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RESOLUCION RECTORAL IN° 0365/2024

y

Que, existe la necesidad institucional de realizar ajustes a la estructura organizacional
administrativa por las restricciones financieras de los recursos publicos y politicas de austeridad que
se deben imprimir en la Universidad, sin afectacién a la proyeccién de desarrollo institucional

CONSIDERANDO:

" académico, dirigida al mejoramiento*de la gestlén universitaria y el logro de los: objenvos

estratégmos mstltuc:lonales

Que, en el marco de la nota Of. Rectorado N° 1701 en la que el Sefior Rector mstruye
proceder con los ajustes sugeridos al Manual de Organizacién y Funciones (MOF), que surgieron en
reuniones que tuvieron la participaciéon de la Direccién de Recursos Humanos, la Direccién
Administrativa y Financiera y el Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional (DPEI),
y considerando que este instrumento de gestion del personal administrativo deriva directamente de
la Estructura Orgamzac:onal Administrativa, el DPEI procedlé a efectuar los ajustes
correspondientes a las mismas, cuyo resultado se refleja en nuevos Organigramas de las Unidades
Académicas y Administrativas, nuevo Manual de Organizacién y Funciones y Descripcién de
Cargos y nueva apertura programatica. ‘

. Que, mediante nota UM.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 243, el Lic. Jorge Eduardo Fuentes
Avila, Jefe del DPEI, remite a Rectorado los siguientes documentos ajustados: Estructuras
Organizacionales (Institucional, Direccién y Coordinacién Superior, Direccién y Coordinacién

- Académica, Unidades Administrativas, Unidades Académicas y Centros de Salud), Manual de

Organizacién y Funciones y Descripcién de Cargos; y Apertura Programaética para su consideracion
y aprobacién final, sustentando el proceso de ajuste a las Estructuras Organizacionales (previamente

-aprobadas mediante Rcsoluc:én Rectoral N° 500/2023 Y ratlﬁcada con Resolucién HCU N°
- 041/2023). _

Que, en el marco del proceso de redisefio organizacional establecido en el Reglamento -
Especifico del Sistemma de Organizacién Administrativa, se requiere la aprobacién de las nuevas
Estructuras Organizacionales, y nuevo Manual de Organizacién y Funciones que se constituyen en
instrumentos base para el ajuste de la Estructura Programatica “unidades ejecutoras” en el Plan

~.Operativo Anual y Presupuesto Instltucxonal 2024, asi como para la formulacién del Plan Operativo

POR TANTO

e

Anual y Presupuesto Institucional 2025; considerando la articulacién y concordancia que debe existir
con la planificacién operativa y presupuesto, y los plazos establecndos por eL Ministerio de Economia
y Finanzas Pubhcas
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El sefior Rector de la Universidad, con las atribuciones conferidas por el articulo 27, incisos

~a),b),c),m)yq) del Estatuto Orgémco de,San Franc1sco Xavier,

: *"RESUIILVL‘

Art(culo 1°.- Aprobar el ajuste a la Estructura Organizacional de la Universidad, con loé

- respectivos Orgam gramas de las Umdadcs Académlcas y Admmlstrat:vas que la componen.

Articulo 2°.- Aprobar el ajuste al Manual de O:gamzacxén y Funciones y Descnpcxén de
Cargos de la Universidad (MOF) para su implantacién en la presente gestién.

Articulo 3°.- Aprobar el ajuste a la Apertura Programaitica *“unidades ejecutoras” en el POA
y Presupuesto 2024, y posterior aplicacion en el proceso de Formulacién del Plan Operativo Anual
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' y Prcsupuesto 2025, que responde a los ajustes a la Estructura Orgamzaclonal Admxmstratxva dc la

Umvers:dad (orgamgramas de las umdadcs académicas y administrativas).

Articulo 4".- Disponer que, en el.mar.co‘dc sus competencias, la Direccién Administrativa y
Financiera, Direccién de Recursos Humanos y Departamento de Planificacién y :Evaluacién
Institucional, ejecuten los ajustes necesarios para la implementacién de los instrumentos aprobados
en los aniculos precedentes.

Articulo 5° La nota Of. Rectorado N° 1701 nota U.M.R.P. S F.X. CH. PLANIF INST OF ,
N° 243, los nuevos documentos con las Estructuras Organizacionales, Manual de Organizacién y
Funciones, Apertura Programética 2024-2025, y demds antecedentes forman parte de la presente
Resolucién, cuya ejecucién y cumplimiento queda a cargo de la Direccién Administrativa y

‘Financiera, Direccién de Recursos Humanos y el Departamento de Plamﬁcacxén y Evaluacién
Instlrucmnal <

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constltucmnal del Estado Bol:vxano a los.ocho dfas _
del mes de agosto del afio dos mil veinticuatro. - :
' Registrese, higase saber y a.rchivcsc
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INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
ESTRUCTURA INTERNA

RECTOR

JEFE INSTITUTO DE CANCEROLOGIA
CUPERTINO ARTEAGA
ADMINISTRADOR CONSERJE
I : ]
Ant;ﬁ)r:ll:'lf;l; l(f‘l‘-m CAJERO AUXILIAR DE LIMPIEZA
MEDICO ONCOLOGO FISICO MEDICO ENFERMERA TRABAJADORA SOCIAL
MEDICO CIRUJANO TECNOLOGO )
UROLOGO RADIOTERAPEUTA CAMILLERC
TECNOLOGO
IMAGENOLOGO
I NIVEL J ERARQUICO: II DEPENDENCIA LINEAL.:
' Laboratorio / Instituto / Hospital ] Rectorado
1L AUTORIDAD LINEAL: IV. AUTORIDAD FUNCIONAL:
Sobre el personal dependiente No ejerce autoridad funcional

V. FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:
Instituto de salud universitario que cumple con la funcién de prevencion, diagnéstico, tratamiento y
seguimiento de pacientes con cancer.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:
1. Desarrollar programas de educacién para la prevencion del cdncer, incluyendo la promocion de
estilos de vida saludables, deteccion temprana y concienciacion sobre factores de riesgo.
2. Ofrecer servicios de deteccidon temprana del ciancer, como mamografias, colonoscopias, pruebas
genéticas y otros estudios diagnoésticos. Realizar diagnésticos precisos y oportunos mediante
pruebas de laboratorio, estudios de imdgenes y evaluaciones clinicas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA

DENOMINACION DEL CARGO: | JEFE INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo especializado relacionado con la planificacién, organizacion, direccion, control y evaluacién de

actividades administrativas y médico-cientificas de investigacion, asi como de la atencién al paciente en oncologia.

DEPENDENCIA:

Rector

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre toda la Planta Administrativa y Técnica del Instituto de Cancerologia.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades propias de la gestién administrativa del
Instituto.

2. Planificar, dirigir y organizar la asistencia médica en oncologia a pacientes internos y externos, ademas de las
actividades médico-cientificas de investigacion.

3. Brindar asistencia médica en oncologia, en el marco de la planificacion, organizacion de distribucion de tareas
internas del Instituto, dedicando menor proporcién de tiempo en relacion a las tareas de la Jefatura.

4. Supervisar la aplicacién de quimioterapia y otros tratamientos.

5. Firmar convenios de prestacion de servicios ofrecidos por el Instituto.

6. Supervisar las visitas médicas diarias a pacientes internos.

7

8

Supervisar el control médico periédico de pacientes internos y de consulta.
Conducir, dirigir y controlar las actividades médico-administrativas del Instituto.
9. Proponer programas y proyectos de atencion médica especializada o de gestion de financiamiento externo.
10. Formular normas y reglamentos para el manejo de registros e informes médicos.
11. Participar en la toma de decisiones econémicas administrativas.
12. Representar en actos publicos al Instituto.
13. Participar en reuniones de Comités y Fundaciones en el campo de accién.
14. Realizar la formulacién y seguimiento del Plan Operativo Anual del Instituto.
15. Presentar informes periédicos a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucién, y cuando exista solicitud
expresa.
16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones, equipo y mobiliario.
2. Por la confidencialidad de documentacién e informacion a la que tiene acceso.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, con nivel posgradual de Especialista en
Oncologia.

Experiencia: | 3 afios en el ejercicio profesional, como minimo.

Otros: e Experiencia en administracién hospitalario.
e Cursos de actualizacion en el drea.
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
DENOMINACION DEL CARGO: CONSERJE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a las labores del Instituto relacionado con la entrega y recojo de documentacion, asi como el
aseo y limpieza de ambientes y mobiliario del Instituto de Cancerologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos del Instituto.

Realizar el registro de la correspondencia recibida.

Registrar la entrega de la documentacién, informes y otros.

Abrir y cerrar las puertas del Instituto.

Asear oficinas antes o después del horario normal de trabajo.

Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
SPONSABILIDAD:

Por el apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.

2. Por la custodia de la documentacién a su cargo.

3. Por la discrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

»_—g_c\_m_-hpogx)__-

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE LIMPIEZA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual encargado del aseo de ambientes del Instituto de Cancerologia
DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar la limpieza diaria de todas las instalaciones del Instituto, manteniendo el orden y predominando la
limpieza interna y los alrededores de la Unidad.

Realizar la limpieza de equipos utilizados en consultas.

Limpiar los consultorios.

Recoger y eliminar la basura.

Desinfectar los pisos, graderias y otras dependencias.

Asear los bafios.

Coadyuvar en actividades designadas por su inmediato superior.

Informar al Jefe del Instituto de cualquier irregularidad que se presente.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA

DENOMINACION DEL CARGO: | ADMINISTRADOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de administraciéon de recursos econdmicos, financieros y humanos, relacionado con la

planificacion, organizacién y coordinacién de las actividades administrativas de los Institutos Médicos

dependientes de la Universidad.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar de Administracién y Cajero

FUNCIONES:

1. Cumplir con lo establecido en las normas bésicas y los reglamentos especificos emergentes de las normas de
Administracion y Control Gubernamentales.

2. Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades administrativas, econdmicas y presupuestarias del o
los Institutos.

3. Supervisar el buen estado de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y las instalaciones del o los
Institutos, y reportar al Departamento de Infraestructura las intervenciones requeridas.

4. Realizar de forma mensual el andlisis de consistencia de saldos de las cuentas contables y saldos de efectivo
de Tesoreria.

5. Elaborar mensualmente conciliaciones bancarias, cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

6. Colaborar con el Jefe del Instituto la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto, y apoyar en el
seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los objetivos planteados.

7. Remitir a la Divisién de Presupuestos todos los formularios exigidos como complemento en la formulacién

del Plan Operativo Anual y Presupuesto.

Validar y aprobar las modificaciones presupuestarias en el SIGEP, de acuerdo a instructivos internos.

Elaborar pedido de materiales, y aprobar de forma conjunta con el Jefe del Instituto.

0. Elaborar y aprobar las modificaciones presupuestarias en el SPO-SP, de acuerdo a instructivos emanados por

la DAF.

11. Desarrollar los procesos administrativos necesarios para la ejecucion de los proyectos de investigacion,
independientemente de su fuente de financiamiento, de acuerdo a normativa y procedimientos internos.

12. Aprobar los traspasos de fondos presupuestarios de las partidas que presentan ahorros, a las partidas que
registran sobregiros de conformidad a normativa y procedimientos internos.

13. Revisar y controlar la ejecucion presupuestaria del Instituto, conforme a normas y procedimientos vigentes.

14. Cotejar periddicamente la informacién del presupuesto vigente en el SIGEP con el SPO-SP, para determinar
diferencias y aplicar medidas correctivas.

15. Aprobar las certificaciones presupuestarias, de acuerdo a instructivos emanados por la DAF.

16. Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos para el control, solicitudes de permisos, bajas, salidas y
vacaciones del personal administrativo.

17. Llevar adelante los procesos de adquisicién y contratacion de bienes y servicios, de acuerdo a las Normas
Basicas y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

18. Aprobar la generacidn del reporte del mercado virtual con o sin existencia.

19. Aprobar las solicitudes del compro hecho en Bolivia.

20. Aprobar las solicitudes de excepcion de ficha técnica dentro del catdlogo electrénico compro hecho en Bolivia.

21. Solicitar la baja de bienes de su unidad a la unidad administrativa que corresponda.

22. Administrar el fondo rotatorio y de caja chica (si corresponde) del Instituto.

23. Diseilar estrategias para lograr objetivos de eficacia y eficiencia de ingresos.

24. Controlar el disponible en todas las cuentas bancarias de tipo recaudadoras, libretas de Bancos y los saldos
diarios con los reportes del SIGEP.

25. Aprobar la programacion y la priorizacion de los pagos en el SIGEP.

26. Verificar la documentacién requerida para la emision de cheques y transferencia electrénica, y proceder con
su firma para el pago en el SIGEP, asi como impresion y firma de cheques.

27. Anular la priorizacion, cheques y transferencias electrénicas en el SIGEP, en los casos que correspondan.
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DESCRIPCION DE CARGOS

28. Revisar y aprobar los formularios con imputacién y sin imputacidon C-31 de registro de ejecucion del gasto y
C-21 de registro de ejecucion de ingresos en el SIGEP y proceder con la firma correspondiente.

29. Aprobar los asientos manuales de tipo CONAX (ajuste de auxiliares) y CONAM (ajuste manual).

30. Aprobar el registro de asientos manuales del movimiento de cierre de almacenes del activo fijo (baja,
actualizacién y depreciacién).

31. Firmar, conjuntamente el Jefe del Instituto, el Acta de Cierre de los Estados Financieros.

32. Revisar, aprobar y firmar los comprobantes de contabilidad de ingresos, egresos, ajustes contables.

33. Registrar y presentar mensualmente los libros de ventas y compras IVA.

34. Cumplir en coordinacién con el Jefe del Instituto las recomendaciones emanadas por la Contraloria General
del Estado y Auditoria Interna en los plazos establecidos.

35. Emitir informes de acuerdo a requerimiento de autoridad superior.

36. Legalizar documentos contables del Instituto, de acuerdo a requerimiento de instancias internas y externas.

37. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el cumplimiento de las disposiciones emergentes de las normas de administracion y control, en el ambito
de sus competencias

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econdmicas, administrativas

o financieras.

Experiencia: | 3 afios en el ejercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: ¢ Amplio conocimiento de las normas de administracion y control, sus sistemas y subsistemas,
como de la normativa administrativa universitaria.
e Manejo del Sistema Informético de Contabilidad y Presupuesto adoptado por la Universidad.
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo al Administrador en temas relacionados con la ejecucion de actividades administrativas y

presupuestarias de los Institutos Médicos.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Cumplir con lo establecido en las normas bdésicas y los reglamentos especificos emergentes de las normas de
Administracion y Control Gubernamentales.

2. Ejecutar y controlar las actividades administrativas, econdémicas y presupuestarias.

3. Apoyar en el control del buen estado de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y las instalaciones
del Instituto.

4. Colaborar con el Administrador y el Jefe del Instituto en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto,
y apoyar en el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los objetivos planteados.

