica Jefa de Enfermeras Clinicay Solcue-jenfclin-
Pensionado 002

OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar el cuidado integral a los pacientes puestos a su cargo, en apego a los reglamentos, disposiciones, procedimientos

y programas de trabajo

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefa de Enfermeras

Planificar, ejecutar y controlar los cuidados de enfermeria tanto en el piso
de Clinica como Pensionado

Dirigir el equipo de enfermeria en unidades de atencion comunitarias

Jefa de Enfermera de
Clinica

Disefiar, implementar, evaluar y participar en programas de evaluacion de
la calidad de5 la actividad de enfermeria

Establecer politicas de atencion, educacion e investigacion en enfermeria

Fomentar el trabajo en equipo y en las buenas relaciones interpersonales
con todos los miembros del equipo de salud

Realizar actividades especiales encomendadas por la Jefe de Enfermera
relacionados con su trabajo

Aplicar programas de prevencion y control de infecciones secundarias
(nosocomiales)

Disefiar, planificar y participar en programas de educacion continua para el
personal de enfermeria y otros profesionales

Planificar, ejecutar y controlar el proceso de ensefianza-aprendizaje en la
formacion del personal de Enfermeria

Impartir docencia incidental en el puesto de trabajo

Impartir educacién para la salud a los pacientes y familiares

Cuidar la salud del paciente en forma personalizada, integral y continua,
respetando sus valores, costumbres y creencias

Registrar en la ficha del paciente, toda la informacion disponible de los
problemas identificados en la misma

Valorar la informacién recogida para realizar acciones de enfermeria,
registrandolos en la ficha del paciente

Garantizar las condiciones dptimas para la recepcion y traslado del paciente

Realizar y controlar la recepcion del paciente revisando la historia clinica e
instalandolo en el area

Proporcionar informacién veraz y oportuna, sobre la evolucion de los
paciente

Controlar y realizar la preparacion fisica preoperatoria del paciente segin
el tipo de intervencion

Controlar el cumplimiento del tratamiento pre-anestésico

Identificar, comunicar y ejecutar acciones ante reacciones producidas por
los agentes anestésicos y otros farmacos

Realizar descargos de medicamentos a la Farmacia

Asistir y tomar medidas de precaucién con los enfermos inquietos,
agitados, insomnio

Sefialar por medio de tarjetas de aislamiento a los pacientes que lo
requieran

Comprobar la existencia de equipo y material estétil

Cuidar todo el equipo y material utilizado

Vigilar que la ropa de cama de los enfermos esté limpia y presentada en
forma apropiada

Revisar las condiciones de las instalaciones de las habitaciones y su
funcionamiento

Cooperar con la educacion de los pacientes, buscando su bienestar fisico y
mental

Efectuar pruebas diagnosticas mediante reactivos

Revisar la fichar y actualizarlos con indicaciones médicas

Vigilar el traslado del paciente para recibir Radioterapia

Atender las necesidades fisioldgicas del paciente

Instruir a los pacientes y atender a los visitantes de acuerdo a las normas
del Instituto

Realizar la separacion de desechos comunes e infecciosos
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Tomar la temperatura, pulso y respiracion al paciente

Tomar presion arterial, ingesta, caracteristicas de secreciones y
excreciones, segun sea el caso

Observar la conducta del paciente que presenten alguna anormalidad,
anotando el resultado de su observacion, en la hoja de la enfermera y
comunicando estos datos al Jefe Médico de servicio

Comprobar la identidad de los pacientes a su cargo, haciendo las
anotaciones necesarias, especialmente en pacientes que seran intervenidos
quirtrgicamente segun el programa de cirugias

Tener cuidado en aquellos enfermos graves, asi mismo como los que
requieran preparacion pre-operatoria

Participar en la visita médica diaria

Elaborar censo de pacientes

Ejecutar el manejo de bombas perfusoras

Ejecutar acciones de enfermeria ante la presencia de secreciones
nasofaringeas y endotraqueales

Ejecutar la preparacién, mantenimiento y control de drenajes quirdrgicos y
anotar caracteristicas de los mismos

Ejecutar la preparacion y administracion de farmacos por diferentes vias

Planificar, controlar y ejecutar la preparacién del paciente en estudios
clinicos especiales como colén, tracto urinario, rx de columna,
rectosigmoidoscopia, colonoscopia, mielografias, laparoscopia, puncién
lumbar

Administrar y controlar la alimentacion del paciente por diferente métodos

Asistir en la colocacion y permanencia de sonda vesical

Preparar y administrar la nutricion parenteral

Prevenir deformidades articulares en pacientes comatosos y con
enfermedades neuromusculares

Administrar oxigeno por diferentes métodos

Evaluar y comunicar el estado neuroldgico del paciente a través de la
escala de Glasgow

Entregar en orden y completo el servicio al personal del siguiente turno

Controlar, tomar decisiones y brindar atencion a pacientes con, colostomia,
traqueostomia y otros procedimientos de alta complejidad

Definir las soluciones y otros elementos a utilizar durante las curaciones de
heridas

Asistir en las curaciones de primera, segunda y tercera intencion

Ejecutar la toma de muestras para laboratorio, cuando le sea solicitado
(hemograma, glicemia, Ecg, orina, heces fecales, cultivo de secreciones,
recoleccion de orina de 24 horas, etc)

Verificar la dieta proporcionada al paciente, asistiendo en la alimentacion y
retirando el charol al término de la misma

Identificar y tomar decisiones en pacientes con alteraciones en los
parametros vitales

Controlar y ejecutar la administracion de analgésicos y antipiréticos

Asistir en la colocacion de son nasogastrica

Colocar sondas vesicales

Curacién de las heridas quirrgicas

Preparar y administrar los farmacos

Preparar y administrar los contraste radio-opacos para radiografias
contrastadas

Preparar y administrar sustancias radioactivas

Curar Ulceras con escaras

Cortar Ulceras con escaras

Asistir al paciente en el bafio de regadera para su higiene corporal

Realizar la reanimacion cardiopulmonar

Retirar drenajes quirdrgicos

Retirar catéteres centrales y arteriales

Colaborar con el resto del personal de enfermeria en el area donde trabaja y
de otras cuando esto sea necesario
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Verificar fechas de caducidad de medicamentos del botiquin del servicio

Contactos Internos:

Cirugia, Pediatria, Convenios , Consulta Externa, Lavanderia, Guardiania, Nutricién, Direccién, RRHH, Administracion,
Pagaduria, , Bodega, Laboratorio Patologia, Farmacia, Estadistica, Laboratorio Clinico, Marcadores Tumorales.

Contactos Externos:

Familiares de pacientes, Personal técnico de mantenimiento de equipos.

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Trabajo en equipo X

Liderazgo X

Hablado X

Comprension lectora X

Escritura X

Persuasion X

Instruccion X
Orientacion X

Comprension interpersonal X

Tolerancia a la presion X

Empatia X

Identificacion de problemas X

Organizacion de la informacion X

Iniciativa X

Construccion de relaciones X

VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Enfermeria Oncologia X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Enfermeria oncdlogica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | Oficina | Rotativo dJ
Sentado [ ]
Caminando (] Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando ]
Levantando Objetos @ | Pesado A Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando |
Halando B | Muy Pesado g Méquina O Diurno ]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Capacitacion y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos estaticos X
0 Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIA . . X
L Endogenos, Exdgenos
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES | Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Enfermera de Clinica

Jefa de Enfermeras Clinica y Pensionado Solcue-jenfclin-

002-001

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar las labores de enfermeria , basandose en los estandares adoptados por la Institucién, para brindar un servicio de

6ptima calidad

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa de Enfermeras ]

Jefa de enfermera de
Clinica

[ Enfermera de Clinica

Cuidar la salud del paciente en forma personalizada, integral y continua,
respetando sus valores, costumbres y creencias

Registrar en la ficha del paciente, toda la informacién disponible de los
problemas identificados en la misma

Valorar la informacién recogida para realizar acciones de enfermeria,
registrandolos en la ficha del paciente

Garantizar las condiciones dptimas para la recepcion y traslado del paciente

Realizar y controlar la recepcion del paciente revisando la historia clinica e
instalandolo en el area

Proporcionar informacién veraz y oportuna, sobre la evolucion de los
paciente

Controlar y realizar la preparacion fisica preoperatoria del paciente segin
el tipo de intervencion

Controlar el cumplimiento del tratamiento pre-anestésico

Identificar, comunicar y ejecutar acciones ante reacciones producidas por
los agentes anestésicos y otros farmacos

Realizar descargos de medicamentos a la Farmacia

Asistir y tomar medidas de precaucién con los enfermos inquietos,
agitados, insomnio

Sefialar por medio de tarjetas de aislamiento a los pacientes que lo
requieran

Comprobar la existencia de equipo y material estétil

Cuidar todo el equipo y material utilizado

Vigilar que la ropa de cama de los enfermos esté limpia y presentada en
forma apropiada

Revisar las condiciones de las instalaciones de las habitaciones y su
funcionamiento

Cooperar con la educacion de los pacientes, buscando su bienestar fisico y
mental

Efectuar pruebas diagnosticas mediante reactivos

Revisar la fichar y actualizarlos con indicaciones médicas

Vigilar el traslado del paciente para recibir Radioterapia

Instruir a los pacientes y atender a los visitantes de acuerdo a las normas
del Instituto