5. Elaborar las modificaciones presupuestarias en el SIGEP, de acuerdo a instructivos internos.

6. Elaborar pedido de materiales del Instituto.

7. Elaborar las modificaciones presupuestarias en el SPO-SP, de acuerdo a instructivos emanados por la DAF.

8. Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos necesarios para la ejecucion de los proyectos de

investigacion, independientemente de su fuente de financiamiento, de acuerdo a normativa y procedimiento
internos.

9. Elaborar los traspasos de fondos presupuestarios de las partidas que presentan ahorros, a las partidas que
registran sobregiros de conformidad a normativa y procedimientos internos.

10. Efectuar el control de la ejecucion presupuestaria del Instituto, conforme a normas y procedimientos vigentes.

11. Cotejar periédicamente la informacién del presupuesto vigente en el SIGEP con el SPO-SP, para determinar
diferencias y aplicar medidas correctivas.

12. Elaborar y verificar las certificaciones presupuestarias.

13. Apoyar en los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, de acuerdo a las Normas Basicas y
el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

14. Elaborar y verificar la generacion del reporte del mercado virtual con o sin existencia.

15. Elaborar y verificar las solicitudes del compro hecho en Bolivia.

16. Elaborar y verificar las solicitudes de excepcién de ficha técnica dentro del catdlogo electrénico compro hecho
en Bolivia.

17. Colaborar en el control del disponible en todas las cuentas bancarias de tipo recaudadoras, libretas de Bancos y
los saldos diarios con los reportes del SIGEP.

18. Elaborar y verificar la programacion y la priorizacién de los pagos en el SIGEP.

19. Elaborar y verificar los formularios con imputacion y sin imputacion C-31 de registro de ejecucion del gasto y
C-21 de registro de ejecucion de ingresos en el SIGEP y proceder con la firma correspondiente.

20. Elaborar y verificar los asientos manuales de tipo CONAX (ajuste de auxiliares) y CONAM (ajuste manual).

21. Elaborar y verificar el registro de asientos manuales del movimiento de cierre de almacenes, del activo fijo (baja,
actualizacién y depreciacién).

22. Elaborar y verificar los comprobantes de contabilidad ingresos y egresos.

23. Apoyar en el cumplimiento de las recomendaciones emanadas por la Contraloria General del Estado y Auditoria
Interna en los plazos establecidos.

24. Facilitar planillas de contingencia del personal.

25. Atender en forma eficaz los requerimientos del personal del Instituto.

26. Controlar las existencias y pedido de materiales para la oficina.

27. Realizar cotizaciones en el marco del RE-SABS.

28. Recabar facturas y proforma de servicios bdsicos.

29. Apoyar en la recepcion y revision de la documentacion.
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30. Cobrar el ingreso por concepto de alquileres y otros.

31. Apoyar en los depésitos bancarios en efectivo por la venta de productos, valores y otros.

32. Entregar cheques emitidos mediante el SIGEP.

33. Ordenar, clasificar, foliar y archivar cronolégicamente los comprobantes de contabilidad de acuerdo a
numeracién del SIGEP.

34. Apoyar en el manejo de caja chica (si corresponde).

35. Emitir informes de acuerdo a requerimiento del Administrador.

36. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura en el area de ciencias economicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: ¢ Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas.
Manejo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.
Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
DENOMINACION DEL CARGO: CAJERO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo relacionado con el cobro, registro y depdsito de efectivo por venta de servicios.
DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Realizar el cobro y registro por servicios prestados por los Institutos.

Elevar informes diarios sobre los cobros realizados al Administrador.

Llevar registro adecuado de la venta de fichas para los servicios de los Institutos.

Elaborar arqueos diarios de caja.

Preparar el detalle y realizar diariamente los depdsitos bancarios por concepto de venta de servicios.
Trabajar coordinadamente con el Auxiliar de Administracion para la elaboracion de informacion estadistica
concerniente del Instituto.

7. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por precautelar los recursos que estén bajo su cargo.

3. Por guardar la confidencialidad de documentacién e informacidn a la que tiene acceso.

4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

S e

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: Bachiller en Humanidades.
Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.
Otros: » Manejo de paquetes de computacién
» Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
DENOMINACION DEL CARGO: | MEDICO ONCOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo Médico profesional especializado en oncologia que se ejecuta en forma independiente bajo normas
establecidas y disposiciones conexas para la atencidon de pacientes con problemas oncoldgicos, a través de
tratamientos diversos.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga
AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el siguiente personal: enfermeras y personal de servicio.
FUNCIONES:

1. Visitar cotidianamente a las salas de internos.

2. Atender consultas externas en diagndsticos y tratamientos.
3. Programar quimioterapias.

4. Elaborar las historias clinicas de cada paciente.

5. Atender interconsultas con otras salas.

6. Realizar tratamientos de exeresis de verrugas

7. Realizar biopsias por puncién.

8. Controlar a pacientes ambulatorios.

9. Atender a pacientes intra - hospitalarios.

10. Participar en actividades cientificas del Instituto.

11. Controlar la practica de normas higiénicas en el consultorio.

12. Participar en reuniones y consultas conjuntas del Instituto.

13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la correcta y eficiente prestacion de servicios médicos del Instituto.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: Titulo en Provisién Nacional de Médico, con Especialidad en Oncologia Clinica.

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Cursos de actualizacion.
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
DENOMINACION DEL CARGO: | MEDICO CIRUJANO UROLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo Médico profesional especializado en la evaluacién y tratamiento médico en la especialidad de Cirugia
Urolégica.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el siguiente personal: enfermeras y personal de servicio.

FUNCIONES:

1. Informar al Jefe del Instituto sobre el desarrollo de sus funciones.
Elaborar las historias clinicas de cada paciente.
3. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagndésticos y administrando tratamientos
especificos.
Diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.
Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.
Visitar cotidianamente a las salas de internos.
Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes.
Controlar la prictica de normas higiénicas en el consultorio.
Participar en reuniones y consultas conjuntas del Instituto.
10. Participar en actividades cientificas del Instituto.
11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por la correcta y eficiente prestacion de servicios médicos del Instituto.
2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.
3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provisidn Nacional de Médico, con Especialidad como Cirujano Urélogo

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

b
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Otros: e Cursos de actualizacion.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
DENOMINACION DEL CARGO: FISICO MEDICO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico relacionado con el manejo, mantenimiento y control de equipos de radiologia que se ejecuta en
forma independiente bajo normas establecidas.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga

AUTORIDAD:

No ejerce Autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar la calibracién de los equipos de radioterapia.

2. Elaborar las especificaciones técnicas e instalaciones de los equipos de radioterapia.
3. Realizar pruebas de aceptacion de los equipos de radioterapia.

4. Analizar y tabular datos para uso clinico.

5. Establecer procedimientos de calculos dosimétricos

6. Establecer un programa de garantia de calidad en radioterapia.

7. Supervisar el mantenimiento de los equipos de radioterapia.

8. Impartir ensefanza fisica médica a médicos, técnicos en radioterapia, enfermeras e internos de imagenologia.
9. Reparar el instrumental médico.

10. Elaborar trabajos estadisticos de los pacientes de radioterapia.

11. Vigilar a los pacientes con IODO-Radioactivo del Instituto de Medicina Nuclear.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la correcta y eficiente prestacion de servicios médicos del Instituto.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: | Titulo en Provision Nacional de Fisico

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Licencia para trabajar con radioterapia
e  Cursos de actualizacion

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
DENOMINACION DEL CARGO: TECNOLOGO RADIOTERAPEUTA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional especializado en radioterapia que se ejecuta en forma independiente bajo normas establecidas
y disposiciones conexas para la atencién de pacientes con problemas oncolédgicos, a través de tratamientos diversos.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el siguiente personal: enfermeras y personal de servicio.

FUNCIONES:

1. Planificar tratamientos de radioterapia, braquiterapia, radioterapia superficial (Dermo - pan) y radio-
quimioterapia.

2. Asistir a pacientes en consulta externa.

3. Controlar a pacientes tratados con radioterapia.

4. Atender a pacientes intra - hospitalarios.

5. Participar en actividades cientificas del Instituto.

6. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la correcta y eficiente prestacion de servicios médicos del Instituto.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: Titulo en Provisién Nacional de Médico, con Especialidad en Radioterapia.

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Cursos de actualizacién

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA

DENOMINACION DEL CARGO: TECNOLOGO IMAGENOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo en el campo de imagenologia que se efectiia en forma independiente, bajo normas establecidas

y disposiciones conexas para la atencion de pacientes que asisten al Instituto.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el siguiente personal: enfermeras y personal de servicio.

FUNCIONES:

1. Llevar el control de las citas de los pacientes.
Recibir los pacientes citados para exdmenes de imagenologia correspondiente.

3. Coadyuvar, clasificar y codificar los diferentes exdmenes radiograficos, ecograficos y demds material del drea
de imagenologia.

4. Archivar la documentacion y materiales de imagenologia.

5. Instruir a los pacientes para que se despojen de prendas de vestir, anillos, pulseras, collares, relojes y cualquier
otro accesorio que pueda interferir en el examen.

6. Acomodar en la posicién requerida para el examen.

7. Preparar los materiales y quimicos para el revelado, fijado y lavado de placas.

8. Controla la calidad de las placas chequeando las condiciones en que se procesa la pelicula.

9. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

10. Derivar el resultado de los examenes de todos los pacientes a sus respectivos historiales médicos.

11. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los equipos a su cargo, asi como por la
seguridad en el proceso de ejecucion de los exdmenes del drea de imagenologia.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Imagenologia

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Cursos de actualizacion

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
DENOMINACION DEL CARGO: ENFERMERA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional con conocimientos sobre farmacologia y primeros auxilios, curacion de heridas, inyectables y

otros.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga
AUTORIDAD:

No ejerce Autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyar en el trabajo de consulta externa.

2. Realizar la admision de pacientes.

3. Administrar medicamentos.

4. Apoyar en la aplicacion de quimioterapia.

5. Preparar y esterilizar el instrumental.

6. Controlar al paciente en sala.

7. Asistir en la colocacion y retiro de braquiterapia.
8. Proceder en la colocacién de sondas, enemas, nebulizaciones.
9. Formolizar consultorios y salas.

10. Controlar los signos vitales.

11. Enviar las muestras al Centro de Anatomia Patoldgica.

12. Manejar kardex y registro de pacientes.

13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la correcta y eficiente prestacion de servicios médicos del Instituto.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.
4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Enfermera

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Cursos de actualizacion
¢ Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




VENIISFADIMVI]R, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CHUDUISACA

DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA

DENOMINACION DEL CARGO: CAMILLERO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual encargado de proporcionar un soporte integral en el traslado seguro y comodo de los pacientes

dentro de los institutos, garantizando su bienestar y contribuyendo al adecuado funcionamiento de las operaciones

médicas y logisticas.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga

AUTORIDAD:

No ejerce Autoridad.

FUNCIONES:

1. Mover a los pacientes de manera segura y delicada hasta las dreas de tratamiento y viceversa.
Asegurar que los pacientes estén comodos y tranquilos durante el traslado.

3. Colaborar estrechamente con el personal médico y de enfermeria para coordinar los traslados de pacientes de
acuerdo con los horarios de tratamiento y las necesidades médicas.

4. Utilizar y manejar de manera adecuada el equipo especializado, como camillas, sillas de ruedas y otros
dispositivos de asistencia, asegurando su mantenimiento y limpieza.

5. Estar atento a las indicaciones médicas especificas para el manejo de pacientes, como precauciones especiales,

restricciones de movimiento o condiciones particulares.

Mantener una actitud compasiva y empdtica hacia los pacientes y sus familias.

Estar preparado para actuar en situaciones de emergencia, como evacuaciones ripidas o asistencia inmediata

a pacientes que requieran atencion urgente.

8. Mantener registros precisos de los traslados de pacientes y cualquier observacion relevante durante el proceso.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la correcta y eficiente prestacion de servicios en el Instituto.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Bachiller en Humanidades.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.
Otros: e Relaciones humanas.

N o

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SN FRANGSCT RAVER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE CANCEROLOGIA CUPERTINO ARTEAGA
DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADORA SOCIAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el estudio socioeconémico de los pacientes en Instituto.
DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Cancerologia Cupertino Arteaga

AUTORIDAD:

No ejerce Autoridad.

FUNCIONES:

Realizar estudios socioeconémicos de los pacientes que acuden a los institutos médicos.
Valorar casos particulares de pacientes.

Efectuar seguimiento constante de los pacientes.

Realizar visitas domiciliarias en los casos puestos a su consideracion.

Recopilar informacion para avalar la necesidad de los pacientes en la prestacion de servicios.
. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la correcta y eficiente prestacion de servicios en el Instituto.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en Trabajo Social

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Cursos de actualizacion

S e
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SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

INSTITUTO DE MEDICINA NUCLEAR
ESTRUCTURA INTERNA

RECTOR

JEFE INSTITUTO DE MEDICINA
NUCLEAR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
BIOQUIMICO

I NIVEL JERARQUICO: I DEPENDENCIA LINEAL:

] Laboratorio / Instituto / Hospital ] Rectorado

HOI. | AUTORIDAD LINEAL: IV. | AUTORIDAD FUNCIONAL:

Sobre el personal del Instituto No ejerce autoridad funcional

V. FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:
Instituto de salud universitario que utiliza técnicas nucleares para el diagndstico, tratamiento e
investigacion en el ambito de la medicina.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

1. Desarrollar e implementar protocolos de imagen mas avanzados para aumentar la precision en el
diagndstico de enfermedades mediante técnicas de medicina nuclear, como gammagrafias dseas y

VL estudios PET.

2. Coadyuvar en el proceso enseflanza — aprendizaje con el objetivo de aumentar la comprension sobre
las aplicaciones y beneficios de la medicina nuclear, asi como informar sobre medidas de seguridad
radioldgica.
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE MEDICINA NUCLEAR

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE INSTITUTO DE MEDICINA NUCLEAR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo Médico especializado relacionado con la planificacion, direccién y organizacion adecuada de las

actividades médico-cientificas de investigacion y de atencién al paciente en el Instituto.

DEPENDENCIA:

Rector

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar Administrativo y el Bioquimico.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades propias de la gestién administrativa, y del drea
de medicina nuclear e investigacion.

2. Elaborar y ejecutar proyectos en coordinacidn con instituciones del drea a nivel local y nacional.

3. Revisar informes de gammagrafias.

4. Efectuar medicina asistencial, diagnodstico, tratamiento y controles, en el marco de la planificacion,

organizacion de distribucidn de tareas internas del Instituto, con menor proporcion de tiempo de dedicacion

en relacion a las tareas de la Jefatura.

Realizar tratamientos y seguimiento con radioisétopos.

Elaborar informes requeridos por el ente matriz.

Elevar informes al organismo internacional de energia atémica.

Elevar informes al Instituto Boliviano de Ciencia y Tecnologia Nuclear.

9. Realizar la formulacion y seguimiento del Plan Operativo Anual del Instituto.

17. Proponer programas y proyectos de atencion médica especializada o de gestién de financiamiento externo.

18. Presentar informes periddicos a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion.

19. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: | Titulo en Provisién Nacional de Médico, con Especialidad en Medicina Nuclear.

N

Experiencia: | 5 afios en el ejercicio profesional, como minimo.
Otros: e Cursos de especializacion en el drea de su desempefio
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE MEDICINA NUCLEAR

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo al Jefe del Instituto y Administrador en temas relacionados con la ejecucién de actividades
administrativas y presupuestarias del Instituto.

DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Medicina Nuclear

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Apoyar al Jefe del Instituto en la ejecucion de las actividades administrativas, econémicas y presupuestarias.
Coordinar con el administrador para el apoyo en el procesamiento contable y presupuestario.

Coordinar y apoyar al cajero en la venta de servicios del Instituto.

Apoyar en el mantenimiento y la conservacion de la infraestructura y las instalaciones de los Institutos
Meédicos.

Archivar cronologicamente la documentacion referida al Instituto.

Llenar formularios de pedidos.

Realizar cotizaciones.

Realizar depdsitos bancarios

Recabar facturas y proformas de servicios basicos.

10 Preparar planillas de asistencia de personal docente.

11. Elaborar la informacion estadistica concerniente al Instituto.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de documentacidn e informacién a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

B =
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura en el area de ciencias econdémicas, administrativas
o financieras

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y

subsistemas.

e  Manejo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.
e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: INSTITUTO DE MEDICINA NUCLEAR

DENOMINACION DEL CARGO: BIOQUIMICO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional, especializado en Bioquimica de laboratorio de radio inmunoandlisis y quimica sanguinea.
DEPENDENCIA:

Jefe Instituto de Medicina Nuclear

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Tomar muestras, procesarlas y conservarlas.

Dosificar serologicamente de glucosa basal, glucosa Post Prandial. Tolerancia a la glucosa, glucosuria,
colesterol, HDL, LLDL, triglicérido, urea, creatinina dcido trico, hemoglobina glicocilada, calcio.
Dosificar T3, T4, Tsh, Prl, LH, FSH, E2, TO, P4, HGHB, NGHP

Realizar eximenes de hematologia, hemograma, R de eritrositos, R de leucocitos, hemoglobina, hematocrito,
eritrosedimentacion, formula leucocitaria, tiempo de coagulacion y tiempo de sangria.

5. Controlar la calidad de equipos, reactivos, sueros controles.

6. Realizar estadisticas de laboratorio.

7. Controlar pacientes internos y externos.

8

9

Rl

Monitorear el internado rotatorio de alumnas de farmacia y bioquimica.
Registrar y controlar a pacientes de laboratorio.
10. Archivar, registrar muestras, reporte y entrega de resultados.
11. Realizar pedido de materiales reactivos.
12. Manejar caja chica.
13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provisién Nacional de Bioquimico o Quimico Farmacéutico.
Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e (Capacitacion permanente en la especialidad.
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BANCO DE SANGRE
ESTRUCTURA INTERNA

RECTOR

JEFE BANCO DE SANGRE

AUXILIAR DE
ADMINISTRACION
4' AUXILIAR DE LIMPIEZA |

ADMINISTRADOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CONSERJE ‘

CHOFER }

RESPONSABLE DE
PRODUCCION

7

COMUNICACION DE CALIDAD

RESPONSABLE DE ’MESPONSABLE DE CONTROL

MEDICO DE
TAMIZAJE CLINICO

LABORATORISTA DE
EXTRACCION

LABORATORISTA DE
INMUNOHEMATOLOGIA

LABORATORISTA DE
INMUNOSEROLOGIA

LABORATORISTA DE
FRACCIONAMIENTO

BIOQUIMICO DE
ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION

NIVEL JERARQUICO:
Laboratorio / Instituto / Hospital
HOI. | AUTORIDAD LINEAL: IVv.
Sobre el personal del Instituto

V. FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:

Gestionar de manera integral la obtencidn, procesamiento, almacenamiento y distribucién de la sangre y
sus componentes, asegurando un suministro seguro y adecuado para las necesidades médicas de la region.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

1. Organizar y llevar a cabo campafias de donacién de sangre para garantizar un suministro constante.

2. Mantener un registro actualizado de donantes, realizar entrevistas para evaluar la elegibilidad y llevar
a cabo pruebas pre-donacidn para garantizar la seguridad del receptor.

3. Separar la sangre total en sus componentes principales, como glébulos rojos, plasma y plaquetas,
mediante técnicas de centrifugacion y fraccionamiento.

4. Almacenar los componentes sanguineos en condiciones seguras y controladas para preservar su
viabilidad y calidad hasta su uso.

5. Gestionar la distribuciéon de productos sanguineos a hospitales y clinicas, asegurando la entrega
oportuna y cumpliendo con las solicitudes médicas.

DEPENDENCIA LINEAL:
Rectorado

AUTORIDAD FUNCIONAL:
No ejerce autoridad funcional

II.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE BANCO DE SANGRE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional que requiere de amplios conocimientos sobre las politicas, directrices, planificacion,

organizacién, direccién y control de las actividades del Banco de Sangre para lograr los fines y objetivos definidos

por la institucién en base a la ley transfusional, Resoluciones de Ministerio de Salud/Deportes/ Programa Nacional
de Sangre, Resoluciones de Consejo Universitario, Estatuto Organico de San Francisco Xavier, y otras leyes del

Estado.

DEPENDENCIA:

Rector

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal y funcional sobre toda la planta administrativa y técnica del Banco de Sangre.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar todas las actividades propias de la gestiéon administrativa,
prestacion de servicios e investigacion del Banco de Sangre de Referencia Departamental Chuquisaca.

2. Brindar servicio asistencial, en el marco de la planificacion, organizacion de distribucion de tareas internas del
Banco de Sangre, con menor proporcion de tiempo de dedicacion en relacion a las tareas de la Jefatura
Disefiar la estrategia global del centro y mantener una linea fluida de informacién continua.

Proponer programas y proyectos de atencion médica especializada o de gestion de financiamiento externo.
Velar por la continua formacién, capacitacion y actualizaciéon del personal que conforma su equipo de trabajo.
Coordinar con la Red de Servicios de Transfusion y firmar convenios para el funcionamiento de estos Servicios
publicos y / o privados.

Firmar convenios de prestacion de servicios ofrecidos por el Banco de Sangre.

Reglamentar el funcionamiento de las unidades transfusional pablicas y / o privadas.

Efectuar la formulacién y seguimiento del Plan Operativo Anual de la Institucién.

. Mantener reuniones y relacion continua con los responsables de dichas unidades.

. Coordinar y supervisar actividades médicas y cientificas durante el desarrollo de nuevos programas cientificos
y asistenciales en coordinacién con el Programa Nacional de Sangre.

12. Organizar y controlar a su personal dependiente.

13. Supervisar la efectividad del Programa de Calidad y promoverlo, con metodologias que permitan

implementarlo.

14. Realizar periddicamente auditorias de garantia de control de calidad externo.

15. Preparar los cursos, conferencias y talleres sobre la prictica de la medicina transfusional.

16. Resolver problemas técnico-administrativos, evaluar los requerimientos y supervisar los contratos de compras
de servicios.

17. Evaluar en forma permanente el funcionamiento, revisando los sistemas de planilla diaria de todas las areas y
la mensual de informe estadistico que incluye total de unidades extraidas, inventario de hemoderivados
obtenidos, unidades desechadas, unidades liberadas.

18. Mantener relacién interinstitucional con todas las oficinas involucradas en el mantenimiento de la red en el
departamento (interno) y con todas las organizaciones a nivel nacional e internacional involucradas en la
medicina transfusional (externo).

19. Integrar y presidir el Comité asesor.

20. Evaluar el cumplimiento del plan de contingencia y tomar las medidas correctivas al respecto.

21. Implementar el entendimiento de la politica de la calidad, el sistema, desarrollo y mantenimiento de la politica
de acuerdo a normas legales.

22. Presentar informes periédicos a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion, y cuando exista solicitud
expresa.

23. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Responsabilidad general por los aspectos administrativos, organizativos, médicos y técnicos.

2. Por la Unidad Movil.

3. Por el desempeio oportuno y eficiente de sus funcionarios.
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DESCRIPCION DE CARGOS

4. Por conservar la confidencialidad de la documentacion e informacién a la que tiene acceso.
5. Por el funcionamiento y mantenimiento de los equipos y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Médico, con especialidad en Hematologia y/o Hemoterapia
Experiencia: | 5 afios en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: ¢ Registro en el Ministerio de Salud Publica, Servicio Departamental de Salud y Colegio Médico
Nacional.

e Conocimientos de la Ley 1178 (SAFCO) y sus sistemas.

¢ Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transtusional.

¢ Conocimiento de los Estdndares de Trabajo para Servicios de Sangre.

¢ Conocimiento del Estatuto Orgédnico y Reglamentos de la Universidad San Francisco Xavier.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: | ADMINISTRADOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el manejo de politicas econdmicas, financieras y administrativas, que tiene a

su cargo el conjunto de procesos de planificacién, coordinacion, control, estadistico y de informacion, para lograr

los fines y objetivos definidos por el Banco de Sangre.

DEPENDENCIA:

Jefe Banco de Sangre

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar de Administracién

FUNCIONES:

1. Cumplir con lo establecido en las normas bésicas y los reglamentos especificos emergentes de las normas de
Administracion y Control Gubernamentales.

2. Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades administrativas, econdmicas y presupuestarias del
Banco de Sangre.

3. Supervisar el buen estado de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y las instalaciones del Banco
de Sangre, y reportar al Departamento de Infraestructura las intervenciones requeridas.

4. Velar por el mantenimiento de todos los equipos de acuerdo al procedimiento especifico, registrar la limpieza
y mantenimiento de los mismos.

5. Realizar de forma mensual el andlisis de consistencia de saldos de las cuentas contables y saldos de efectivo
de Tesoreria.

6. Elaborar mensualmente conciliaciones bancarias, cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

7. Colaborar con el Jefe del Banco de Sangre la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto, y apoyar
en el seguimiento y evaluacidn del cumplimiento de los objetivos planteados.

8. Remitir a la Division de Presupuestos todos los formularios exigidos como complemento en la formulacién
del Plan Operativo Anual y Presupuesto.

9. Validar y aprobar las modificaciones presupuestarias en el SIGEP, de acuerdo a instructivos internos.

10. Elaborar pedido de materiales, y aprobar de forma conjunta con el Jefe del Banco de Sangre.

11. Elaborar y aprobar las modificaciones presupuestarias en el SPO-SP, de acuerdo a instructivos emanados por
la DAF.

12. Desarrollar los procesos administrativos necesarios para la ejecucién de los proyectos de investigacion,
independientemente de su fuente de financiamiento, de acuerdo a normativa y procedimientos internos.

13. Aprobar los traspasos de fondos presupuestarios de las partidas que presentan ahorros, a las partidas que
registran sobregiros de conformidad a normativa y procedimientos internos.

14. Revisar y controlar la ejecucién presupuestaria del Banco de Sangre, conforme a normas y procedimientos
vigentes.

15. Cotejar periddicamente la informacion del presupuesto vigente en el SIGEP con el SPO-SP, para determinar
diferencias y aplicar medidas correctivas.

16. Aprobar las certificaciones presupuestarias, de acuerdo a instructivos emanados por la DAF.

17. Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos para el control, solicitudes de permisos, bajas, salidas y
vacaciones del personal administrativo.

18. Realizar la compra en “Stock” de insumos y reactivos de acuerdo al presupuesto.

19. Integrar el Comité asesor.

20. Llevar adelante los procesos de adquisicién y contratacion de bienes y servicios, de acuerdo a las Normas
Basicas y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

21. Aprobar la generacion del reporte del mercado virtual con o sin existencia.

22. Aprobar las solicitudes del compro hecho en Bolivia.

23. Aprobar las solicitudes de excepcion de ficha técnica dentro del catdlogo electrénico compro hecho en Bolivia.

24. Solicitar la baja de bienes de su unidad a la unidad administrativa que corresponda.

25. Administrar el fondo rotatorio y de caja chica (si corresponde) del Banco de Sangre.

26. Diseilar estrategias para lograr objetivos de eficacia y eficiencia de ingresos.
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DESCRIPCION DE CARGOS

27. Controlar el disponible en todas las cuentas bancarias de tipo recaudadoras, libretas de Bancos y los saldos
diarios con los reportes del SIGEP.

28. Aprobar la programacion y la priorizacion de los pagos en el SIGEP.

29. Verificar la documentacion requerida para la emision de cheques y transferencia electrénica, y proceder con
su firma para el pago en el SIGEP, asi como impresion y firma de cheques.

30. Anular la priorizacion, cheques y transferencias electrénicas en el SIGEP, en los casos que correspondan.

31. Revisar y aprobar los formularios con imputacién y sin imputacién C-31 de registro de ejecucién del gasto y
C-21 de registro de ejecucion de ingresos en el SIGEP y proceder con la firma correspondiente.

32. Aprobar los asientos manuales de tipo CONAX (ajuste de auxiliares) y CONAM (ajuste manual).

33. Aprobar el registro de asientos manuales del movimiento de cierre de almacenes del activo fijo (baja,
actualizacién y depreciacién).

34. Firmar, conjuntamente el Jefe del Banco de Sangre, el Acta de Cierre de los Estados Financieros.

35. Revisar, aprobar y firmar los comprobantes de contabilidad de ingresos, egresos, ajustes contables.

36. Registrar y presentar mensualmente los libros de ventas y compras IVA.

37. Cumplir en coordinacién con el Jefe del Banco de Sangre las recomendaciones emanadas por la Contraloria
General del Estado y Auditoria Interna en los plazos establecidos.

38. Emitir informes de acuerdo a requerimiento de autoridad superior.

39. Legalizar documentos contables del Banco de Sangre, de acuerdo a requerimiento de instancias internas y
externas.

40. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la elaboracion y ejecucion del Presupuesto y Estados Financieros del Banco de Sangre.

2. Por la presentacién oportuna del presupuesto en los plazos determinados por normas y reglamentos legales en
vigencia.

3. Por conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por el funcionamiento y mantenimiento de los equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el darea de ciencias econdmicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 3 afios en el ejercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: e Conocimiento de las normas de Administracion y Control Gubernamental
e Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.
e Conocimientos sobre los Estindares de Trabajo para Servicios de Sangre.
e Conocimientos sobre normas nacionales e internacionales para Bancos de Sangre.
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DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional relacionado con el manejo de politicas econdémicas, financieras y administrativas, que tiene a

su cargo el conjunto de procesos de planificacién, coordinacién, control, estadistico y de informacion, para lograr

los fines y objetivos definidos por el Banco de Sangre.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Cumplir con lo establecido en las normas bésicas y los reglamentos especificos emergentes de las normas de
Administracion y Control Gubernamentales.