Realizar la separacion de desechos comunes e infecciosos

Tomar la temperatura, pulso y respiracion al paciente

Tomar la presion arterial, ingesta, caracteristicas de secreciones y
excreciones, segun sea el caso

Observar la conducta del paciente que presenten alguna anormalidad,
anotando el resultado de su observacion, en la hoja de la enfermera y
comunicando estos datos al Jefe Médico de servicio

Comprobar la identidad de los pacientes a su cargo, haciendo las
anotaciones necesarias, especialmente en pacientes que seran intervenidos
quirdrgicamente segun el programa de cirugias

Tener cuidado en aquellos enfermos graves, asi mismo como los que
requieran preparacion pre-operatoria

Participar en la visita médica diaria

Elaborar censo de pacientes

Ejecutar el manejo de bombas perfusoras

Ejecutar acciones de enfermeria ante la presencia de secreciones
nasofaringeas y endotraqueales

Ejecutar la preparacion, mantenimiento y control de drenajes quirdrgicos y
anotar caracteristicas de los mismos

Ejecutar la preparacién y administracion de farmacos por diferentes
vias
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Planificar, controlar y ejecutar la preparacion del paciente en estudios
clinicos especiales como colén, tracto urinario, rx de columna,
rectosigmoidoscopia, colonoscopia, mielografias, laparoscopia, puncién
lumbar

Administrar y controlar la alimentacién del paciente por diferente métodos

Asistir en la colocacion y permanencia de sonda vesical

Preparar y administrar la nutricion parenteral

Prevenir deformidades articulares en pacientes comatosos y con
enfermedades neuromusculares

Administrar oxigeno por diferentes métodos

Evaluar y comunicar el estado neuroldgico del paciente a través de la
escala de Glasgow

Entregar en orden y completo el servicio al personal del siguiente turno

Controlar, tomar decisiones y brindar atencién a pacientes con, colostomia,
traqueostomia y otros procedimientos de alta complejidad

Definir las soluciones y otros elementos a utilizar durante las curaciones de
heridas

Asistir en las curaciones de primera, segunda y tercera intencion

Ejecutar la toma de muestras para laboratorio, cuando le sea solicitado
(hemograma, glicemia, Ecg, orina, heces fecales, cultivo de secreciones,
recoleccion de orina de 24 horas, etc)

Verificar la dieta proporcionada al paciente, asistiendo en la alimentacion y
retirando el charol al término de la misma

Identificar y tomar decisiones en pacientes con alteraciones en los
parédmetros vitales

Controlar y ejecutar la administracion de analgésicos y antipiréticos

Asistir en la colocacion de son nasogastrica

Colocar sondas vesicales

Curacion de las heridas quirtrgicas

Preparar y administrar los farmacos

Preparar y administrar los contraste radio-opacos para radiografias
contrastadas

Preparar y administrar sustancias radioactivas

Curar Ulceras con escaras

Cortar Ulceras con escaras

Asistir al paciente en el bafio de regadera para su higiene corporal

Realizar la reanimacion cardiopulmonar

Retirar drenajes quirdrgicos

Retirar catéteres centrales y arteriales

Colaborar con el resto del personal de enfermeria en el area donde trabaja y
de otras cuando esto sea necesario

Verificar fechas de caducidad de medicamentos del botiquin del servicio

Contactos Internos:

Cirugia, Pediatria, Convenios, Consulta Externa, Lavanderia, Nutricion, Pagaduria, Bodega, Laboratorio Patologia,
Farmacia, Estadistica, Laboratorio Clinico, Marcadores Tumorales.

Contactos Externos:

Familiares de pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Trabajo en equipo

Escucha activa

312




Hablado X
Comprension lectora X
Destreza matemética X
Empatia X
Construccion de relaciones X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Enfermeria X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Licenciada enEnfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano Picina @ | Rotativo [ |
Sentado [ ]
Caminando a Més o menos Pesado e Libre (] | Normal (en oficina) (]
Subiendo y Bajando (]
Levantando Objetos (] Pesado @0 Techo D Mixto (en campo) O
Empujando [ |
Halando ] Muy Pesado Jquina (J | piurno )
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_paC|tac_|0n y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos X
estaticos
Sobreesfuerzos X
dinamicos
PSICOSOCIAL | Endbgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
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ACCIDENTES
DETRABAJO

Falta de orden

Falta de aseo

Incendio y explosion

Antrépicos

De origen natural

Locativos

AMBIENTAL

Generacion residuos
solidos

Generacion humos
combustion.

X XXX X[ X|X| X

Residuos sustancias
quimicas

X

Ruido

X

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Jefe de Enfermeras de Pediatria Jefa de Enfermeras Pediatria Solcue-jenfped-
004

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y dirigir las labores de enfermeria del area de pediatria, cumplimiento con las recomendaciones y cuidados
ordenados por los médicos, a fin de brindar una atencién médica de calidad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa de Enfermeras ]

Jefa de enfermera de
Pediatria

[ Enfermera de Pediatria

Planificar, ejecutar y controlar los cuidados de Enfermeria.

Garantizar las condiciones dptimas para la recepcion y traslado del
paciente.

Realizar papeleria correspondiente en transferencias de pacientes a otros
servicios

Proporcionar informacidn veraz y oportuna, sobre la evolucién de los
pacientes.

Controlar la preparacion fisica preoperatoria del paciente segln el tipo de
intervencion y las normas del servicio

Realizar y controlar la recepcion del paciente revisando la historia clinica e
instala en la unidad del mismo.

Procurar que el tratamiento y la administracion de medicamentos a
pacientes, se haga con eficacia, cuidado y en el tiempo oportuno.

Controlar el cumplimiento del tratamiento pre anestésico.

Vigilar el traslado de pacientes para recibir Radioterapia.

Aplicar la politica de uso de desinfectantes, antisépticos y esterilizantes

Realizar los descargos para la farmacia correspondientes utilizados en la
atencion del paciente.

Disefiar, implementar, evaluar y participar en programas de evaluacion de
la calidad de la actividad de enfermeria

Realizar y gestionar funciones administrativas del area de enfermeria.

Contactos Internos:

Computo, Farmacia.

Cirugia, Medicina Nuclear, Direccién, Subdireccién, Banco de Sangre, Convenios, Laboratorio Clinico, Rayos X,
Suministro, Patologia, Biologia Molecular, Citometria de Flujo, Citogenética, Estadistica, Convenios, Trabajos Social,

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Liderazgo X
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Tolerancia a la presion X

VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos patolégicos del cancer X
Manejo de protocolo para prevencion de infecciones X
Cuidados de enfermeria para pacientes con cancer X
NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto
Nivel INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES
Titulo Universitario Enfermeria
Titulo de Postgrado Gerencia en Salud
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ | Liviano () | Oficina B | Rotativo O
Sentado [_]
Caminando a Mas o menos Pesado D Aire Libre D Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando M
Levantando Objetos [ ] Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) O
Empujando r
Halando (J Muy Pesado (] | Maguina D Diurno O
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo x
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Enfermera de Pediatria Jefe de Enfermeras de Pediatria Pediatria Solcue-jenfped-
004.001

OBJETIVO DEL CARGO

de trabajo establecidos.

Proporcionar cuidado integral a los pacientes del area de pediatria, en apego a los reglamentos, procedimientos y programas

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa de Enfermeras ]

[ Jefa de enfermera de

Pediatria

[ Enfermera de Pediatria

Atender y acudir prontamente el llamado de los pacientes.

Proporcionar cuidados higiénicos a los pacientes que asi lo requieran.

Administrar citotoxicos, medicamentos y componentes sanguineos.

Registrar en la ficha del paciente, toda la informacién de los problemas
identificados en el mismo.

Clasificar y ordenar la lenceria del servicio correspondiente, de reposicion
de ropas, efectuado el control y recuento de ropa sucia como limpia.

Mantener limpios los equipos, realizar cambios de material estéril y
colocar en sus respectivos sitios.

Realizar la preparacion fisica de los pacientes programados para estudios
especiales.

Asistir y tomar medidas con los pacientes inquietos, agitados o con
insomnio.

Comprobar que la existencia del equipo y material de trabajo se
encuentren en condiciones de ser empleado.

Revisar las fichas y actualizar indicaciones médicas.

Administrar y controlar la alimentacién de los pacientes por diferentes
métodos.

Planificar, controlar y ejecutar la preparacién del paciente en estudios
clinicos especiales.

Colaborar con el resto del personal de enfermeria en el area donde se
trabaja y de otras cuando sea necesario.

Asistir a los médicos tratantes en procedimientos especiales (
administracion de quimioterapia intrafecal, mielogramas, etc.

Proceder con la toma de constantes vitales a los pacientes.

Realizar y participar en investigaciones de enfermeria con el objeto de
contribuir al desarrollo profesional y mejoramiento de la salud.

Contactos Internos:

Computo, Farmacia.

Cirugia, Medicina Nuclear, Direccion, Subdireccién, Banco de Sangre, Convenios, Laboratorio Clinico, Rayos X,
Suministro, Patologia, Biologia Molecular, Citometria de Flujo, Citogenética, Estadistica, Convenios, Trabajos Social,

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Empatia X
Comprension interpersonal X
Tolerancia a la presién X

317




VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Manejo de protocolo para quimioterapias X
Manejo de accesos vasculares X
Cuidados de enfermeria para pacientes con cancer X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano (] | oficina B | Rotativo O
Sentado ) 4
Caminando [ ] Més o menos Pesado (] | Aire Libre () | Normal (en oficina)
Subiendo y Bajando (M D
Levantando Objetos [ ] Pesado [ ] Bajo Techo D Mixto (en campo)
Empujando F
Halando O Muy Pesado (O | Maquina (J | Diurno
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™q Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
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combustion.