2. Ejecutar y controlar las actividades administrativas, econdmicas y presupuestarias.

3. Apoyar en el control del buen estado de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y las instalaciones

del Instituto.

Colaborar con el Administrador y el Jefe del Banco de Sangre en la elaboracion del Plan Operativo Anual y

Presupuesto, y apoyar en el seguimiento y evaluacién del cumplimiento de los objetivos planteados.

Elaborar las modificaciones presupuestarias en el SIGEP, de acuerdo a instructivos internos.

Elaborar pedido de materiales.

Elaborar las modificaciones presupuestarias en el SPO-SP, de acuerdo a instructivos emanados por la DAF.

Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos necesarios para la ejecucion de los proyectos de

investigacion, independientemente de su fuente de financiamiento, de acuerdo a normativa y procedimiento

internos.

9. Elaborar los traspasos de fondos presupuestarios de las partidas que presentan ahorros, a las partidas que
registran sobregiros de conformidad a normativa y procedimientos internos.

10. Efectuar el control de la ejecucién presupuestaria, conforme a normas y procedimientos vigentes.

11. Cotejar periddicamente la informacion del presupuesto vigente en el SIGEP con el SPO-SP, para determinar
diferencias y aplicar medidas correctivas.

12. Elaborar y verificar las certificaciones presupuestarias.

13. Apoyar en los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios, de acuerdo a las Normas Basicas
y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

14. Elaborar y verificar la generacion del reporte del mercado virtual con o sin existencia.

15. Elaborar y verificar las solicitudes del compro hecho en Bolivia.

16. Elaborar y verificar las solicitudes de excepcion de ficha técnica dentro del catilogo electrénico compro hecho
en Bolivia.

17. Colaborar en el control del disponible en todas las cuentas bancarias de tipo recaudadoras, libretas de Bancos
y los saldos diarios con los reportes del SIGEP.

18. Elaborar y verificar la programacién y la priorizacién de los pagos en el SIGEP.

19. Elaborar y verificar los formularios con imputacion y sin imputacién C-31 de registro de ejecucion del gasto
y C-21 de registro de ejecucion de ingresos en el SIGEP y proceder con la firma correspondiente.

20. Elaborar y verificar los asientos manuales de tipo CONAX (ajuste de auxiliares) y CONAM (ajuste manual).

21. Elaborar y verificar el registro de asientos manuales del movimiento de cierre de almacenes, del activo fijo
(baja, actualizacién y depreciacion).

22. Elaborar y verificar los comprobantes de contabilidad ingresos y egresos.

23. Apoyar en el cumplimiento de las recomendaciones emanadas por la Contraloria General del Estado y
Auditoria Interna en los plazos establecidos.

24. Facilitar planillas de contingencia del personal.

25. Atender en forma eficaz los requerimientos del personal.

26. Controlar las existencias y pedido de materiales.

27. Realizar cotizaciones en el marco del RE-SABS.

28. Recabar facturas y proforma de servicios basicos.
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SN FRANGSCT RAVER DESCRIPCION DE CARGOS

29. Apoyar en la recepcion y revision de la documentacion.

30. Cobrar el ingreso por concepto de alquileres y otros.

31. Apoyar en los depésitos bancarios en efectivo por la venta de productos, valores y otros.

32. Entregar cheques emitidos mediante el SIGEP.

33. Ordenar, clasificar, foliar y archivar cronolégicamente los comprobantes de contabilidad de acuerdo a
numeracion del SIGEP.

34. Apoyar en el manejo de caja chica (si corresponde).

35. Cobrar el ingreso por concepto de servicios.

36. Realizar los depositos bancarios en efectivo por la venta de servicios.

37. Emitir informes de acuerdo a requerimiento del Administrador.

38. Colaborar en la organizacién de actos y otros eventos del Banco de Sangre.

39. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de documentacién e informacion a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econdmicas, administrativas o
financieras.
Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional en el drea, como minimo
Otros: e Conocimientos sobre normas de administracién y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de apoyo a la Jefatura del Banco de Sangre en la organizacion y seguimiento de la actividad

académica y administrativa del Banco de Sangre.

DEPENDENCIA:

Jefe Banco de Sangre

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Recibir y registrar la correspondencia y documentacion que ingrese en el despacho del Jefe del Banco de
Sangre.

2. Recibir, atender y proporcionar informacién autorizada a los miembros de la comunidad universitaria y

personal en general, con respecto a la calidad y calidez.

Controlar el movimiento de materiales en el Sub Almacén.

Mantener un registro de materiales, insumos, etc. del Sub Almacén.

Redactar citaciones, 6rdenes de servicio, circulares, comunicaciones internas y otros.

Elaborar la informacion estadistica del Banco de Sangre y posterior envio a instancias internas y externas.

Apoyar al Jefe del banco de Sangre en la aplicacion de los reglamentos internos.

Apoyar en la organizacion de ferias organizadas por el Banco de Sangre.

Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y otras que organice

el Jefe del Banco de Sangre.

10. Apoyar al Jefe del Banco de Sangre en la formulacion y seguimiento del Plan Operativo Anual y Presupuesto
de la Institucion.

11. Coordinar con administracién en las solicitudes de materiales y servicios.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la confidencialidad de la documentacidn e informacidn a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de la documentacion, equipos y mobiliario a su
cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el area de ciencias econOmicas, administrativas

o financieras.

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: e Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas
y subsistemas.

e Manejo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

WD AW

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE
DENOMINACION DEL CARGO: | CONSERJE
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo relacionado con la entrega y recojo de documentacion, asi como el aseo y limpieza de ambientes
y mobiliario del Banco de Sangre.

DEPENDENCIA:

Jefe Banco de Sangre

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Distribuir la correspondencia y otros tramites administrativos del Banco de Sangre.

Realizar el registro de la correspondencia recibida.

Registrar la entrega de la documentacién, informes y otros.

Abrir y cerrar las puertas del Banco de Sangre.

Asear oficinas antes o después del horario normal de trabajo.

Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
SPONSABILIDAD:

Por el apoyo agil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.

2. Por la custodia de la documentacién a su cargo.

3. Por la discrecion en el manejo de informacion a que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

»_—g_c\_m_-hpogx)__-

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.
Experiencia: 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: ¢ Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR DE LIMPIEZA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo manual encargado del aseo de ambientes del Banco de Sangre

DEPENDENCIA:

Jefe Banco de Sangre

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Realizar la limpieza diaria de todas las instalaciones del Banco de Sangre, manteniendo el orden y
predominando la limpieza interna y los alrededores de la Unidad.

Limpiar los ambientes.

Recoger y eliminar la basura.

Desinfectar los pisos, graderias y otras dependencias.

Asear los bafios.

Coadyuvar en actividades designadas por su inmediato superior.

Informar al Jefe del Banco de Sangre de cualquier irregularidad que se presente.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacién e informacién a la que tiene acceso.
3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario relacionado con la conduccién, mantenimiento y resguardo de la Unidad Mévil del
Banco de Sangre.

DEPENDENCIA:

Jefe Banco de Sangre

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Conducir la Unidad Mévil con autorizacion del Jefe del Banco de Sangre.

2. Revisar diariamente las condiciones mecanicas y de seguridad de la Unidad Movil, cerciorandose de que s
unidad esté en condiciones de circular en forma segura, y en su caso reportar a la Unidad de Mantenimiento
y Transporte las anomalias detectadas para su reparacion.

Coordinar el lavado de la Unidad Movil después de cada Colecta de Sangre.

Llevar registro diario de novedades e informes respecto a la Unidad Movil.

Cumplir con todas las medidas necesarias para la conservacion del vehiculo.

Mantener limpio el vehiculo automotor.

Registrar kilometraje recorrido y uso de combustible.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por la conduccién, condiciones de seguridad y correcto mantenimiento del vehiculo.

2. Por el cumplimiento estricto de normas de transito y vialidad.

3. Por el trato respetuoso a los que traslada.

4. Por el servicio puntual.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: ® Conocimientos basicos de mecanica y electricidad automotriz

e Primeros auxilios
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE COMUNICACION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental relacionado con la captacion de donantes voluntarios - altruistas y la sensibilizacién y

concientizacién a la poblacidén sobre la donacién de sangre a través de la gestion de la informacién y la

comunicacién tanto interna como externa.

DEPENDENCIA:

Jefe Banco de Sangre

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Crear y ejecutar estrategias de comunicacion efectivas para transmitir mensajes clave sobre la importancia de
la donacién de sangre, las actividades del banco de sangre y las necesidades actuales.

2. Coordinar con administracion la solicitud de materiales de propaganda para incentivar la donacién de sangre.

3. Coordinar con medios visuales y auditivos la transmision de propaganda para incentivar la donacién de
sangre.

4. Generar contenido atractivo y educativo, como material impreso, contenido en linea, publicaciones en redes
sociales y comunicados de prensa, para informar y educar al ptiblico sobre la importancia de la donacién de
sangre.

5. Administrar y actualizar regularmente la pagina web y cuentas de redes sociales del banco de sangre para

mantener a la comunidad informada sobre eventos, necesidades urgentes de donacién y logros.

Controlar las horas de trabajo de los promotores.

Realizar investigaciones de mercado para sugerir lugares y dias adecuados para la colecta de sangre.

8. Medir y evaluar el impacto de las estrategias de comunicacion, utilizando métricas y andlisis para mejorar
continuamente las iniciativas y la efectividad de los mensajes.

9. Organizar y coordinar eventos relacionados con la donacién de sangre, como campafias comunitarias, ferias
de salud o programas de reconocimiento para donantes.

10. Disefiar y llevar a cabo campafas de concientizacidon para fomentar la donacion de sangre, destacar la
necesidad constante de donantes y destacar la contribucion positiva de la comunidad.

11. Gestionar las relaciones ptiblicas del banco de sangre, estableciendo y manteniendo relaciones con los medios
de comunicacion, organizaciones comunitarias y otras partes interesadas.

12. Garantizar a los potenciales donantes una adecuada atencidn, caracterizado por calidez y calidad de la misma,
con el objetivo de lograr la fidelizacion de los mismos.

13. Concentrar los centros de donacién voluntaria en dreas no congestionadas por los servicios de atencidn a
pacientes

14. Realizar la planificacién de colectas con personal de salud calificado y capacitado para la recoleccion de
sangre, seglin sea necesario.

15. Informar a las autoridades correspondientes de las acciones desarrolladas.

16. Planificar y efectuar reuniones y permanentemente contacto con los clubes de donantes voluntarios.

17. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempefio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de la documentacién e informacién a la que tiene acceso.

3. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

o

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacidén: Titulo en Provisién Nacional de Comunicador Social

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.

e Conocimiento de los Estdndares de Trabajo para Servicios de Sangre.
e Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE CONTROL DE CALIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico profesional operativo y de gestién especializado responsable de la implantacién, implementacion

y mantenimiento de todos los mecanismos técnico administrativo que garantice la calidad de los procesos y

procedimientos, velando por la salud y satisfaccion de donantes y clientes usuarios, verificando la aplicacion

correcta de todos los requisitos referidos a la atencion al cliente, seleccion de donantes, extraccidn,
fraccionamiento de componentes, almacenamiento y distribucién de unidades de sangre y Hemocomponentes

Seguros.

DEPENDENCIA:

Jefe Banco de Sangre

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre toda la planta de laboratorio.

FUNCIONES:

1. Planificar, desarrollar e implantar los procesos y procedimientos laboratoriales para la realizacién de los
estudios de control interno en el Tamizaje inmunoserolégicos e inmunohematolégico.

2. Vigilar la inclusién de criterios de verificacion para las normas documentarias de procesos y procedimientos
garantizando la calidad técnico operativo de las dreas bajo su dependencia.

3. Vigilar los procesos en forma continua y la aplicacion estricta del manual de calidad, procedimientos,
bioseguridad, control de calidad y vigilancia de la calidad, etc.

4. Coordinar las acciones y toma de decisiones con la Jefatura del Banco de Sangre en estricto cumplimiento a
las normas técnico administrativas.

5. Vigilar la implantacién y camplimiento de los sistemas de organizacion, administracion de Personal, Bienes y
Servicios correspondiente al drea.

6. Apoyar a la Jefatura del Banco de Sangre en la planificacién, disefio y elaboracién del Plan Operativo Anual
coordinando con todos los niveles organizacionales.

7. Revisar con la Jefatura del Banco de Sangre todos los reglamentos especificos, manuales de procesos y
procedimientos por lo menos una vez al afio y actualizarlos sobre la experiencia de su aplicacion.

8. Presentar informes trimestrales a la Jefatura del Banco de Sangre sobre sus actividades y resultados obtenidos.

9. Ser responsable del analisis, control y validacién de los procesos, libros de registros de las dreas operativas,
bajo su dependencia, verificando el correcto registro de datos.

10. Establecer un sistema de control interno que permita identificar en forma oportuna la no aplicacién de los
reglamentos y normas organizacionales.

11. Velar porque los procesos de Tamizaje inmunoserolégicos y estudios inmunohematolégicos permitan una
adecuada liberacion de unidades de sangre y hemocomponentes, tipificacion de grupos sanguineos y deteccion
de anticuerpos irregulares.

12. Verificar la validez, reactividad y sensibilidad de los reactivos e insumos a utilizarse en el proceso productivo.

13. Verificar la aplicacion de controles internos en todas las pruebas laboratoriales inmunoserologicas.

14. Verificar y controlar el funcionamiento 6ptimo de los equipos y el cumplimiento del programa de
mantenimiento preventivo de los mismos.

15. Controlar que el almacenamiento de los reactivos, insumos y materiales mantenga condiciones adecuadas.

16. Controlar que los reactivos y materiales cumplan todas las exigencias previas a su adquisicion.

17. Verificar las condiciones de limpieza de los ambientes.

18. Notificar a la Jefatura del Banco de Sangre cualquier alteracion de registro o situaciones irregulares que
hubiese detectado para la toma de decisiones.

19. Verificar la liberacién de bolsas de sangre y hemocomponentes no reactivas y el desecho de unidades reactivas,
registrando ambas operaciones.

20. Preparar con el Administrador la distribucién de personal para cubrir los turnos de modo de no afectar el
servicio ininterrumpido y en forma conjunta vigilar y controlar la asistencia con presencia fisica.

21. Elaborar conjuntamente con la Jefatura del Banco de Sangre y Departamentos el programa anual de
capacitacion continua. Asi mismo prepara cursos, conferencias y talleres sobre la practica de la medicina
transfusional.
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22. Representar a la Institucién por delegacion de la Jefatura del Banco de Sangre.

23. Vigilar el envio de las muestras reactivas al INLASA para su confirmacién y denuncia epidemioldgica,
elevando el informe respectivo al Jefe del Banco de Sangre.

24, Informar a la Jefatura del Banco de Sangre sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad de mejora.

25. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la presentacion oportuna de los informes mensuales de indicadores de calidad y descartes de unidades

2. Por la correcta elaboracién de todos los registros de la Institucion.

3. Por la operativizacion de los procesos y procedimientos del Banco de Sangre.

4. Por el funcionamiento y solicitud de mantenimiento de los equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: Titulo en Provision Nacional de Bioquimico
Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo.
Otros: e Experiencia en administracion y funcionamiento de Bancos de Sangre
e Conocimiento en la aplicacién de normas de calidad ISO 9001/2000.y
e Conocimientos de la Ley 1178 (SAFCO) y sus sistemas.
e (Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.
¢ Conocimiento de los Estdndares de Trabajo para Servicios de Sangre.
e Manejo de paquetes computacionales generales v especificos.
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE PRODUCCION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental de controlar, procesar e informar diariamente las actividades que se realizan en el Area de

Produccién del Banco de Sangre, con la finalidad de obtener hemocomponentes de alta calidad e inocuidad.

DEPENDENCIA:

Jefe Banco de Sangre

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Medico de Tamizaje Clinico, Laboratorista de Extraccion, Laboratorista de

Fraccionamiento y el Bioquimico de Almacenamiento y Distribucién.

FUNCIONES:

1. Desarrollar procesos para garantizar una produccion eficiente y continua de componentes sanguineos, teniendo
en cuenta la demanda proyectada y las metas establecidas.

2. Supervisar el proceso de fraccionamiento de la sangre total en sus componentes, como glébulos rojos, plasma
y plaquetas, asegurando que se realice de acuerdo con los estindares y procedimientos establecidos.

3. Implementar y mantener practicas de control de calidad para asegurar la integridad y seguridad de los
productos sanguineos.

4. Asegurarse de que todas las operaciones de produccién cumplan con las regulaciones y normativas locales e
internacionales relacionadas con la seguridad del paciente, la calidad y el manejo de la sangre.

5. Supervisar el inventario de productos sanguineos, gestionando los niveles de existencias y las fechas de
caducidad para evitar escasez o desperdicio.

6. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos utilizados en el proceso de produccion para
garantizar su funcionamiento optimo.

7. Generar informes periddicos sobre la produccidn, inventario y cualquier otro aspecto relevante, manteniendo

registros precisos y completos.

Verificar que todas las unidades y/o hemocomponentes estén debidamente identificados.

9. Verificar y supervisar la distribucién y el transporte adecuado de las unidades de sangre total y/o derivados
liberados, hacia las unidades Transfusionales.

10. Exigir puntos maximos y minimos de sangre y/o hemocomponentes

11. Efectuar el control del nimero de unidades de sangre a procesar, las caracteristicas y condiciones de
presentacion de cada una.

12. Integrar el Comité asesor.

13. Verificar y controlar la realizacion y cumplimiento del llenado de todos los registros de las diferentes areas.

14. Realizar los descartes de sangre y/o hemocomponentes de la institucién mensualmente.

15. Vigilar la limpieza del material, equipos y lugares después de su utilizacién de forma continua.

16. Controlar de la limpieza esterilizacion y preparacion de las areas de trabajo como son centrifugacion,
cuarentena, fraccionamiento y liberacion antes y después de realizado el trabajo.

17. Cuidar del correcto uso de equipos, materiales insumos y reactivos respondiendo por la eficiencia y eficacia
en los resultados y en su rendimiento.

18. Verificar larecoleccidn, transporte y registro en planillas de los desechos bioldgicos para su respectivo desecho
segiin normas y protocolos de bioseguridad.

19. Ejercer las funciones paralelas que le sean encomendada, dentro de la naturaleza del cargo que desempefia.

20. Organizar las colectas segiin un programa semestral o anual de acuerdo con las necesidades de suministro del
Banco de sangre (en cantidad y calidad).

21. Inspeccionar y promover la calidad por compromiso y responsabilidad.

22. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el trabajo eficiente y eficaz.

2. Por los informes mensuales y requeridos en cualquier momento.

3. Por la estandarizacion y operativizacién de procesos y procedimientos.

4. Por el funcionamiento y solicitud de mantenimiento de los equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

co
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Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Bioquimico o Quimico Farmacéutico, con Especialidad

Inmunohematologia.
Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Registro en el Ministerio de Salud Publica, Servicio Departamental de Salud y Colegio de

Bioquimica y Farmacia.

Conocimientos de la Ley 1178 (SAFCO) y sus sistemas.

Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.
Conocimiento de los Estandares de Trabajo para Servicios de Sangre.
Conocimiento de normas nacionales e internacionales para Bancos de Sangre.
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE
DENOMINACION DEL CARGO: | MEDICO DE TAMIZAJE CLINICO
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo elemental a tiempo completo en la ejecucion de las pruebas de Examen Médico, Screening y seleccion de
donantes.
DEPENDENCIA:
Responsable de Produccién
AUTORIDAD:
No ejerce autoridad.
FUNCIONES:
1. Seleccionar potenciales donantes en colectas fijas y en la Unidad Mévil.
Recibir a toda persona que desee donar sangre sea esta voluntaria o familiar, registrindola en el libro
respectivo.
Efectuar el examen médico a los donantes.
Exigir a los donantes un documento oficial de identificacién (con su fotografia) para la toma de muestra.
Elaborar las historias clinicas y el libro de cada donante.
Realizar un examen fisico, segtin las normas establecidas y los protocolos del Banco de Sangre.
Brindar al donante toda la informacién necesaria en forma verbal.
Verificar el estado del donante posterior a la donacién.
Describir y registrar las causas de rechazo transitorio o permanente de donantes.
. Realizar el llenado de los registros.
. Verificar los materiales y muestras empleadas o resultantes de la extraccion garantizando la esterilidad y
calidad de la sangre.
. Velar por el cumplimiento de protocolos de trabajo y normas de disciplina.
13. Colaborar con charlas y programas didédcticos.
14. Realizar la limpieza del material, equipos y lugares después de su utilizacién de forma continua.
15. Aplicar correctamente a las dreas y materiales de trabajo, los procesos de: esterilizacion, desinfeccién, limpieza
y descontaminacion.
16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el bienestar de los donantes.
2. Por la seleccion del donante.
3. Por guardar confidencialidad de las historias clinicas de los donantes.
4. Por el funcionamiento y solicitud de mantenimiento de los equipo y mobiliario a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Médico, Laboratorista Clinico, o de Enfermera
Experiencia: | 1 aiio en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Registro en el Ministerio de Salud Publica y Colegio Profesional respectivo.
Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.
Conocimiento de los Estdndares de Trabajo para Servicios de Sangre.
Conocimiento de las normas del Colegio Médico.
Conocimiento de las normas vigentes para Seleccién de Donantes.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: LABORATORISTA DE EXTRACCION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de realizar la extraccion de la sangre de los donantes, asegurando un proceso seguro

y cédmodo para el donante y garantizando la obtencién de sangre de alta calidad.

DEPENDENCIA:

Responsable de Produccién

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Extraer muestras para los andlisis laboratoriales.

Realizar pruebas hemocitometricas.

Centrifugar y separacion de muestras para el tamizaje serolégico.

Registro de los datos a registro general y planilla diaria de trabajo en laboratorio Extraccion de las unidades

sanguineas.

Realizar el llenado de los registros.

Preparar las muestras para el tamizaje serologico e inmunohematologico en los laboratorios.

7. Mantener al dia el archivo central de toda la documentacién como planillas, fichas, registros, resultados
serologicos, certificados de los donantes voluntarios, para su entrega oportuna cuando asi lo solicite.

8. Registrar los datos generales de los donantes en las planillas, tarjetas, fichas y archivo computarizado.

9. Orientar a los donantes con las preguntas y recomendaciones adecuadas.

10. Recibir a los donantes y encaminarlos para su atencién de acuerdo con la orientacién de la seccidn.

11. Realizar la toma de muestra al donante.

12. Verificar si el donante es declarado “apto para donar” e invitar al area de extraccion.

13. Indicar al donante que debe efectuarse el lavado y asepsia de ambos brazos y posteriormente ubicarlo en el
sillén de extraccidn.

14. Asignar al donante una identificaciéon numérica o alfanumérica.

15. Realizar la venopuncion.

16. Verificar y controlar el volumen de cada bolsa extraida.

17. Evitar fallas en la extraccion.

18. Realizar la extraccion de sangre y finalizacién de la donacién de acuerdo al POE.

19. Dejar reposar a los donantes.

20. Velar que todos los equipos reutilizables sean limpios y sumergidos en soluciones antisépticas entre
donaciones.

21. Cuidar las condiciones optimas del ambiente y de los materiales de extracciéon que garanticen seguridad y
comodidad tanto al donante como al operador en el Unidad mévil.

22. Disponer de listados del material de extracciones y velar por el buen estado del mismo. este material serd el
suficiente para las necesidades de varias colectas simultineas.

23. Preparar material de extraccion en el drea de extraccion, colectas en la Unidad Mévil y/o con camillas.

24. Realizar la limpieza del material, equipos y lugares después de su utilizacidon de forma continua.

25. Aplicar correctamente a las dreas y materiales de trabajo, los procesos de: esterilizacién, desinfeccidn, limpieza
y descontaminacion.

26. Identificar claramente cada muestra, rotulando adecuadamente los tubos de vidrio utilizados. Depositar en
orden, en gradillas metdlicas y trasladar luego al laboratorio central.

27. Realizar las pruebas hemocitometricas preliminares a cada una de las muestras, que incluyen: tipificacion del
grupo sanguineo en lamina y en tubo.

28. Preparar en frotis y en gota gruesa en portaobjetos limpios, secos e identificados, cargar los tubos capilares
para micro hematocrito.

29. Registrar todos los resultados obtenidos en la tarjeta del donante y en cada una de las hojas de registro interno.

30. Preparar adecuadamente los tubos de vidrio, con y sin anticoagulante, para introducir en ellos luego las
muestras sanguineas obtenidas.
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31. Colaborar al drea de laboratorio, en la realizacién de los estudios inmunohematologicos que sean solicitados;
ademds participar en la determinacién del hematocrito, hemoglobina colorimetria y espectrofotometria.

32. Informar y programar en el cuaderno de “pase de turno”, las actividades realizadas y las que deben ser
ejecutadas en los horarios siguientes.

17. Llevar el registro de las unidades entregadas.

18. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la extraccion de unidades de sangre.

2. Por el material e insumos que se utilizan.

3. Por la entrega de carnet a donantes voluntarios y altruistas.

4. Por el funcionamiento y solicitud de mantenimiento de los equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura o Técnico Superior en Laboratorio Clinico

Experiencia: | 1 afio en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Experiencia o entrenamiento en Medicina transfusional.

Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.

Conocimiento de los Estandares de Trabajo para Servicios de Sangre.

Dominar las normas vigentes para seleccion de donantes.

Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE
DENOMINACION DEL CARGO: LABORATORISTA DE FRACCIONAMIENTO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental y rutinario relacionado con el fraccionamiento de la sangre de acuerdo a las bolsas de sangre

utilizadas en la extraccidn, unidades en cuarentena y liberacién de las mismas para su distribucién, con los registros

respectivos y de acuerdo a procedimientos establecidos

DEPENDENCIA:

Responsable de Produccion

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Proceder el fraccionamiento de las unidades de sangre total recibidas en bolsas dobles o triples de acuerdo a

los requerimientos de hemoderivados establecidos para posteriormente identificar cada bolsa y depositarlos en

los conservadores que correspondan.

Realizar la centrifugacion de las bolsas de acuerdo al POE.

Controlar la preparacién de las unidades de sangre para su centrifugacién de acuerdo al tipo de

hemocomponentes a fraccionar, los datos que debe contener cada unidad y otros pardmetros descritos en los

procedimientos.

Realizar el fraccionamiento para uso pedidtrico y todos los parametros descritos en los procedimientos.

Almacenar y conservar los productos en drea de cuarentena hasta que se completen las pruebas pertinentes

para su liberacion.

Conocer el funcionamiento y manejo de los equipos a su cargo, seglin lo manifieste el manual de fabricante.

Colaborar y coordinar con el Responsable de Produccién y el Responsable de Control de Calidad en la

actualizacion y estandarizacién de técnicas empleadas en el proceso de fraccionamiento de la sangre, manejo

y manutencion de los equipos de la institucion para ejecutar las mismas siguiendo estrictamente lo escrito.

Realizar el llenado de los registros.

9. Mantener al dia el registro de todos los hemoderivados obtenidos, descartados almacenados, fraccionados
pediatricos con o sin el agregado de cristal violeta en planilla y registros elaborados para ello.

10. Elaborar y emitir los informes estadisticos del proceso de fraccionados, descartados, egresos y otro al
Responsable de Produccién mensualmente y cuando se lo requiere.

11. Controlar la limpieza esterilizacion y preparacion de las dreas de trabajo como son centrifugacion, cuarentena,
fraccionamiento antes y después de realizado el trabajo.

12. Realizar la limpieza del material, equipos y lugares después de su utilizacién de forma continua.

13. Aplicar correctamente a las dreas y materiales de trabajo, los procesos de: esterilizacion, desinfeccion, limpieza
y descontaminacion.

14. Respetar el horario de trabajo de rutina y de los procedimientos técnico-operativos disefiado con tal propdsito.
15. Verificar diariamente, el buen estado y funcionamiento de todos los equipos y material utilizado en el drea
emitiendo mensualmente informe al respecto al Responsable de Produccion para su reparacién oportuna.

16. Verificar el control y registro permanente de la Temperatura de los equipos del drea que asi lo exigen y emitir

estas planillas a jefatura técnica informa mensual.
17. Elevar la solicitud de requerimiento de insumos y en forma semanal al Responsable de Produccidn,
manteniendo un stock permanente que garantice la realizacion diaria del fraccionamiento durante la semana.
18. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:
1. Por el fraccionamiento de las unidades de sangre.
2. Por la liberacion de las unidades.
3. Por la estandarizacion y operativizacién de los procesos y procedimientos.
4. Por el funcionamiento y solicitud de mantenimiento de los equipo y mobiliario a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura o Técnico Superior en Laboratorio Clinico
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Experiencia o entrenamiento en Medicina transfusional.

bl g

“oke

o

co

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANfZACfON Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.
Conocimiento de los Estandares de Trabajo para Servicios de Sangre.
Dominar las normas vigentes para seleccion de donantes.

Relaciones humanas.
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UQUISACA DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: | BIOQUIMICO DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental en el almacenamiento y distribucién de sangre y/o hemocomponentes a diferentes Hospitales y

Centros de Salud del Departamento de Chuquisaca, sujeto a supervision estrecha.

DEPENDENCIA:

Responsable de Produccién

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Atender los requerimientos de sangre total y/o hemoderivados, procedentes de cada una de las unidades
Transfusionales de la red de servicios.

2. Entregar los requerimientos de sangre total y/o hemoderivados segun la hoja de solicitud y manteniendo las
normas de calidad adecuadas.