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Jefe de Enfermeras de Suministro Central Jefe de Enfermeras Suministro Central Solcue-jenfsum-

005

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, organizar y distribuir los materiales y equipos estériles a todos los departamentos del instituto.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa de Enfermeras

Jefa de enfermera de Suministro de
Central
[ Enfermera de Suministro Central
Auxiliar de Enfermeria de Suministro
Central

Elaborar y remitir a la Jefatura de Enfermeria y de RR.HH horarios
mensuales del personal.

Controlar el suministro de insumos e instrumental a todos los
departamentos de la institucion.

Supervisar todas las actividades de los enfermeros y del personal a su
cargo.

Convocar al personal a reuniones técnicas para evaluacion de
procedimientos.

Elaborar pedido de materiales e insumos a la bodega.

Cumplir y hacer cumplir la programacion, supervisién, evaluacion y
funcion de actividades de acuerdo a las asignaciones semanales.

Informar y reportar a la jefa inmediata las novedades departamentales.

Brindar asesoramiento en procedimientos y actividades al personal.

Promover la bioseguridad mediante la entrega de materiales de proteccion
EPP.

Participar en la elaboracion, actualizacién e implementacién de guias de
elaboracién de equipamiento quirlrgico e instrumental para las cirugias.

Velar el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad para evitar
intra hospitalarias.

Apoyar la capacitacion del personal en conocimientos de esterilizacion.

Elaborar y remitir informes administrativos

Realizar el inventario del material y equipos del departamento.

Cumplir con las asignaciones del jefe superior.

Dirigir y supervisar actividades y nuevos procesos del departamento
Gestionar los RR.HH. de acuerdo a las necesidades del departamento.

Contactos Internos:

Consulta Externa, Cirugia, Clinica, Quir6fano, Administracion, Bodega, RR.HH. y Adquisiciones, Direccion, Lavanderia.

Contactos Externos:

Personal técnico, Casas médicas.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Liderazgo X
Organizacion de la informacion X
Escucha activa X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Asertividad X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
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Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Normas de Bioseguridad hospitalaria X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario Enfermeria
Titulo de Postgrado Gerencia en Salud

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano () | oficina @ | Rotativo O
Sentado M
Caminando @ | Maés o menos Pesado () | AireLibre () | Normal (en oficina) 4
Subiendo y Bajando (M
Levantando Objetos [ ] Pesado "] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando F
Halando C] Muy Pesado C] Maquina D Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | Endbgenos, Ex6genos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos
Almacenamiento
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden
DETRABAJO Falta de aseo
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Enfermera de Suministro Central Jefe de Enfermeras de Suministro Solcue-jenfsum-005-
Suministro Central Central 001

OBJETIVO DEL CARGO

departamentos del instituto.

Ejecutar labores de enfermeria para la distribucion de los materiales y equipos estériles a todos los

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa de Enfermeras

Jefa de enfermera de Suministro de
Central
[ Enfermera de Suministro Central
Auxiliar de Enfermeria de Suministro
Central

Suministrar insumos e instrumental a todos los departamentos de la
institucion de acuerdo a la autorizacién del Jefe inmediato.

Cumplir con la programacién, evaluacion y funcién de actividades de
acuerdo a las asignaciones semanales.

Informar y reportar a la jefa inmediata las novedades departamentales.

Emplear técnicas segun normas vigentes para la utilizacion de equipos y
materiales de proteccion.

Realizar la entrega de materiales de proteccion promoviendo la
bioseguridad.

Participar en la elaboracién, actualizacién e implementacién de guias de
elaboracion de equipamiento quirtrgico e instrumental para las cirugias.

Acatar las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intra
hospitalarias.

Asistir a capacitaciones del personal en conocimientos de esterilizacion.

Mantener la continuidad de la atencion de Enfermeria mediante los
reportes correspondientes en cada turno.

Cumplir con las asignaciones del jefe superior.

Contactos Internos:

Bodega, Ciirugia, Clinica, Pediatria, Pensionado, Uti, Consulta Externa, Endoscopia, Imagenologia, Unidad Médica Moévil

Contactos Externos:

Casas Médicas

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacion X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Normas de bioseguridad hospitalaria X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer Nivel INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ Liviano (] | Oficina B | Rotativo [ ]
Sentado )
Caminando A Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) C]
Subiendo y Bajando (M
Levantando Objetos [ ] Pesado [ ] Bajo Techo D Mixto (en campo) ]
Empujando
Halando 5 Muy Pesado C] Maquina D Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™4 Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endogenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden
DETRABAJO Falta de aseo
Incendio y explosion X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Auxiliar de Enfermeria de Suministro Central Jefe de Enfermeras de Suministro Central Suministro Solcue-
Central jenfsum-
005-002

OBJETIVO DEL CARGO

Distribuir instrumental estéril a toda el area hospitalaria

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa de Enfermeras

Jefa de enfermera de Suministro de
Central
[ Enfermera de Suministro Central
Auxiliar de Enfermeria de Suministro
Central

Recibir el instrumental contaminado

Desinfectar el instrumental

Armar el instrumental y equipos médicos para las cirugias

Elaborar equipos de lenceria para las cirugias

Elaborar gasas, apésitos, tapones vaginales

Entregar instrumental estéril al Quir6fano y a todos los servicios

Lavar manualmente el instrumental de urologia y endoscopia

Esterilizar equipos

Cuantificar el instrumental estéril del &rea 1

Entregar instrumental estéril al quiréfano, cirugia, clinica, consulta
externa, endoscopia.

Lavar manualmente el instrumental de cirugia y endoscopia.

Cuantificar el instrumental estéril.

Esterilizar equipos.

Contactos Internos:

Lavanderia, Quiréfano, Consulta Externa

Contactos Externos:

Personal técnico

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Hablado X
Tolerancia a la presion X
Planificacion X X
Iniciativa X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
Conciencia ambiental X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico de Medicina General X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento contabilidad bésica X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDO

Auxiliar de Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (Tficina B | Rotativo [ ]
Sentado
Caminando ﬁ Mas o menos Pesado @re Libre C] Normal (en oficina) C]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos A Pesado 2o Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando 4
Halando B | Muy Pesado Déquina O | piurno 0O
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lén y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Jefe en Enfermeras de Quiréfano Jefe de Enfermeras Quiréfano Solcue-jenfquir-

006

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar las actividades docentes y administrativas del personal de enfermeria; asi como ejecutar labores de enfermeria,
asistir al médico con los instrumentos necesarios durante la intervencién quirtrgica y brindar cuidados a los pacientes en la
etapa de preoperatorio, intra-operatoria y postoperatoria.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Jefa de Enfermeras ]

[ Jefa de enfermera de

Quiréfano

[ Enfermera de Quiréfano

Confirmar con la unidad de hospitalizacién la identidad y el orden de
intervencion de los pacientes que van a ser intervenidos.

Comprobar los datos de preoperatorio y de preparacion del enfermo

Preparar las cajas de instrumental, suturas, medicacion y el materia que se
utilizard en la intervencion.

Recibir al paciente, confirmar su identidad y la patologia de la que va a ser
operado, tranquilizarlo. Asegurar que se han cumplido las 6rdenes
preoperatorios.

Coordinacion del equipo quirtrgico a la hora del traslado del paciente de
la cama a la mesa de quiréfano.

Cuidar la salud del paciente en forma personalizado, integral y continuo,
respetando sus valores, costumbres y creencias.

Coordinar con los cirujanos y anestesiélogos los eventos quirlrgicos.

Equipar el quiréfano con las materiales necesarios que se requieren en el
acto quirdrgico.

Equipar las mesas quirdrgicas con los instrumentos necesarios para el acto
quirdrgico.

Abastecer la sala de materia de consumo, instrumental y equipo necesario
para las intervenciones quirdrgicas.

Preparar la mesa quirGrgica con el instrumental estéril necesario,
respetando las técnicas asépticas.

Efectuar lavado quirdrgico de manos.

Ayudar al cirujano y ayudantes a ponerse las batas y guantes.

Ayudar a montar el campo, cubriendo al paciente con las sabanas y pafios
estériles y entregando las pinzas de campo.

Colocar la manguera de aspiracion con terminal, bisturi eléctrico con una
pinza (fijar con una pinza de campo), dejando los cables con una longitud
adecuada para su uso.

Conservar el instrumental lo més limpio posible, quitando la sangre y
restos organicos con una gasa.

Proporcionar la cuenta de gasas, compresas a la enfermera circulante antes
y después de cerrar la cavidad.

Suministrar al médico los instrumentos necesarios durante la intervencion
quirdrgica.

Trasladar al paciente al area de recuperacion, después del acto quirdrgico

Verificar el instrumental que se utiliz6 durante la intervencion quirdrgica

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
establecida por el instituto.

Entregar el instrumental ordenado y completo a suministro central.

Mantener en orden el equipo y sitio del trabajo, reportando cualquier
anomalia.

Asignar programacion quirdrgica al personal de enfermeria

Revisar todas las instalaciones del quir6fano, insumos y maquinas de
anestesia

Constatar los pacientes con los diferentes pisos de hospitalizacion

Coordinar con enfermeras de consulta externa por los pacientes de cirugia
ambulatoria

Coordinar con el conserje de quirdfano para la limpieza del quir6fano

Realizar pedidos a farmacia y bodega para los procesos diarios de las
cirugias

Entregar y recibir a pacientes quirdrgicos

Asignar los cuidados a los pacientes post-anestésicos

Coordinar con suministro central y lavanderia para la entrega de lenceria
quirlrgica
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Coordinar el manejo de muestras patoldgicas con sus registros

Coordinar trabajos con los técnicos que realizan mantenimiento a los
equipos

Evaluar al personal de enfermeria

Contactos Internos:

Cirujano Oncélogo, Médicos Residentes de Cirugia, bodega, farmacia, lavanderia, Administracién, Subdireccion.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes, Médico cirujano Plastico, Otorrinolaringélogo, Traumatélogo y demés profesionales que
asisten a llamadas de emergencia, personal técnico.

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Comprension lectora X

Escucha activa X

Hablado X

Liderazgo X

Trabajo en equipo X

Planificacion X

Identificacion de problemas X

Orientacion al servicio X

Comprension interpersonal X

Construccion de relaciones X

Asertividad X

Tolerancia a la presion X

VALORES
RELEVANCIA

ALTA | MEDIA BAJA

Etica X

Compromiso Institucional X

Lealtad X

Integridad X

Conciencia ambiental X

Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Conocimiento en Administracion de la Salud X

Enfermeria en el 4rea de quiréfano X

Conocimientos de Enfermeria generales. X

Instrumentacion X

Sistema médico X
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NIVEL DE
Nivel

INSTRUCCION FORMAL: Tercer

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Licenciada en Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie . Liviano O Oficina [ Rotativo O
Sentado (]
Caminando [ Més o menos Pesado (] Aire Libre Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos ﬁ Pesado ] Bajo Techo Mixto (en campo) C]
Empujando
Halgnjdo a Muy Pesado C] Maquina Diurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
L Adiestramiento y X
lluminacién inadecuada O
capacitacion
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Enfermera de Quiréfano Jefe de Enfermeras de Quir6fano Solcue-
Quirdfano jenfquir-006-

001

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar labores de enfermeria, suministrando al médico los instrumentos necesarios durante la intervencion quirdrgica y brindando cuidados a
los pacientes en las etapas preoperatoria, intraoperatoria, y postoperatoria, atendiendo al cumplimiento de recomendaciones ordenadas por los
médicos, a fin de lograr un 6ptimo servicio médico asistencial.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Confirmar con la unidad de hospitalizacién la identidad y el orden de los
pacientes que van a ser intervenidos.

[ Jefa de Enfermeras ]

Preparar las cajas de instrumental, suturas, medicacion y el material que se
utilizard en la intervencion.

Jefa de enfermera de
Quiréfano

Recibir al paciente, confirmar su identidad y la patologia de la que va a ser
operado, tranquilizarlo. Asegurar que se han cumplido las 6rdenes
preoperatorios.

Coordinacion del equipo quirtrgico a la hora del traslado del paciente de
la cama a la mesa de quiréfano.

[ Enfermera de Quiréfano

Cuidar la salud del paciente en forma personalizado, integral y continuo,
respetando sus valores, costumbres y creencias.

Coordinar con los cirujanos y anestesiélogos los eventos quirtirgicos.

Equipar el quiréfano con las materiales necesarios que se requieren en el
acto quirdrgico.

Equipar las mesas quirtrgicas con los instrumentos necesarios para el acto
quirdrgico.

Abastecer la sala de materia de consumo, instrumental y equipo necesario
para las intervenciones quirlrgicas.

Preparar la mesa quirdrgica con el instrumental estéril necesario,
respetando las técnicas asépticas.

Efectuar lavado quirdrgico de manos.

Ayudar al cirujano y ayudantes a ponerse las batas y guantes.

Ayudar a montar el campo, cubriendo al paciente con las sabanas y pafios
estériles y entregando las pinzas de campo.

Colocar la manguera de aspiracion con terminal, bisturi eléctrico con una
pinza ( fijar con una pinza de campo), dejando los cables con una longitud
adecuada para su uso.

Conservar el instrumental lo més limpio posible, quitando la sangre y
restos organicos con una gasa con suero fisioldgico o agua destilada.

Proporcionar la cuenta de gasas, compresas a la enfermera circulante antes
y después de cerrar la cavidad.

Suministrar al médico los instrumentos necesarios durante la intervencion
quirdrgica.

Preparar el material médico-quirtrgico para enviar a esterilizarlos,

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
establecida por el instituto.

Entregar el instrumental ordenado y completo a suministro central.

Mantener en orden el equipo y sitio del trabajo, reportando cualquier
anomalia a la Jefa de Enfermeras de Quir6fano.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Contactos Internos:

Meédicos cirujanos, Oncélogos, Médicos Residentes, Jefe de Enfermeras, Enfermeras, Conserje de quiréfano.

Contactos Externos:

Pacientes, Médico cirujano Plastico, Otorrinolaringélogo, Traumatélogo y demés profesionales que asisten a llamadas de

emergencia.

Destrezas / Habilidades

DESTREZAS

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Comprension lectora

X
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Escucha activa X
Empatia X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Instruccion X
Iniciativa X
Comprension interpersonal X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Integridad X
Orientacion de servicio X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Enfermeria en el 4rea de quiréfano X
Conocimientos de Enfermeria generales. X
Instrumentacion X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Licenciatura en Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano (]| Oficina B Rotativo [ ]
Sentado
Caminando Mas o menos Pesado C] Aire Libre C] Normal (en oficina) D
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado I | Bajo Techo C] Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Méaquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No | Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacion inadecuada X
Vibraciones X
QUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
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ERGONOMICO

Sobreesfuerzos estaticos

Sobreesfuerzos
dinamicos

PSICOSOCIAL

Endégenos, Ex6genos

BIOLOGICOS

Endémicos

ACCIDENTES
DETRABAJO

Mecéanicos

Almacenamiento
inadecuado

Eléctrico

Falta de orden

Falta de aseo

Incendio y explosion

Antrépicos

De origen natural

X|I X[ X|X]| X| X

Locativos

AMBIENTAL

Generacion residuos
s6lidos

Generacién humos
combustion.

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

ELABORO REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Camillero Jefa de Enfermeras Cirugia, Cuidados Intensivo, Solcue-jenf-007

Emergencia, Bodega.

OBJETIVO DEL CARGO

Trasladar enfermos o cadaveres en camillas, camas o manualmente con dispositivos hospitalarios, realizar con efectividad
todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que se le demande

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefa de Enfermeras

Presentarse en su servicio con su Jefe inmediato y puntualmente.

Revisar cuantas sillas de ruedas se encuentran para su uso.

Camillero

Verificar que las camillas se encuentren funcionando adecuadamente y
estén en su lugar

Ayudar a la movilizacion de los pacientes que lo necesiten de acuerdo a su
estado de salud, usando la mecénica corporal.

Informar de las eventualidades ocurridas durante su jornada laboral a su
Jefe Inmediato

Agilizar la atencién de las urgencias en coordinacion con su jefe
inmediato.

Trasladar a pacientes a los diferentes Servicios de acuerdo a su
padecimiento y/o requerimiento

Acudir a la bodega por materiales solicitados.

Contactos Internos:

Cirugia, Cuidados Intensivo, Emergencia, Bodega.

Contactos Externos:

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Adaptacién al cambio X
Escucha activa X
Hablado X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos Relaciones Humanas X
X
X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.:

Nivel

Segundo

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie ud Liviano () | Oficina @ | Rotativo 0O
Sentado )
Caminando ] Mas o menos Pesado A Aire Libre C] Normal (en oficina) g
Subiendo y Bajando (]
Levantando Objetos (] Pesado [:] Bajo Techo [3 Mixto (en campo) [:]
Empujando A
Halando [ ] Muy Pesado C] Maquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
SPTEMEITECEE | T Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
S Capacitacion y X
lluminacién inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Endégenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos
Mecéanicos
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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GASTROENTEROLOGIA

Objetivo departamental

Brindar atencion médica a los pacientes por medio del diagndstico y tratamiento de

enfermedades del aparato digestivo

Organigrama departamental:

Jefa de Enfermeras

Jefa de Enfermeras
Consulta Externa

—

Enfermera Consulta
Externa

Auxiliar de Enfermeria
Consulta Externa

Asistente de Consultorio
Consulta Externa

Enfermeria de
Gastroenterologia
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AREA FUNCIONAL

CODIGO

CARGO JEFE INMEDIATO
Enfermera de Gastroenterologia Jefa de enfermeras de la Consulta Endoscopia Solcue-
Externa jenfcext-
003-004

OBJETIVO DEL CARGO

Dar asistencia en los procedimientos de endoscopia digestiva y colonoscdpica tanto al paciente como al Gastroenterélogo

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefa de Enfermeras

Jefa de Enfermeras
Consulta Externa

—

Enfermera Consulta
Externa

Auxiliar de Enfermeria
Consulta Externa

Asistente de Consultorio
Consulta Externa

Enfermeria de
Gastroenterologia

Entregar informacion al paciente para la preparacion de los estudios.