3. Llevar el registro de los requerimientos de sangre total y/o hemoderivados entregados.

4. Verificar que el médico que prescribe la solicitud de sangre y/o hemocomponentes haya completado
cuidadosamente en forma legible y firmado el formulario establecido con el respectivo grupo sanguineo.

5. Mantener un stock adecuado de los diferentes hemocomponentes de acuerdo a grupos sanguineos.

6. Efectuar la rotacion periddica de los hemocomponentes dentro de las heladeras de conservacion para evitar su
deterioro.

7. Conocer el funcionamiento y manejo de los equipos a su cargo, seglin lo manifieste el manual de fabricante.

8. Asegurar la rotacion de los componentes del inventario utilizando el sistema P.E.P.S (Primeros en entrar
primeros en salir)

9. Validar y monitorear las condiciones de almacenamiento.

10. Controlar hemocomponentes dados de baja.

11. Controlar el correcto manejo limpieza y manutencion de los diferentes equipos empleados.

12. Distribuir las unidades de sangre y/o hemocomponentes con el SIICOBS.

13. Realizar el llenado de los registros.

14. Controlar las temperaturas de los refrigeradores y freezer del area.

15. Almacenar el tiempo maximo y optimo las unidades de Plasma Fresco Congelado.

16. Realizar la limpieza del material, equipos y lugares después de su utilizacion de forma continua.

17. Realizar la evaluacién del funcionamiento de los equipos, condiciones de almacenamiento y transporte
disponibles.

18. Aplicar correctamente a las dreas y materiales de trabajo, los procesos de: esterilizacion, desinfeccion, limpieza
y descontaminacion.

19. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el almacenamiento de la unidad de sangre y/o hemocomponentes.

2. Por la distribucién de las unidades de sangre y/o hemocomponentes.

3. Por las pruebas realizadas antes del despacho de unidades.

4. Por el stock diario para su distribucién.

5. Por el funcionamiento y solicitud de mantenimiento de los equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura o Técnico Superior en Laboratorio Clinico

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Experiencia o entrenamiento en Medicina transfusional.

Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.

Conocimiento de los Estiandares de Trabajo para Servicios de Sangre.

Dominar las normas vigentes para seleccion de donantes.

Relaciones humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: LABORATORISTA DE INMUNOHEMATOLOGIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico responsable de controlar, procesar e informar diariamente las actividades que se realizan en el drea

Inmunohematologia del laboratorio central, con la finalidad de alcanzar niveles dptimos de eficiencia y precision

en la ejecucion de pruebas inmunohematologicas que permitan a través de los resultados obtenidos la clasificacion

sanguinea y el fenotipaje de las unidades donadas y/o donantes portadores de diferentes anticuerpos como también
el estudio inmunohematologico.

DEPENDENCIA:

Jefe del Banco de Sangre

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Efectuar el control minucioso de los datos de los donantes, registrados en cada uno de las planillas
correspondientes.

2. Realizar los protocolos de trabajo de las diferentes pruebas y procesar la clasificacion sanguinea por el método
en tubo, la investigacion de anticuerpos irregulares tanto de las unidades de sangre como los solicitados por el
cuerpo médico de los diferentes hospitales.

3. Realizar pruebas inmunohematologicas: tipificacion ABO, tipificacion Rh (D), deteccion de anticuerpos
irregulares contra antigenos de grupos sanguineos.

4. Efectuar la correlacion de los grupos sanguineos efectuados por tres personas y emitir el resultado final que
llevara el hemocomponente.

5. Realizar cada una de las pruebas y estudios inmunohematologico de acuerdo a la implantacion de codigos de
barras.

6. Conocer el funcionamiento y manejo de los equipos a su cargo, segiin lo manifieste el Manual del fabricante.

7. Realizar cada una de las pruebas inmunohematologicas de acuerdo a procedimientos normatizados de
operacion de la institucion

8. Efectuar la preparacion de la solucion de Cristal Violeta, la prueba de pirégenos y la orientacion en cuanto a
la limpieza del material destinado al envase y preparado del mismo.

9. Mantener registro de los resultados obtenidos en la preparacidn total del cristal violeta.

10. Mantener al dia el registro de todos los resultados obtenidos del tamizaje inmunohematologico en cada una de
las planillas fichas y registros elaborados para tal fin.

11. Elaborar y emitir en forma diaria los informes de los andlisis para los donantes.

12. Informar semanalmente a partir de las muestras No Reactivas los pacientes no destinados al proceso de control
de Calidad interno de cada una de las pruebas que se realizan por norma en el laboratorio de
Inmunohematologia del banco de sangre regional.

13. Elaborar y mantener registro, planillas de todo el proceso de control de calidad interno.

14. Elaborar y emitir los informes estadisticos del proceso inmunohematologico y control de calidad al
Responsable de Calidad, mensualmente y cuando se lo requiera.

15. Aplicar técnicas de acuerdo a los Estandares de Trabajo.

16. Colaborar coordinadamente con el Responsable de Calidad, en la actualizacion de las técnicas empleadas en
el proceso de la serologia eritrocitaria de los procedimientos normatizados de la operacion de la institucion,
para luego ejecutar las mismas siguiendo estrictamente el procedimiento.

17. Realizar el llenado de los registros.

18. Confeccionar cuadros estadisticos sobre el trabajo realizado en forma semanal y mensual.

19. Realizar la limpieza del material, equipos y lugares después de su utilizacién de forma continua.

20. Aplicar correctamente a las dreas y materiales de trabajo, los procesos de: esterilizacion, desinfeccion, limpieza
y descontaminacidn.

21. Respetar el horario de inicio de procedimiento de la rutina y de los procedimientos técnico-operativos
disefiados con tal propdsito.

22. Coordinar el trabajo con todos los profesionales que se desempeiien en el drea.
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23. Verificar diariamente, el buen estado y funcionamiento de todos los equipos y material utilizado en el area,
emitiendo mensualmente informe al respecto a jefatura para su reparacién oportuna.

24. Verificar el control y registro permanente de la temperatura de los equipos del drea que asi lo exigen y emitir
estas planillas a jefatura en forma mensual.

25. Emitir informes mensuales a Jefatura respecto al estado de funcionamiento en el que se encuentran cada uno
de los equipos del area.

26. Elevar la solicitud de requerimiento de insumos y reactivos, en forma semanal, manteniendo un stock
permanente que garantice la realizacion diaria de las pruebas inmunohematologicas durante la semana.

27. Cuidar el correcto uso de equipos, materiales, insumos y reactivos, respondiendo por la eficiencia y eficacia
en los resultados y en su rendimiento.

28. Controlar y orientar en la correcta desinfeccién lavado y esterilizacién de todo el material empleado en el drea.

29. Coordinar con el cuerpo médico del Centro, los programas de trabajo o de investigacion cientifica, acorde a
las necesidades o demandas provenientes de los servicios hospitalarios integrantes de la red.

30. Discutir y analizar con los médicos del Centro sobre la interpretacion o dudas de los resultados obtenidos y su
complementacion.

31. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

Por procesar las pruebas inmunohematoldgicas.

Por la correcta aplicacion de técnicas.

Por el correcto uso de reactivos e insumos.

Por las unidades de sangre procesadas.

Por guardar la privacidad y confidencialidad de los datos vertidos o resultados obtenidos.

. Por los equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: | Titulo en Provisién Nacional de Bioquimico, con Especialidad en Inmunohematologia

Experiencia: | 2 aiios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Registro en el Ministerio de Salud Piblica, Servicio Departamental de Salud y Colegio

Profesional de Bioquimica y Farmacia.

Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.

Conocimiento de los Estandares de Trabajo para Servicios de Sangre.

Dominar las normas vigentes para seleccion de donantes.

Relaciones humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: BANCO DE SANGRE

DENOMINACION DEL CARGO: LABORATORISTA DE INMUNOSEROLOGIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo elemental de controlar, procesar e informar diariamente actividades que se realizan en el drea de serologia

del Banco de Sangre con la finalidad de alcanzar niveles dptimos de eficiencia y precisién en la ejecucion de

pruebas seroldgicas que permitan a través de los resultados obtenidos, el descarte de unidades y / o donantes
portadores de enfermedades transmisibles por medio de la transfusién sanguinea.

DEPENDENCIA:

Jefe del Banco de Sangre

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Efectuar el control de la preparacion y registro de las muestras de sueros, su aspecto fisico, volumen suficiente
su almacenamiento en Seroteca de igual manera de los destinados al proceso diario.

2. Realizar todas las muestras pruebas obligatorias, pruebas adicionales y pruebas de monitoreo de proceso y
componentes.

3. Realizar las pruebas seroldgicas de tamizaje para enfermedades infecciosas a las muestras obtenidas, en base

a los cédigos de barras.

Realizar todas las pruebas serologicas a todas las donaciones autélogas.

Aplicar técnicas de acuerdo a los Estdndares de Trabajo.

Realizar procedimientos que aseguren la trazabilidad del nimero de lote y productos cuyos resultados deberdn

ser registrados y archivados.

7. Conocer el funcionamiento y manejo de los equipos a su cargo, segiin lo manifieste el manual del fabricante.

8. Efectuar el control minucioso de los datos de los donantes, registrados en cada uno de las planillas
correspondientes.

9. Mantener al dia el registro de todos los resultados obtenidos del tamizaje seroldgico en cada una de las
planillas, fisicas y registros elaborados para ello.

10. Realizar el llenado de los registros.

11. Ejecutar cada una de las pruebas serologicas de acuerdo a procedimientos normatizados de operacion de la
institucion.

12. Colaborar coordinadamente con el Responsable de Calidad en la actualizacion y estandarizacion de las técnicas
empleadas en el proceso de la serologia de los procedimientos Normalizados de Operacién de la institucion,
para luego ejecutar las mismas siguiendo estrictamente lo escrito.

13. Respetar el horario del inicio del procesamiento de la rutina y de los procedimientos técnicos-operativos
disefiados con tal proposito.

14. Elaborar y emitir en forma diaria los informes de los andlisis para los donantes.

15. Elaborar bimestralmente a partir de las muestras reactivas los paneles serologicos destinados al proceso del
control de calidad interno de cada una de las pruebas que se realizan por norma en el laboratorio de serologia
del Banco de Sangre.

16. Elaborar y mantener registros, planilla y curvas graficadas de todo el proceso de control de calidad interno.

17. Elaborar y emitir los informes estadisticos del proceso serolégico y control de calidad a Jefatura del Banco de
Sangre y al Responsable de Calidad mensualmente y cuando se lo requiera

18. Coordinar el trabajo con todos los profesionales que se desempefien en el drea.

19. Presentar un informe para su posterior envié de las muestras reactivas a confirmar al centro de control de
calidad INLAS A, acompafiado de la solicitud correspondiente, Manteniendo registros, archivos y estadisticas
de los mismos.

20. Verificar diariamente, el buen estado y funcionamiento de todos los equipos y material utilizado en el érea,
emitiendo mensualmente informe al respecto a Jefatura para su reparacién oportuna.

21. Verificar el control y registro permanente de la temperatura de los equipos del drea que lo exigen y emitir estas
planillas a Jefatura en forma mensual.

22. Elevar la solicitud de requerimiento de insumos y reactivos en forma semanal a la Jefatura manteniendo un
stock permanente que garantice la realizacion diaria de las pruebas seroldgicas durante la semana.
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23. Cuidar el correcto uso de equipos, materiales insumos y reactivos, respondiendo por la eficiencia y eficacia en
los resultados y en su rendimiento.

24. Coordinar con el cuerpo médico del centro los programas de trabajo o de investigacién cientifica, acorde a las
necesidades o demandas provenientes de los servicios hospitalario integrantes de la red.

25. Realizar la limpieza del material, equipos y lugares después de su utilizacién de forma continua.

26. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el procesamiento de las pruebas.

2. Por la verificacion de datos.

3. Por larealizacién de los informes de certificados a los donantes y pacientes particulares.

4. Por el funcionamiento y solicitud de mantenimiento de los equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: | Titulo en Provision Nacional de Bioquimico, con Especialidad en Andlisis Laboratorial o dreas
afines

Experiencia: | 2 afios en el gjercicio profesional, como minimo

Otros: e Registro en el Ministerio de Salud Publica, Servicio Departamental de Salud y Colegio

Profesional de Bioquimica y Farmacia

Conocimientos de la Ley de Bancos de Sangre y Medicina Transfusional.
Conocimiento de los Estandares de Trabajo para Servicios de Sangre.
Dominar las normas vigentes para seleccién de donantes.

Relaciones humanas
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DESCRIPCION DE CARGOS

HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN FRANCISCO XAVIER
ESTRUCTURA INTERNA

[ttt RECTOR
1
DIRECTOR HOSPITAL
UNIVERSITARIO
ASISTENTE LEGAL SECRETARIA
[ I | |
) ! JEFEDEENSENANZA, |
JEFE MEDICO |INVESTIGACION Y EXTENSION) ADMINISTRADOR
: COMUNITARIA
SERVICIO DE SERVICIO DE MEDICINA SERVICIO DE SERVICIO DE PEDIATRIA Y ISERVICIO DE GINECOLOGIA SERVICIOS SERVICIO DE ENFERMERIA SERVICIO DE AUXILIAR
URGENCIA INTERNA CIRUGIA NEONATOLOGIA Y OBSTETRICIA COMPLEMENTARIOS ©ODONTOLOGIA ADMINISTRATIVO
TERAPIA GINECOLOGIA - RESPONSABLE DE |AUXILIAR DE LAVANDERIA
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-
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DESCRIPCION DE CARGOS

V. FUNCION GENERAL DE LA UNIDAD:

Institucion encargada de la provision de servicios de salud especializados para la atencion médica de

calidad, eficiencia y seguridad de la poblacién de Sucre y sus provincias, integrando funciones de

investigacién y docencia, vinculado académicamente a la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD:

1. Proporcionar atenciéon médica especializada y avanzada en diversas especialidades médicas y
quirdrgicas.

2. Servir como entorno de aprendizaje para estudiantes de medicina, enfermeria y otras disciplinas de la

VI salud.
’ 3. Realizar investigaciones clinicas y cientificas para avanzar en el conocimiento médico.

4. Desarrollar y participar en programas de salud comunitaria, incluyendo campafias de prevencién,
deteccion temprana de enfermedades y educacion para la salud.

5. Facilitar la colaboracién entre diferentes especialidades médicas y disciplinas de la salud para
proporcionar un enfoque integral en la atencién al paciente.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: | DIRECTOR HOSPITAL UNIVERSITARIO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional de direccién administrativa del Hospital Universitario, aplicando los recursos, tecnologia e

infraestructura de capacidad disponible, para otorgar servicios médicos eficaces, eficientes y efectivos a la poblacion,

en cumplimiento a los objetivos institucionales, normativa legal vigente, ejecucion de planes y programa y en estricto
apego a sus politicas de salud.

DEPENDENCIA:

Rector

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el siguiente Personal: Secretaria, Conserje, Asesoria Legal, Jefe de atencién médica, Jefe de

ensefianza, investigacion y extensién comunitaria, Administrador.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestion técnico — administrativa del Hospital Universitario.

Asumir la representacion legal del Hospital Universitario y la responsabilidad ante el Rector por su organizacion

y funcionamiento.

Ejercer la maxima autoridad ejecutiva en el Hospital Universitario.

4. Presidir el Comité Técnico-Administrativo, convocar y recibir informes de otros comités asesores organizados
y autorizados por el Rector.

5. Organizar, desarrollar y conducir las actividades gerenciales, administrativas y asistenciales del Hospital
Universitario a fin de asegurar la oferta de un adecuado servicio de salud a la poblacidn.

6. Elaborar con el personal el Plan Estratégico, Plan Operativo Anual y el Presupuesto del Hospital Universitario
y someterlos a la aprobacién por parte del Rector.

7. Dirigir, hacer cumplir y evaluar el desarrollo de los planes, programas, actividades y normas propias de Hospital
Universitario “Anton Boel Villadsen™.

8. Presentar al Rector informes periddicos sobre el desarrollo, seguimiento y ejecucion de los programas del
Hospital Universitario,

9. Firmar convenios de prestacién de servicios ofrecidos por el Hospital.

10. Supervisar de acuerdo a normas legales a través de Administracién de recursos humanos y de normas que regulan
el funcionamiento hospitalario, en la seleccidén del personal técnico y administrativo.

11. Ejecutar las resoluciones dictaminadas por el Rector.

12. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la prestacion de servicios generales y especialidades médicas
del Hospital Universitario.

13. Cumplir y hacer cumplir las normas provenientes de los niveles Nacional, Departamental y Local.

14. Dirigir y coordinar las actividades médicas, vinculadas a la ensefianza e investigacién.

15. Asegurar asistencia médica integral general y/o especializada al paciente en las etapas de consulta externa,
urgencia e internacién.

16. Promover la formulacién, ejecucion y evaluacion de Normas y Reglamentos.

17. Coordinar y evaluar investigaciones cientificas, asi como la organizacién y desarrollo de programas de
ensefianza.

18. Presidir el Comité Técnico — Administrativo y otros comités

19. Posesionar y poner en funcionamiento los comités técnicos de asesoramiento, mejoramiento y control de la
calidad, promoviendo la adopcidn de protocolos de atencion basada en la evidencia y/o como resultado de
investigaciones operativas.

20. Posesionar y poner en funcionamiento el Comité Docente Asistencial para la implementacién y desarrollo de
programas de educacién continua al personal y docencia a recursos humanos en formacién en el marco de los
convenios docentes asistenciales

21. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional

22. Proponer programas y proyectos de atencién médica especializada o de gestion de financiamiento externo.

23. Presentar informes a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion a solicitud expresa de la MAE.

24. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.
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SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

RESPONSABILIDAD

1. Por larepresentacion legal, como maxima autoridad ejecutiva del Hospital Universitario, ante el Rector, SEDES
o DILOS, en todo acto y ante toda institucion.

Por la organizacion y funcionamiento del Hospital Universitario ante el Rector.

Por el establecimiento de un adecuado sistema de control interno.

Por la confidencialidad de la informacién y documentacion que se procesa en la Institucion.

Por el cumplimiento de instrucciones operativas del ente superior SEDES.

Por el cumplimiento de politicas de seguridad publica y programas de salud

Por la firmar conjunta con el Administrador en el acta de cierre de los Estados Financieros.

. Por precautelar adecuadamente los recursos que estin a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: Titulo en Provisién Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad o Maestria Salud Publica, Administracién
Hospitalaria o Gerencia de Servicios de Salud.

Experiencia: | 4 afios en el gjercicio profesional, como minimo, y 1 afio en Administracion Hospitalaria.

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.

Conocimiento del ambito Administrativo y Financiero — Ley 1178 SAFCO.

Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al area de Salud.

Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacién.

Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.

Cursos de actualizacién permanente en el drea.
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SAN FRANCISCO XAVIER DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: SECRETARIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional dirigido a la asistencia al director del hospital en labores complejas de secretariado.
DEPENDENCIA:

Director Hospital Universitario

AUTORIDAD:

No ejerce Autoridad.

FUNCIONES:

1. Recibir y revisar la documentacion de la Direccion.

Elaborar, corregir y transcribir informes mensuales de acuerdo a las normas de La Direccién.
Redactar, corregir y/o transcribir correspondencia dictados o escritos a fin de adecuarlos a las normas de la
Direccion.

Clasificar, registrar y distribuir correspondencia y documentos.

Organizar y supervisar los sistemas de archivo.

Verificar y registrar las vacaciones y otros derechos del personal de salud.

Elaborar memorandums, circulares y notas de servicio.

Realizar la confeccion de cuadros.

. Atender el teléfono, llevar la agenda del Director y suministrar informacioén al publico.

10. Transcribir y despachar a la brevedad trabajos que se entregan a secretaria.

11. Realizar tareas afines.

12. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional.

13. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el Presente Manual

2. Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

bl g
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REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: Titulo en Provisién Nacional de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia: 2 afios en funciones similares, como minimo

Otros: ¢ Manejo de paquetes de computacién.

e (Conocimientos de métodos de archivistica.
e Autonomia de redaccion.
e Relaciones humanas
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: CONSERJE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo a las labores de secretarfa relacionado con la entrega y recojo de documentacion en general y el
aseo y limpieza de ambientes, mobiliario y otros.

DEPENDENCIA:

Director Hospital Universitario

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Distribucién de correspondencia y otros tramites administrativos de la unidad.

2. Cooperar en el registro de la correspondencia recibida.

3. Cumplir mandados diversos conforme a las instrucciones y requerimiento de la unidad.
4. Abrir y cerrar las puertas de oficinas.

5. Asear oficinas, pasillos y otros asignados antes o después del horario normal de trabajo.
6. Recoger el material de escritorio y otros materiales.

7. Llevar circulares, citaciones, oficios y otros documentos a distintas oficinas de la Universidad y/o a instituciones

externas.

Registrar la entrega de la documentacién y hacer firmar recibos.

9. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD

1. Por el apoyo 4gil y oportuno en el cumplimiento de sus funciones.

2. Por la custodia de la documentacion a su cargo

3. Por la discrecion en el manejo de informacidén a que tiene acceso.

4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.

&

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Relaciones humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: | ASISTENTE LEGAL
DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo profesional dirigido al asesoramiento para regular los actos administrativos y juridicos de la Institucion.
DEPENDENCIA:
Lineal: Director Hospital Universitario
Funcional: Director del Departamento de Asesoria Juridica
AUTORIDAD:
No ejerce autoridad.
FUNCIONES:
1. Prestar asesoria especializada al Director y Unidades organizacionales que requieran asesoria legal.
2. Promover el desarrollo normativo de los regimenes juridicos bajo competencia del Hospital.
3. Planificar y organizar la supervision y cumplimiento estricto de las leyes, que norman el ejercicio funcional
del Hospital.
4. Elaborar contratos, proyectos de resoluciones administrativos y otros documentos requeridos por la autoridad
superior.
5. Sugerir y recomendar politicas y estrategias de cardcter juridico-legal que coadyuven a la Administracién en
general del Hospital.
Realizar otras funciones por instrucciones superiores.
Desarrollar las funciones asignadas de acuerdo a disposiciones de la Ley 1178.
Participar en la formulacién de los Planes Operativos Anuales y Plan Operativo General del Hospital.
Revisar el marco legal y juridico de dreas sustantivas de las politicas publicas de prioridad dentro del Hospital.
. Preparar propuestas de cambios, ajustes o nuevas iniciativas en dreas juridicas especificas.
. Proporcionar asistencia técnico-legal para facilitar las propuestas de iniciativas de ley o de reforma y para
apoyar los procesos u otros ajustes juridicos o de reforzamiento institucional.
12. Elaborar contratos, convenios o instrumentos legales o administrativos que respalden acciones
interinstitucionales del Hospital
13. Dar seguimiento a los trdmites legales/administrativos, ante otras instituciones de las acciones encomendadas.
14. Atender consultas verbales sobre asuntos legales.
15. Realizar las diligencias y dar seguimiento a todos los expedientes ante las diferentes instituciones puiblicas que
sean necesarias para agilizar las acciones de orden juridico.
16. Elaboracion de términos de referencia para contrataciones y licitaciones relacionadas con su drea de
competencia.
17. Seguimiento de las actividades desarrolladas en su drea de competencia.
18. Otras funciones inherentes al puesto definidas o designadas por la Direccién del Hospital.
19. Presentar los memoriales, decretos actas respectivas que son elaborados en la Unidad.
20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional.
21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD
1. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa en el Hospital.
2. Cumplir con las normas y procedimientos relacionados con su trabajo.
3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.
4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.
REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Abogado
Experiencia: | 3 afios en el ejercicio profesional, como minimo

= e
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Otros: e Conocimientos sdlidos de la Normativa y Procedimientos del drea de salud
e Conocimiento del &ambito Administrativo y Financiero — Ley 1178 SAFCO.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

e Cursos de actualizacién permanente en el drea.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: JEFE MEDICO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional encargado de dirigir el Hospital, aplicando los recursos, tecnologia e infraestructura

disponibles para otorgar servicios médicos eficaces, eficientes y efectivos a la poblacion, en cumplimiento a los

objetivos institucionales, normativa legal vigente, ejecucién de planes y programa y en estricto apego a sus

politicas.

DEPENDENCIA:

Director Hospital Universitario

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el siguiente Personal:

Servicio de Urgencias

Servicio de Medicina Interna

Servicio de Cirugia

Servicio de Pediatria y Neonatologia

Servicio de Ginecologia y Obstetricia

Servicios Complementarios

Servicio de Enfermeria

Servicio de Odontologia

Otros Servicios (si corresponde)

FUNCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas del presente Manual y las regulaciones internas del Hospital.

Cumplir y hacer cumplir las normas provenientes del nivel nacional, resoluciones departamentales, locales

y del propio Hospital.

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la funcién gerencial y asistencial.

Supervisar el cumplimiento de las actividades y recomendaciones de los comités de asesoramiento técnico.

Supervisar y evaluar el desarrollo del programa y actividades asistenciales

Ejecutar las resoluciones dictaminadas por el Director del Hospital.

Supervisar la implantacion, ejecucion y la verificacién del cumplimiento de los protocolos oficiales.

Coordinar actividades de extensién por parte del Hospital.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes.

0. Supervisar la aplicacién de los instrumentos normativos para la prestacion de servicios médicos en las

unidades hospitalarias del Hospital.

11. Conducir el desarrollo de los mecanismos de coordinacién con las unidades médicas del primer y segundo
nivel de atencidn, para establecer los procedimientos de referencia y contra referencia.

12. Establecer el sistema de supervision operativa integral de atencién médica y paramédica en el Hospital.

13. Desarrollar y aplicar los instrumentos de coordinacién intrahospitalarios para el adecuado funcionamiento
de las unidades hospitalarias.

14. Participar en la elaboracién y actualizacién del cuadro institucional de medicamentos y de material de
curacion requeridos en las unidades hospitalarias.

15. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas de salud emanadas del sector.

16. Coordinar con el Director para la aplicacion de las politicas de salud (SUMI y programas nacionales
prioritarios).

17. Supervisar periddicamente el funcionamiento de los servicios de atencidén que otorga la unidad hospitalaria.

18. Participar en la elaboracion del POA del Hospital.

19. Programar y dirigir las actividades de enseflanza e investigacion teniendo en cuenta las disponibilidades de
recursos de la Institucion.

20. Programar y ejecutar las actividades de residencia médica de acuerdo a objetivos y politicas de formacion
para especialistas.

21. Pronunciar conferencias y dirigir programas de ensefianza.

22. Asignar como responsables de dreas a médicos especialistas de acuerdo a reglamentacién interna.
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23. Conocer el manejo operativo del SIAF para tener informacion, tanto a nivel interno, entre servicios y niveles
operativos de accidén como a nivel externo interinstitucional.

24. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Participar como miembro del Comité Técnico Administrativo del Hospital.

2. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud
y Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica Clinica o Quirtirgica
Experiencia: | 3 afios en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocimiento del dmbito Administrativo y Financiero — Ley 1178 SAFCO.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.
e Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.
e Cursos de actualizacién permanente en el area.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL Q SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




gﬁﬁs?j‘uﬂmﬁﬁ“gﬁ?sﬁﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO DE SERVICIO DE URGENCIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional dirigido a la atencién de pacientes que acuden en busca de asistencia inmediata o que se

encuentran en situaciones de riesgo grave, peligro de muerte o incapacidad, brindando servicios inmediatos y de alta

calidad diagndstica y de tratamiento durante su turno.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

1. Programar y dirigir las actividades de urgencia durante el turno.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del servicio de urgencia vigentes en el hospital.

3. Coordinar con los servicios de Emergencia de otros hospitales la referencia a tercer nivel o Institutos
especializados.

4. Coordinar con el servicio de ambulancia y de comunicacién, para el adecuado y rapido traslado de pacientes en
estado de urgencia.

5. Coordinar la interconsulta para la prestacion de la atencion médica especializada, inmediata a los pacientes que
requieran.

6. Atender la referencia de pacientes de emergencia remitidos por los establecimientos del nivel uno.

7. Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos disefiados para la atencion médica de los pacientes de
emergencia y aquellos procedimientos de orden administrativo interno.

8. Atender eficiente y oportunamente a los pacientes que lo soliciten y realizar los registros clinicos, solicitudes de
ayudas diagnosticas, ordenes de medicamentos e interconsultas de acuerdo a las normas establecidas por la
institucion llevando un registro diario de los pacientes atendidos durante el turno.

9. Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para el manejo de paciente como del uso de los recursos,
supervisando el trabajo del personal que labora durante su turno y el buen funcionamiento del servicio.

10. Realizar la entrega de turnos en forma verbal y escrita e informar sobre hechos importantes ocurridos durante
este, como del estado de los pacientes que se encuentren dentro del servicio.

11. Cumplir con las funciones asignadas por la Direccion y la jefatura del servicio, como asistir a las reuniones
programadas dentro del servicio y participar activamente en caso de activacion del plan de emergencias.

12. Establecer y mantener funcionando el servicio de emergencia durante las 24 horas del dfa.

13. Informar al terminar el turno al jefe del Servicio de Urgencias sobre los servicios prestados durante el turno y la
evolucion de los casos atendidos.

14. Asegurar atencidon médica general e inmediata para diagndstico, tratamiento y observacion (24 de horas).

15. Supervisar la atencién de enfermeria a los pacientes de emergencia

16. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional.

17. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Es responsabilidad del médico de turno en la urgencia, la atencién de todos los pacientes accidentados que
lleguen al servicio de urgencia, de todo paciente que ingrese durante la guardia médica y de aquellos casos
hospitalizados que requieren su atencion en cualquier servicio en ausencia del personal médico.