Canalizar venas.

Asistencia al Gastroenterélogo en la toma de biopsias.

Tomar signos vitales al paciente

Verificar los equipos antes de realizar los procedimientos

Realizar el pedido de suministros para los diferentes procedimientos

Contactos Internos:

Banco de sangre, laboratorio clinico, pagaduria, estadistica, farmacia, pensionado, Rayos X,

Contactos Externos:

Familiares de los pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Iniciativa X
Trabajo en equipo X
Escritura X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
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Lealtad X
Conciencia organizacional X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico de Enfermeria X
Conocimiento del sistema médico X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Licenciada en Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | oficina B | Rotativo O
Sentado
Caminando ﬁ Mas o menos Pesado ([ | Aire Libre (7 | Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos [ ] Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando F
Halando C] Muy Pesado C] Maquina [:] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pamtacllon y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases Cidexopa X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrépicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Re;;ld_uos sustancias Desinfectante X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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BANCODE SANGRE

Objetivo departamental

Garantizar la correcta aplicacion de normas existentes para la captacion,

procesamiento, distribucion y uso terapéutico de sangre y sus derivados
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Organigrama departamental:

Director General

Jefe de RRHH y
Adquisiciones

Gastroenter6logo

Neurocirujano

[
Cardi6logo
Clinico

Ginecblogo

Urélogo

Médico de Triaje de la
Consulta Externa

Jefe de Banco
de Sangre —

Tecnbloga de Banco
| Sangre

Jefe de Laboratorio

Clinico —

Tecnéloga de
| Laboratorio Clinico
Coordinador de

Farmacia
| —| Despachadora de

Farmacia

Conserje Interno

Conserje Externo

Guardalmacén

—l Auxiliar de Bodega
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Jefe del Banco de Sangre Jefe de RR.HH. y Adquisiciones Banco de Solcue-rhadg-
Sangre 008

OBJETIVO DEL CARGO

Velar para que se garantice la correcta aplicacion de las normas existentes para la captacion, el procesamiento, la
distribucion y el uso terapéutico de sangre y sus derivados, ademas responder por actos cientificos y administrativos que en él
se ejecuten.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RR.HH. y Supervisar examenes serologlcos

Adquisiciones Supervisar las donaciones de sangre

Supervisar en fraccionamiento de hemocomponentes

Supervisar las pruebas inmuno-hematoldgicas

) - - —
Jefe del Banco de Realizar el informe de actividades del banco de sangre.

Sangre Realizar informe de paciente del Ministerio de Salud Publica

. J — - —
Participar como miembro del Consejo Técnico

- N Impartir las politicas al personal sobre el funcionamiento del Banco de
Tecndloga en Banco de Sangre

Sangre .
\ J

Contactos Internos:

Bodega, Laboratorio Clinico, Pensionado, Pediatria, Cirugia, Clinica, Marcadores Tumorales, Secuenciacion Genética,
Biologia Molecular, Administracién, Direccion y RRHH

Contactos Externos:

Cruz Roja, Hospital Regional

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Pensamiento analitico X
Hablado X
Planificacién X
Tolerancia a la presion X
Organizacion X
Trabajo en equipo X
VALORES

RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA

Etica X

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

Orientacion de servicio

X [ X | X |X

Conciencia ambiental
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico procedimientos en Medicina General X
Conocimiento sobre el sistema de garantia de calidad X
Manejo del recurso humano X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Cuarto Nivel | INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Medicina Transfuncional

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie (3 | Liviano (Oficina B | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando A Mas o menos Pesado Wire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C]ajo Techo D Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado Déquina (O | piurno C]
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
L Capacitacion y X
lluminacién inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL | End6genos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias - X
quimicas Reactivo
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Tecn6loga de Banco de Sangre Jefe del Banco de Sangre Banco de Solcue-rhadg-008-
Sangre 001

OBJETIVO DEL CARGO

los examenes solicitados.

Extraer, identificar y procesar las muestras de sangre, fluidos, frotisis, para su respectivo andlisis de laboratorio de acuerdo a

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RR.HH. y
Adquisiciones

Realizar la toma de muestras, separacion, y distribucién a las diferentes
secciones del banco de sangre

Recibir y recolectar las muestras que se van a analizar de acuerdo a los
examenes solicitados (pruebas serolégicas, de compatibilidad sanguinea,
etc.)

Jefe del Banco de

Entregar fichas para donantes de sangre.

Sangre — Realizar las pruebas respectivas a donantes.

J Preparar el material segin normas establecidas

. R
Tecndloga en Banco de

Sangre —

J

Contactos Internos:

Bodega, Inmunochistoquimica, Pagaduria, Convenios.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de pacientes.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Organizacion de la informacién X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia ambiental X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Fundamentos de Banco de Sangre X
Conocimientos de serologia X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer

Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario enLaboratorio Clinico

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie Liviano [ ] Oficina [ ] Rotativo [ ]
Més o menos Pesado (] | Aire Libre

Levantando Objetos
Empujando
Halando

[ |
Sentado
Caminando
Subiendo y Bajando

Pesado O

Muy Pesado )

U
Bajo Techo O
U

Méquina

Normal (en oficina) [:]
Mixto (en campo) (]

Diurno C]

Nocturno D

PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*

RIESGO

Necesidades de

POSIBILIDAD DE

EXPOSICION

Entrenamiento

No Bajo Medio
Aplica

Alto EPP

Ruido

X

Fisico Polvo

lluminacién inadecuada

x

Vibraciones

QuIMICO Gases

Vapores

Aerosoles

ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos

Sobreesfuerzos dindmicos

XX [X|X[X]| X

PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exdgenos

BIOLOGICOS Endémicos

Mecénicos

inadecuado

Almacenamiento

Eléctrico

ACCIDENTES Falta de orden

DETRABAJO Falta de aseo

Incendio y explosion

Antrdpicos

De origen natural

Locativos

AMBIENTAL Generacion residuos

solidos

XXX |X[X[X[X]X

combustion.

Generacion humos

quimicas

Residuos sustancias

Ruido

X

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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LABORATORIOCLINICO

Objetivo departamental

Realizar andlisis clinicos para el estudio, prevencién, diagnostico y tratamiento de las

enfermedades de los pacientes
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Organigrama departamental:

Director General

Jefe de RRHH y
Adquisiciones

Gastroenter6logo

Neurocirujano

[
Cardi6logo
Clinico

Ginecblogo

Urélogo

Médico de Triaje de la
Consulta Externa

Jefe de Banco
de Sangre —

Tecnbloga de Banco
| Sangre

Jefe de Laboratorio

Clinico —

Tecnéloga de
| Laboratorio Clinico
Coordinador de

Farmacia
| —| Despachadora de

Farmacia

Conserje Interno

Conserje Externo

Guardalmacén

—l Auxiliar de Bodega
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Jefe de Laboratorio Clinico Jefe de RR.HH. Y Adquisiciones Laboratorio Solcue-rhadg-
Clinico 009

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar andlisis clinicos para el estudio, prevencién diagnostico y tratamiento de las enfermedades de los pacientes.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefe de RR.HH. y
Adquisiciones

(Jefe de Laboratorio\

Clinico
(& _/

Tecndloga
Laboratorio Clinico

g J

Revisar las pruebas de Bioquimica, Hematologia, Hemostasia
Microbiologia, orinay heces de acuerdo a los Manuales establecidos.

Efectuar actividades y tareas de control de calidad de los andlisis y
reactivos.

Realizar controles de calidad en forma permanente de los resultados que se
emita en el Laboratorio

Capacitar y asesorar a los Tecnologos Médicos de laboratorio, Técnicos y
Auxiliares de Laboratorio.

Contactos Internos:

Consulta Externa, Pagaduria, Convenios, Administracion, Direccion, Bodega.

Contactos Externos:

Personal Técnico de Mantenimiento.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Pensamiento analitico X

VALORES
RELEVANCIA

ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Patologia Clinica X
Microbiologia X
Programa Lumino ( para transmitir resultados a la base de datos del hospital) X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMA

L: Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario en Medicina.
Titulo de Postgrado enPatologia Clinica

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE HORARIO
TRABAJO
De pie O Liviano (] | Oficina 8 Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando (] Més o menos Pesado [ Aire Libre (") Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo C Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado C] Magquina C Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Med | Alto EPP
Aplica i0
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos
Sobreesfuerzos dinamicos
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Tecn6loga de Laboratorio Clinico Jefe de Laboratorio Clinico Laboratorio Solcue-rhadg-009-
Clinico 001
OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar examenes de sangres, heces, orina y liquidos biolégicos a los pacientes
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
Extraer sangre a pacientes del Instituto y de convenios
Jefede RR.HHy Centrifugar muestras de sangre
Adquisiciones Realizar bioguimica (colesterol, glucosa, etc)

Realizar y pasar hemogramas

(Jefe de Laboratorio h Realizar exdmenes de heces para coproparasitarios

Clinico ] Realizar exdmenes de orina citoquimicos y bacteriol6gicos y depurar

~ o Realizar tomas de cultivo y siembra

Procesar liquidos biol6gicos
Tecndloga - — -
R e Dictar resultados a auxiliares de enfermeria
Laboratorio Clinico i _
N\ J Confirmar resultados de examenes

Procesar test de hemostasia y grupos sanguineos

Imprimir hojas de trabajo

Revisar los resultados de los equipos y en el sistema

Contactos Internos:

Bodega, RRHH y Adquisiciones, Consulta Externa, Cirugia, Clinica, Pediatria, Pensionado, Cuidados Intensivos, Quirdfano,
Suministro, Administracion

Contactos Externos:

Pacientes
DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Hablado X
Planificacion X
Pensamiento analitico X
Trabajo en equipo X
Escucha activa X
Organizacion de la informacién X
Iniciativa X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
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Conciencia organizacional X

Orientacion de servicio X

Conciencia ambiental X

CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA

Conocimiento cientifico Tecnologia en Laboratorio Clinico X

Conocimiento del sistema medico X

Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Tecnologiaen Laboratorio Clinico

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA I TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @Liviano 0O Oficina @ | Rotativo 0O
Sentado
Caminando @ Més o0 menos Pesado [ ] Aire Libre [j Normal (en oficina) [:]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos esado O Bajo Techo C] Mixto (en campo) (]
Empujando
Halando Muy Pesado O Méquina (] | piurno |
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento "No Aplica | Bajo | Medio | Alto EPP
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_pacntac_lon Y X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL | Endbgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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FARMACIA

Objetivo departamental

Garantizar la optima entrega de medicamentos oncologicos a pacientes que acuden

con su respectiva prescripcion medica.

Organigrama departamental:

Jefe de RR.HH. y |
Adquisiciones
J

) A
Coordinadora de
Farmacia

Despachador de Farmacia
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CARGO

JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Coordinadora de Farmacia

Jefe de RR.HH Y Adquisiciones Farmacia

Solcue-rhadg-010

OBJETIVO DEL CARGO

de accion del Instituto.

Ejecutar y coordinar actividades y procesos desarrollados en la Farmacia, orientados al cumplimiento de los objetivos y
funciones de la misma, optimizando de esta manera el recurso fisico, técnico e insumos, con el propésito de contribuir al plan

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

TN
Jefe de RR.HH. y
Adquisiciones

Coordinadora de
Farmacia

L

Despachador de Farmacia

Verificar medicamentos controlados

Realizar control de Kardex de medicamentos para la reposicion de los mismos

Realizar Farmaco-Vigilancia

Constatar fisicamente las sustancias controladas por los laboratorios del Instituto
(bicarbonato de sodio, xilol, &cido acético, etc )

Recibir la medicacion

Realizar control de medicamentos donados

Despachar los medicamentos a los diferentes pisos

Realizar un informe de medicamentos psicotrépicos y estupefacientes para la
Direccion provincial de salud

Realizar un informe de sustancias controladas por el CONSEP

Revisar el stock de farmacos

Proporcionar facturas de medicamentos a convenios para que éstos valores sean
cancelados por el IESS y el MSP

Contactos Internos:

Estadistica, Convenios, Cirugia, Clinica, Pensionado, Pediatria, Convenios, Pagaduria, Contabilidad, Bodega, Direccion,
RRHH, Laboratorio Patologia, Biologia Molecular, Citogenética, Laboratorio Clinico, Marcadores Tumorales.

Contactos Externos:

Visitadores a Médico, Personal CONSEP y Direccion Provincial de Salud

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Escritura X
Tolerancia a la presién X
Hablado X
Identificacion de problemas X
Organizacion de la informacién X
Iniciativa X
Construccion de relaciones X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico en Bioguimica y Farmacia X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bioguimica y Farmacia

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano (] | Oficina B | Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando (] Més o menos Pesado C] Aire Libre (]| Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando (]
Levantando Objetos [ ] Pesado ] Bajo Techo D Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando B Muy Pesado C] Méaquina (| piurno O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No | Bajo | Medio | Alto | EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién inadecuada Ca_paataq ony X
adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dindmicos X
PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exégenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento inadecuado X
Eléctrico X
Falta de orden X
ACCIDENTES Falta de aseo X
DETRABAJO Incendio y explosion X
Antrdpicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos sélidos X
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias quimicas X
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL

Despachador de Farmacia Coordinadora de Farmacia Farmacia Solcue-rh-adg-
010-001

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar funciones de apoyo administrativo en los procedimientos de farmacia contribuyendo a una dptima atencién al
paciente interno y externo

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar listado de insumos para solicitar a la bodega

(. )
Jefe de RR.HH. y Determinar las necesidades diarias de llenar las cerchas con medicamentos
Adquisiciones

Elaborar listado de medicamentos para solicitar a la bodega

Control de Kardex para determinar el stock en la bodega de la farmacia

Coordinadora de Despachar y verificar las prescripciones de pacientes de la consulta externa

Farmacia Cobrar a pacientes turnos de emergencia a partir de las 15H00

Cobrar a pacientes generales y particulares por examenes.

Despachador de Farmacia

Contactos Internos:

Clinica, Pediatria, Cirugia, Pensionado, Quiréfano y Consulta Externa

Contactos Externos:

Casas médicas.

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Iniciativa X
Organizacion de la informacion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

X X [X [X

Orientacion de servicio
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA | MEDIA BAJA
Conocimientos bésico de atencién al cliente X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y Excel X
X

NIVEL
Bachiller

DE

INSTRUCCION

FORMAL.:

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (] | oficina A Rotativo [ ]
Sentado [ ]
Caminando D Més o menos Pesado [l Aire Libre [:] Normal (en oficina) [:]
Subiendo y Bajando [ ]
Levantando Objetos @ | Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) [:]
Empujando [ |
Halando B | Muy Pesado 4 Méquina O Diurno 0O
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
S Capacitacion y X
lluminacion inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosién X
Antrépicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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BODEGA

Objetivo departamental

Distribuir de una manera oportuna y efectiva los insumos y medicamentos a todos los

departamentos del Instituto

Organigrama departamental:

.
Jefe de RR.HH. y
Adquisiciones
|

o
Guardalmacén

~— @

[ Auxiliar de Bodega }
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Guardalmacén Jefe de RR.HH. y Bodega Solcue-rhadg-013

Adquisiciones

OBJETIVO DEL CARGO

Llevar un control de las actividades relacionadas con la recepcion, clasificacion, y entrega de herramientas,
insumos y materiales médicos adquiridas por el institucién con el fin de establecer su registro

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

(o o )
Jefe de RR.HH. y
Adquisiciones

Guardalmacén

Realizar solicitudes de compras de materiales e insumos médicos de acuerdo a los
requerimientos de cada &rea.

Mantener actualizado los registros de ingreso y salida de materiales e insumos
médicos que permanecen en la bodega.

Controlar y supervisar el funcionamiento del cuarto frio para los laboratorios.

Entregar facturas al departamento de adquisiciones y administracion.

Verificar que las ordenes de despacho, compras, y cualquier otro documento sea
debidamente autorizado.

Realizar inventarios periédicamente o cuando sea solicitado por los departamentos de
control de los materiales existentes en la bodega.

Aucxiliar de Bodega

Revisar constantemente el stock de insumos médicos, reactivos y suministro.

Velar por el orden en la bodega, acondicionando los insumos o materiales que se

encuentren en orden por género o cédigo.

Contactos Internos:

Administracion, Financiero, Pagaduria.

Contactos Externos:

Proveedores varios.

Destrezas / Habilidades

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Organizacion de la informacién X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Creatividad e innovacion X
Tolerancia a la presion X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Orientacion de servicio X
Conciencia organizacional X
Conocimientos técnico requerido
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema Informético del Instituto X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X
Conocimientos bésicos de contabilidad X
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NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO
FORMALES

Titulo Universitario Ingenieria Comercial

CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ Liviano (] | Oficina B | Rotativo O
Sentado M
Caminando [ ] Mas o menos Pesado  [i§ | Aire Libre (7 | Normal (en oficina) a
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado [3 Bajo Techo C] Mixto (en campo) O
Empujando
Halando Muy Pesado C] Maquina C] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
Fisico Polvo X
lluminacién X
inadecuada
Vibraciones X
QuUIiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos X
estaticos
Sobreesfuerzos X
dindmicos
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecéanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL CODIGO

Auxiliar de Bodega Guardalmacén Bodega Solcue-rhadg-
013-001

OBJETIVO DEL CARGO

Distribuir de una manera oportuna y efectiva los insumos y medicamentos a todos los departamentos del Instituto

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA FUNCIONES PRINCIPALES
s ~ ibi ifi i
Jefe de RR.HH. y Recibir y verificar la mercaderia que ha llegado en la Bodega General
Adquisiciones Entregas insumos oportunamente a todos los departamentos del Instituto

Entregar reactivos a todos los laboratorios

Entregar los insumos a la Farmacia
Guardalmacén

Entregar equipos médicos y de computacion

Realizar inventario
I Verificar la fecha de caducidad de todos los insumos

Aucxiliar de Bodega

Contactos Internos:

Laboratorios de Patologia, Biologia Molecular, Citometria de Flujo, Secuenciacién Genética, Pagaduria, Informacién,
Bodega, Administracion, RRHH, Direccidn, Subdireccion, Docencia, Biblioteca, Farmacia, Rayos X, Endoscopia, Quiréfano,
Suministro Central, Cirugia, Clinica, Pensionado, Pediatria, Convenios, Trabajo Social, Jefatura de Enfermeria

Contactos Externos:

Proveedores
DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Planificacion X
Escucha activa X
Hablado X
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X

Compromiso Institucional

Lealtad

Conciencia organizacional

X [ X |X |X

Orientacion de servicio
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimiento en control y manejo de inventarios X
Recepcion de mercaderia X
Despacho de mercaderia X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Segundo

Nivel INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES
Bachiller
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie d Liviano (] | oficina @ | Rotativo O
Sentado M
Caminando [ ] Més o menos Pesado [:] Aire Libre (7 | Normal (en oficina) |
Subiendo y Bajando (]
Levantando Objetos [ ] Pesado B | Bajo Techo C] Mixto (en campo) D
Empujando F]
Halando [ ] Muy Pesado [:] Méaquina (3 | piurno [:]
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento ™4 Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica

Ruido X
Fisico Polvo X

lluminacién inadecuada Ca_pacnac_lon y X

adiestramiento

Vibraciones X
QuUIMICO Gases X

Vapores X

Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X

Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X

Mecéanicos X

Almacenamiento X

inadecuado

Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X

Incendio y explosion X

Antrépicos X

De origen natural X

Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos solidos X

Generacion humos X

combustion.

Residuos sustancias X

quimicas

Ruido X

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri NOMBRE: Dr. Luis Moyano NOMBRE: Dr. Raul Alvarado
FECHA: FECHA: FECHA:
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CONSULTA EXTERNA

Objetivo departamental

Otorgar atencién y tratamiento a los pacientes que acuden por primera vez al

Instituto, asi como a pacientes que acuden para el control en su tratamiento

Organigrama departamental:

Jefa de Enfermeras

Jefa de Enfermeras
Consulta Externa

—

Enfermera Consulta
Externa

Auxiliar de Enfermeria
Consulta Externa

Asistente de Consultorio
Consulta Externa

Enfermeria de
Gastroenterologia
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CARGO

AREA CODIGO

FUNCIONAL

JEFE INMEDIATO

Jefe de Enfermeras de Consulta Externa

Jefe de Enfermeras Consulta Externa Solcue-jenfcext-003

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y dirigir las labores de enfermeria para la asistencia de los médicos de Consulta Externa en cumplimiento con los
requerimientos y cuidados solicitados a fin de brindar una atencién médica de calidad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefade E

nfermeras

Realizar y controlar el proceso de Atencién de Enfermeria, como método
cientifico de la profesion.

Garantizar las condiciones dptimas para la recepcion y traslado del paciente.

Jefa de Enfermeras
Consulta Externa

Proporcionar informacidn veraz y oportuna, sobre la evolucion de los pacientes.

Controlar la preparacion fisica preoperatoria del paciente segin el tipo de
intervencion y las normas del servicio

—

Enfermera Consulta
Externa

_—

Auxiliar de Enfermeria
Consulta Externa

Asistente de Consultorio
Consulta Externa

Enfermeria de
Gastroenterologia

Realizar los descargos correspondientes utilizados en la atencion del paciente.

Procurar que el tratamiento y la administracion de medicamentos a pacientes, se
haga con eficacia, cuidado y en el tiempo oportuno.

Comprobar la existencia de equipo y material de trabajo estéril o no estéril
verificando que se encuentre en condiciones de ser empleado.

Cuidar todo el equipo y material que se utilice, procurando evitar
descomposturas y desperdicios, regresaran a la estacién de enfermeras todo el
equipo, material y medicamentos que no hayan sido utilizados.

Practicar los principios de la técnica aséptica, médica y quirlrgica.

Instruir a los pacientes y atender a los visitantes de acuerdo con las normas del
hospital.

Definir las soluciones y otros elementos a utilizar durante las curaciones de
heridas.

Disefiar, implementar, evaluar y participar en programas de evaluacién de la
calidad de la actividad de enfermeria.

Controlar el cumplimiento de los principios éticos y bioéticos.

Cooperar con las actividades de otros servicios del Hospital, principalmente con
el Servicio Médico.

Realizar y gestionar funciones administrativas del area de enfermeria

Contactos Internos:

Meédicos del &rea de Consulta Externa: Gastroenter6logo, Intensivista, Cardi6logo, Infectélogo, Hematélogo, Anestesiélogo,
Meédico de Triaje, Radio-oncélogo, Urélogo, Oncélogo Clinico, Ginecdlogo, Jefa de Enfermeria, RR.HH. y Adquisiciones,

Administracion, Direccion.

Contactos Externos:

Visitadores a médicos, y personal técnico.

Destrezas/Habilidades RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Liderazgo X
Identificacion de problemas X
Escucha activa X
Comprension lectora X
Trabajo en equipo X
Planificacion X
Tolerancia a la presién X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Integridad X
Orientacion al servicio X
Conciencia organizacional X
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Conocimientos técnico requerido RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Sistema médico del instituto X
Equipos e instrumentos propios del trabajo X
Conocimientos de Enfermeria X
Conocimientos en Gerencia de Salud X
Herramientas de Word, Excel, Power Point X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL.: Cuarto Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Titulo Universitario Enfermeria
Titulo de Postgrado Gerencia en Salud

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie @ | Liviano (7] | Oficina B | Rotativo O
Sentado [_]
Caminando @ | Mas o menos Pesado C] Aire Libre D Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando M
Levantando Objetos @ | Pesado [ ] Bajo Techo C] Mixto (en campo) [:]
Empujando A
Halando B | Muy Pesado O Méquina O Diurno 0O
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
ST EITERE [y Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisIico Polvo X
lluminacién inadecuada X
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estéticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos X
De origen natural X
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias X
quimicas
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO

JEFE INMEDIATO

AREA FUNCIONAL CODIGO

Enfermera de la Consulta Externa

Jefe de Enfermeras de la Consulta

Consulta Externa Solcue-jenfcext-

003-001

Externa

OBJETIVO DEL CARGO

calidad.

Realizar las funciones de enfermeria, con base en estandares adoptados por el instituto, para brindar un servicio de éptima

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefa de Enfermeras

Jefa de Enfermeras
Consulta Externa

—

Enfermera Consulta
Externa

Auxiliar de Enfermeria
Consulta Externa

Asistente de Consultorio
Consulta Externa

Enfermeria de
Gastroenterologia

Recoger los signos vitales del paciente y transmitir al médico tratante.

Realizar la preparacién fisica de los pacientes programados para estudios
especiales

Atender y acudir prontamente al llamado de los pacientes.

Verificar que se realice en forma adecuada el aseo de la unidad donde se
encuentra el paciente y las areas de trabajo.

Proporcionar cuidados higiénicos a los pacientes que asi lo requieran.

Clasificar y ordenar la lenceria del Servicio correspondiente, de reposicion
de ropas, efectuado el control y recuento de ropa sucia tanto como limpia.

Participar en la intervencidn en programas de formacién con otros
profesionales.

Entregar los pedidos de exdamenes a los pacientes.

Coordinar con estadistica el nuevo turno para la préxima cita del paciente.

Clasificar los desechos comunes, infecciosos, y corto punzantes

Contactos Internos:

Meédicos del &rea de Consulta Externa: Gastroenter6logo, Intensivista, Cardi6logo, Infectélogo, Hemat6logo, Anestesiélogo,
Médico de Triaje, Radio-oncologo, Urdlogo, Oncologo Clinico, Ginecologo, Jefa de Enfermeria, RR.HH. y Adquisiciones.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de los pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Escritura X
Tolerancia a la presién X
Hablado X
Comprension lectora X
Iniciativa X
Escucha activa X
Comprension interpersonal X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
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Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
Conciencia ambiental X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos de Enfermeria X
Conocimiento del sistema médico X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Tercer Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Licenciada en Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie [ ] Liviano O | oficina a Rotativo O
Sentado [ ]
Caminando V] Mas o menos Pesado [l | Aire Libre C] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo O Mixto (en campo) C]
Empujando
Halando Muy Pesado D Maquina [:] Diurno C]
Nocturno C]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Al EPP
Aplica
Ruido X
FiSICO Polvo X
S Capacitacion y X
lluminacién inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos X
dinamicos
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antropicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
solidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias Cidecime, X
quimicas Caidex
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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Consulta Externa

CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Auxiliar de Enfermeria de la Jefe de Enfermeras de la Consulta Externa Consulta Externa Solcue-jenfcext-

003-002

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar cuidados y actividades de enfermeria, bajo la supervision de la Licenciada en Enfermeria

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefa de Enfermeras

Colaborar con la enfermera y bajo su supervision, en la recogida de los datos

Participar en la planificacion, organizacion y evaluacion tanto de los objetivos del

area de trabajo como de la institucion

Jefa de Enfermeras
Consulta Externa

Colaborar con el equipo de salud en actividades de investigacion.

Propiciar y mantener el bienestar del paciente, ofreciendo seguridad y fomentando la
autoestima

—

Enfermera Consulta
Externa

Auxiliar de Enfermeria
Consulta Externa

Asistente de Consultorio
Consulta Externa

Enfermeria de
Gastroenterologia

Educacion e informacion al paciente de los diferentes servicios que brinda el Instituto

Contactos Internos:

Meédicos del &rea de Consulta Externa: Gastroenter6logo, Intensivista, Cardi6logo, Infectélogo, Hematélogo, Anestesiélogo,
Meédico de Triaje, Radio-oncélogo, Urélogo, Oncélogo Clinico, Ginecdlogo, Jefa de Enfermeria, RR.HH. y Adquisiciones.

Contactos Externos:

Pacientes y familiares de los pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Escritura X
Tolerancia a la presion X
Adaptacion al cambio X
Escucha activa X
Comprension interpersonal X
VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
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CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico de Auxiliar de Enfermeria X
Conocimiento del sistema médico X
Conocimiento Word y powerpoint X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL : Segundo Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Auxiliar en Enfermeria

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano U Oficina | Rotativo 4
Sentado )
Caminando [} Més o menos Pesado [ | Aire Libre ()| Normal (en oficina) [l
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado (7] | Bajo Techo (]| Mixto (en campo) )
Empujando
Halando Muy Pesado O Méaquina (| piurno D
Nocturno D
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
S Capacitacion y X
lluminacion inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuUIMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMICO | Sobreesfuerzos estaticos X
Sobreesfuerzos dinamicos X
PSICOSOCIAL Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS Endémicos X
Mecanicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosién X
Antropicos
De origen natural
Locativos X
AMBIENTAL Generacion residuos X
s6lidos
Generacion humos X
combustion.
Residuos sustancias Cidecime, X
quimicas Caidex
Ruido X
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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CARGO JEFE INMEDIATO AREA CODIGO
FUNCIONAL
Asistente de Consultorio de la Jefe de Enfermeras de la Consulta Externa Consulta Solcue.jenfcext-003-
Consulta Externa Externa 003

OBJETIVO DEL CARGO

Asistir al médico, enfermera y al paciente que viene en busca de atencién de salud, realizando actividades que, sin tener un
carécter profesional sanitario, vienen a facilitar las funciones del médico y enfermera.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

Jefa de Enfermeras

Tomar peso y talla a pacientes

Anotar en el carnet del paciente la préxima cita médica

Jefa de Enfermeras
Consulta Externa

Llevar el orden de la lista de pacientes a ser atendidos y de llamarlos correctamente
por su nombre

Constatar la asistencia de los pacientes con la programacion diaria de la consulta

—

Enfermera Consulta
Externa

Auxiliar de Enfermeria
Consulta Externa

Asistente de Consultorio
Consulta Externa

Enfermeria de
Gastroenterologia

Permanecer presente durante el tiempo que dure la consulta médica

Colaborar en procedimientos de curaciones

Colaborar en procedimientos de Papanicolaou

Instruir al paciente y familiares en recomendaciones clinicas y de autocuidado

Proveer de recursos materiales para el consultorio

Trasladar las muestras tomadas al laboratorio correspondiente de manera responsable

Instruir al paciente y familiares en los tramites a seguir en caso de hospitalizacién

Trasladar al paciente en silla de ruedas o camilla, segun el estado del mismo

Acompafar al paciente cuando va a ser hospitalizado llevando peso, talla, signos
vitales y la hoja firmada con el consentimiento de familiares

Informar a su jefe inmediato cuando un paciente va a ser ingresado

Informar a estadistica del ingreso de paciente a hospitalizacién

Mantener limpio los equipos

Distribuir ropa limpia a los consultorios

Contactos Internos:

Bodega, Estadistica, Banco de Sangre, Laboratorio Clinico, Patologia, Cirugia, Clinica y Lavanderia

Contactos Externos:

Paciente y familiares de los pacientes

DESTREZAS/HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Trabajo en equipo X
Escritura X
Tolerancia a la presion X
Comprension lectora X
Escucha activa X
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VALORES
RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Etica X
Compromiso Institucional X
Lealtad X
Conciencia organizacional X
Orientacion de servicio X
CONOCIMIENTO TECNICO REQUERIDO RELEVANCIA
ALTA MEDIA BAJA
Conocimientos cientifico de Asistente de Consultorio X
Conocimiento del sistema médico X

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL: Segundo

Nivel

INDIQUE EL AREA DE CONOCIMIENTO FORMALES

Bachiller Asistente de consultorio

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA TIPO DE TRABAJO SITIO DE TRABAJO HORARIO
De pie o Liviano @ | Oficina @ | Rotativo )
Sentado [_]
Caminando A Mas o menos Pesado C] Aire Libre [:] Normal (en oficina) [ ]
Subiendo y Bajando
Levantando Objetos Pesado C] Bajo Techo D Mixto (en campo) [:]
Empujando
Halando Muy Pesado (J | magquina (] | piurno O
Nocturno [:]
PELIGROS ASOCIADOS AL CARGO*
RIESGO Necesidades de POSIBILIDAD DE EXPOSICION
Entrenamiento No Bajo | Medio | Alto EPP
Aplica
Ruido X
FisICO Polvo X
lluminacién Capacitacion y X
inadecuada adiestramiento
Vibraciones X
QuUiMICO Gases X
Vapores X
Aerosoles X
ERGONOMIC | Sobreesfuerzos X
0} estaticos
Sobreesfuerzos X
dinamicos
PSICOSOCIAL | Enddgenos, Exdgenos X
BIOLOGICOS | Endémicos X
Mecénicos X
Almacenamiento X
inadecuado
Eléctrico X
ACCIDENTES | Falta de orden X
DETRABAJO Falta de aseo X
Incendio y explosion X
Antrdpicos
De origen natural
Locativos X
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AMBIENTAL Generacion residuos

s6lidos

Generacién humos
combustion.

Residuos sustancias
quimicas

Ruido

Xl X| X| X

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: A. Cedillo/G. Landazuri

NOMBRE: Dr. Luis Moyano

NOMBRE: Dr. Raul Alvarado

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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DICCIONARIO DE HABILIDADES Y VALORES

DESTREZAS / HABILIDADES

1.

o ok~ w

~

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Comprension lectora: comprender oraciones Yy parrafos escritos en
documentos de trabajo.

Escucha activa: escuchar lo que otra persona esta hablando y preguntas
adecuadas.

Escritura: comunicarse en forma efectiva por escrita con otras personas.
Hablado: hablar con los demés de manera clara y comprensible.

Destreza matematica: Utilizar las matematicas para solucionar problemas.
Pensamiento critico: Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques.

Identificacidn de problemas: identificar la naturaleza de un problema.
Organizacion de la informacion: encontrar formas de estructurar o
clasificar distintos niveles de informacion

Planificacidn: desarrollar estrategias para implementar una idea.

Empatia: Darse cuenta de las reacciones de los deméas y comprender porque
reacciona desea manera.

Trabajo en equipo: cooperar y trabajar de manera coordinada con los
demaés

Persuasion: persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera
diferente

Instruccion: ensefiar a otros a realizar una tareas

Negociacion: reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

Orientacion de servicio: buscar activamente la manera de ayudar a los
demaés

Construccion de relaciones: Establecer mantener y ampliar relaciones con
personas para el logro de metas

Asertividad: Llevar a cabo acciones duras pero necesarias, oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas

Orientacion: ofrecer guias o sugerencias a los demas para que tomen
decisiones.

Adaptacion al cambio: Es la capacidad para adaptarse a los cambios,
modificando si fuera necesario su propia conducta para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nueva informacion o
cambios del medio, ya sean del entorno exterior, de la propia organizacion,
del cliente o de los requerimientos del trabajo en si.

Creatividad e innovacion: Aporta nuevas formas para analizar la naturaleza
de un problema y para generar una amplia variedad de opciones para su
solucion.
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21. Liderazgo:influencia que se ejerce sobre las personas y que permite

incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por un objetivo comun.

22.Iniciativa:es la predisposicion a emprender acciones, crear oportunidades y

mejorar resultados sin necesidad de un requerimiento externo que lo

empuje, apoyado en la auto responsabilidad y la autodireccion.

22. Comprension Interpersonal:La capacidad para comprender a los demas
para poder interactuar de manera eficaz,

23. Pensamiento analitico: Analizar o descomponer informacion y detectar
patrones, causas, o efectos.

24. Tolerancia a la presion: Capaz de realizar una tarea y tomar decisiones
correctas, en medio de condiciones adversa.

VALORES

1. Etica: Rectitud moral de la profesion, posibilidades morales que enfrenta el
profesional en el desempefio de sus actividades.

2. Integridad: Una persona integra es aquella que siempre hace lo correcto, es
decir hacer todo aquello que consideramos bien para nosotros y que no afecte
los intereses de las demas personas.

3. Conciencia ambiental: Puede definirse como el entendimiento que se tiene
del impacto de los seres humanos en el entorno, es decir, entender como
influyen las acciones de cada dia en el medio ambiente y como esto afecta el
futuro de nuestro espacio.

4. Compromiso Institucional: Es el grado en que un empleado se identifica
con una organizacién en particular y las metas de ésta, y desea mantener su
relacion con ella.

5. Lealtad:es wunvalorque consiste en nunca darle la espalda a
determinada persona o grupo social que estan unidos por lazos de amistad o
por alguna relacién social, es decir, el cumplimiento de honor y gratitud, la
lealtad estd méas apegada a la relacion en grupo.

6. Conciencia organizacional: se puede entender como una constante
orientacion al logro. Para ello, tenemos que tener conciencia del negocio,
conocerlo y ser capaces de desarrollar estrategias efectiva
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http://es.wikipedia.org/wiki/Valor_(axiolog%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona
http://es.wikipedia.org/wiki/Amistad
http://es.wikipedia.org/wiki/Honor
http://es.wikipedia.org/wiki/Gratitud