2. Esresponsabilidad del Médico de emergencia, la atencion de los pacientes en la sala de observacién, debiendo
dejar el ingreso o el alta de éstos al terminar su guardia.

3. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa en la Institucion.

4. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, con Matricula Profesional del Ministerio de
Salud y Deportes

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de servicio de urgencia, como minimo

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al area de Salud.
Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.

Cursos de actualizacién permanente en el drea.

Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




f ?Eﬁs?ﬁéﬁﬁ“siﬁ?sﬁﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO TERAPISTA - INTENSIVISTA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional dirigido a realizar la atencién del Paciente critico en forma oportuna y racional, mediante

actividades asistenciales, docente-asistenciales e investigativas y desarrollar actividades de promocidn y prevencién

en salud.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad lineal sobre los Médicos de Planta.

Ejerce autoridad funcional sobre las Enfermeras y Auxiliares de Enfermeria

FUNCIONES:

1. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades profesionales y técnico administrativas de la Unidad.
Aplicar las terapéuticas indicadas para el estado critico del paciente de acuerdo a criterios de especialidad médica
y a las normas y procedimientos de la Unidad.

3. Planificar y programar anualmente las actividades de Terapia Intensiva ante la demanda y las necesidades de
los Servicios del Hospital y la originada por pacientes referidos de otros establecimientos de salud.

4. Planificar y programar anualmente las actividades académicas de Terapia Intensiva en coordinacién con la
Jefatura de Investigacion y Extensién Comunitaria.

5. Evaluar las actividades de la Unidad.

6. Prestar asistencia de acuerdo a requerimiento de los servicios de salud del Hospital.

7

8

Sugerir y proponer normas de conducta y los correctivos necesarios para el mejor rendimiento de la Unidad.
. Asignar tareas y supervisar a personal subalterno.

9. Confeccionar horarios de trabajo y roles de turno: de emergencia.

10. Tramitar la dotacién de recursos tanto en equipo como materiales para el buen funcionamiento de la Unidad.

11. Supervisar los informes estadisticos mensuales para ser elevados a costos hospitalarios.

12. Controlar la calidad de procedimientos propios de la Unidad.

13. Orientar y colaborar en los programas de educacidn en servicio para el personal de la Unidad.

14. Prever la solicitud de compra y donaciones de equipos y material permanente y de consumo necesarios para la
asistencia del paciente.

15. Participar en actividades de ensefianza e investigacion

16. Ejercer el desarrollo de sus funciones con seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

17. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular

2. Manejar la informacién y documentacion de la Unidad.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y

Deportes, con nivel posgradual de Especialidad en Terapia Intensiva

Experiencia: | 3 afios en el ejercicio profesional en el drea de servicio de terapia intensiva, como minimo

Otros: Contar con registro en el Colegio Médico.

Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.

Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

Cursos de actualizacion permanente en el area.

e Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO INTERNISTA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional dirigido a la evaluacién y tratamiento médico de medicina interna

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones

Atender el servicio de medicina interna de acuerdo al rol de turnos.

Validar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagnéstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente, y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién médica en consultorio externo formulando diagndsticos y administrando tratamientos

especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos para las enfermedades, trastornos o lesiones diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Medicina Interna y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los

médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacion.

14. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacion del
Servicio.

15. Dar alta y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

16. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

17. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

18. Realizar tareas afines.

19. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

20). Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

i

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de medicina interna, como minimo
Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
e Cursos de actualizacion permanente en el area.
e Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO CARDIOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional dirigido a la evaluacién y tratamiento médico en la especialidad de Cardiologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones

Atender el servicio de cardiologia en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagnéstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagnésticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Cardiologia y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacion.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacion del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Cardiologia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de cardiologia, como minimo

i

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacién.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
o Cursos de actualizacion permanente en el drea.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO NEUROLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional dirigido a la evaluacién y tratamiento médico en la especialidad de Neurologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de neurologia en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagnéstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagnésticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Neurologia y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacion.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacion del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cuamplimiento de sus funciones

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Neurologia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de neurologia, como minimo

i

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacién.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
o Cursos de actualizacion permanente en el drea.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO DERMATOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional dirigido a la evaluacién y tratamiento médico en la especialidad de Dermatologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de dermatologia en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagnéstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagnésticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Dermatologia a y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacion.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacion del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cuamplimiento de sus funciones

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Dermatologia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de dermatologia, como minimo

i

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacién.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
o Cursos de actualizacion permanente en el drea.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO CIRUJANO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacién y tratamiento médico en la especialidad de Cirugia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de Cirugia en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagnéstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagnésticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Cirugia y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacion del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Cirugia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de cirugia, como minimo

i

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
o Cursos de actualizacion permanente en el drea.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Y EVALUACION INSTITUCIONAL
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‘ ¢ Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO TRAUMATOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacidn y tratamiento médico en la especialidad de Traumatologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de Traumatologia en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagnésticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Traumatologia y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacién del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.
2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacién que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

i

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Traumatologia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de traumatologia, como minimo

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al 4rea de Salud.
» Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Y EVALUACION INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE CARGOS

Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.
Cursos de actualizacién permanente en el drea.
Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: | MEDICO UROLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacidn y tratamiento médico en la especialidad de Urologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

1. Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

2. Atender el servicio de Urologia len su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

3. Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

4. Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagnésticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Urologia y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacién del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.
2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Urologia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de urologia, como minimo

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al 4rea de Salud.
» Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Y EVALUACION INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE CARGOS

Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.
Cursos de actualizacion permanente en el area.
Relaciones Humanas.
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Y EVALUACION INSTITUCIONAL

SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL



{ gﬁﬁs?j‘uﬂmﬁﬁ“gﬁ?sﬁﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO NEUROCIRUJANO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacién y tratamiento médico en la especialidad de Neurocirugia

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de neurocirugia en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagnésticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Neurocirugia y seguir la evolucion de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacién del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacioén que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Neurocirugia

i

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de neurocirugia, como minimo

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.

e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.

e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL 0 SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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¢ Cursos de actualizacién permanente en el drea.
e Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO CIRUJANO PLASTICO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacidn y tratamiento médico en la especialidad de Cirugia Pldstica y Reparadora.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de Cirugia plastica en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagnésticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Cirugia Plastica y Reparadora y seguir la evolucidn
de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacién.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacién del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacién que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y

Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Cirugia Plastica

i

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de cirugia pldstica, como minimo

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al 4rea de Salud.
» Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Y EVALUACION INSTITUCIONAL
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Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.
Cursos de actualizacién permanente en el drea.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO GASTROENTEROLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacidn y tratamiento médico en la especialidad de gastroenterologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de Gastroenterologia en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién médica en consultorio externo formulando diagndsticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de gastroenterologia y seguir la evolucion de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacion del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacién que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Gastroenterologia

i

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de gastroenterologia, como minimo

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.

e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.

e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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¢ Cursos de actualizacién permanente en el drea.
e Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO NEFROLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacién y tratamiento médico en la especialidad de nefrologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de Nefrologia en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién médica en consultorio externo formulando diagndsticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Nefrologia y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacién del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacién que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de
Salud y Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Nefrologia
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de nefrologia, como minimo

i

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
o Cursos de actualizacion permanente en el drea.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYDR, REAL ¥ PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION YFUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

‘ ¢ Relaciones Humanas.

%mﬁ&"g%\ﬂ %‘?ﬁ%“c’}gﬁ’,ﬁf CION, DESARROLLO SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO ANESTESIOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a ejecutar procedimientos con anestesia a los pacientes en las cirugias calidad, responsabilidad y

eficiencia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al Jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones

Atender el servicio de anestesiologia de acuerdo al rol de turnos.

Conocer los manuales, normas y procedimientos del servicio de Quiréfano.

Cumplir con el rol de cirugias con puntualidad y ejecucion de actividades.

Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos disefiados para la atencidén médica de los pacientes y

aquellos procedimientos de orden administrativo interno.

Realizar el acto anestésico de acuerdo con la solicitud de los servicios que lo requieran, cumpliendo con las

normas minimas establecidas, los protocolos del servicio y los estandares internacionales.

7. Ejecutar procedimientos para controlar el dolor agudo y crénico en los usuarios del Hospital.

Coordinar con el médico cirujano las medidas y cuidados a tomar, segtin la patologia y conduccion del paciente

9. Seleccionar y ejecutar los procedimientos con anestesia de acuerdo al paciente aplicando criterios técnicos y
cientificos justificables, coordinando internamente con el equipo quirtrgico.

10. Coordinar con el médico cirujano las medidas y conductas intraoperatorias, con autoridad para detener un
proceso cuando se presentan urgencias o accidentes que pongan en riesgo la vida del paciente y contribuir a
estabilizarlo.

11. Realizar la visita pre anestesia para la evaluacion y conocimiento del paciente y prescribir la medicacion y la
anestesia a aplicar, pudiendo suspender la intervencidn quirtirgica segun su criterio.

12. Indicar otras medidas de acuerdo al estado del paciente y tipo de operacion a realizarse.

13. Indicar el traslado del paciente de la sala de operaciones a la sala de recuperacion post operatoria, o si es el caso
a la unidad de tratamiento intensivo, coordinando esta accién con el médico cirujano y personal médico de la
unidad.

14. Realizar indicaciones post operatorias inmediatas y las medidas terapéuticas y cuidados a seguir.

15. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

16. Participar en las actividades de docencia de acuerdo a la planificacion y organizacién del Servicio.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del departamento y a las convocadas por las
diferentes autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacién que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y

Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Anestesiologia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de anestesiologia, como minimo

.

=)

&

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al 4rea de Salud.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.
Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.

Cursos de actualizacién permanente en el drea.
Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO PEDIATRA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacidn y tratamiento médico en la especialidad de Pediatria

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de Pediatria en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién medica en consultorio externo formulando diagndsticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Pediatria y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacidn con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificaciéon y organizacion del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Pediatria

i

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de pediatria, como minimo

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.

e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.

e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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¢ Cursos de actualizacién permanente en el drea.
e Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO NEONATOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacién y tratamiento médico en la especialidad de Neonatologia

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de medicina neonatoldgica en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién médica en consultorio externo formulando diagndsticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Neonatologia y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacién del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica en Neonatologia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de neonatologia, como minimo

i

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
o Cursos de actualizacion permanente en el drea.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Y EVALUACION INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO INTENSIVISTA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacidn y tratamiento médico en la especialidad de Medicina Intensivista.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de medicina intensivista en su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién médica en consultorio externo formulando diagndsticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de cuidados intensivos y seguir la evolucion de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacién del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Médica Intensivista

i

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en medicina intensivista, como minimo

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.

e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.

e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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¢ Cursos de actualizacién permanente en el drea.
e Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: | MEDICO GINECOLOGO OBSTETRA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacidn y tratamiento médico en la especialidad de Ginecologia y obstetricia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de Ginecologia y Obstetricia su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién médica en consultorio externo formulando diagndsticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacién del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacién que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad Ginecologia y Obstetricia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de ginecologia y obstetricia, como minimo

i

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
o Cursos de actualizacion permanente en el drea.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO o SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Y EVALUACION INSTITUCIONAL




UNIVERSIDAD MAYDR, REAL ¥ PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION YFUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

‘ ¢ Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL e SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




{ gﬁﬁs?j‘uﬂmﬁﬁ“gﬁ?sﬁﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO EPIDEMIOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacidn y tratamiento médico en la especialidad de Epidemiologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de Epidemiologia su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Revisar las historias hechas por los Residentes e Internos, verificar los datos clinicos, anotar el diagndstico

presuntivo y respaldarlo con su firma.

5. Mantener al dia la historia clinica de cada paciente a su cargo a través del Cuerpo Médico Residente y observar
que todos los documentos cumplan los requisitos establecidos.

6. Prestar atencién médica en consultorio externo formulando diagndsticos y administrando tratamientos
especificos.

7. Efectuar exdmenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos adecuados.

8. Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para las enfermedades, trastornos o lesiones
diagnosticadas.

9. Efectuar visitas diarias a pacientes internos en la Unidad de Epidemiologia y seguir la evolucién de casos.

10. Conocer, determinar y supervisar el tratamiento de los pacientes que el servicio tenga bajo su cuidado.

11. Asistir con la mayor prontitud a todos aquellos casos de urgencia en que su presencia sea requerida por los
médicos adjuntos, o en su defecto por los residentes de guardia.

12. Atender y controlar a los pacientes internados en coordinacion con los médicos de las diferentes especialidades.

13. Controlar la practica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacidn.

14. Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital.

15. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacion y organizacion del
Servicio.

16. Dar altas y bajas médicas observando el reglamento y procedimientos respectivos.

17. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Servicio y a las convocadas por las diferentes
autoridades superiores del Hospital.

18. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

19. Realizar tareas afines.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacién que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Médico Cirujano, Matricula Profesional del Ministerio de Salud y
Deportes, con nivel posgradual de Especialidad en Epidemiologia

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de epidemiologia, como minimo

i

Otros: e Contar con registro en el Colegio Médico.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
e Cursos de actualizacion permanente en el drea.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: BIOQUIMICO - LABORATORISTA

DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo dirigido a la realizacion e interpretacion de los exdmenes de Laboratorio de bioquimico que sean solicitados
por los médicos de las diferentes unidades del Hospital (consulta externa urgencias, hospitalizacién) con el fin de
contribuir los diagndsticos médicos y permitir un seguimiento eficaz en la evolucién de los pacientes.
DEPENDENCIA:
Jefe Médico.
AUTORIDAD:
No ejerce autoridad
FUNCIONES:
1. Cumplir estrictamente con el horario para el cual fue contratado y llevar el uniforme correspondiente.
Elaborar informe al responsable de la Unidad de Laboratorio periédicamente acerca del desarrollo de sus
actividades, proponiendo procesos para su mejor desempefio.

3. Tener amplios conocimientos sobre examenes de laboratorios.

4. Realizar exdmenes de laboratorio que sean solicitados por los médicos del hospital de las diferentes unidades o
los remitidos por centros de salud de primer nivel, Hospitales de segundo nivel y tercer nivel.

5. Realizar examenes de laboratorio y el respectivo informe de los resultados firmando los mismos.

6. Realizar analisis y preparacion de reactivos y colorantes.

7. Calibrar los equipos antes de cada dosaje y controlar la calidad de los procedimientos.

8. Realizar apoyo en la toma de muestras para la realizacién de exdmenes hematolégicos, bioquimicos clinicos,

serologia, coprologia, de orina.

9. Cumplir los turnos determinados elaborados por su unidad de acuerdo a rol establecido.

10. Realizar los procedimientos y exdmenes clinicos de laboratorio.

11. Participar en todas las actividades de ensefianza e investigacion de la Unidad.

12. Llenar los cuadernos de registros y documentos anexos como forma de control.

13. Cumplir con las normas de Bioseguridad.

14. Revisar y firmar los formularios con los resultados de los exdmenes.

15. Mantener en buenas condiciones los equipos, materiales y ambientes de la unidad a su cargo de acuerdo de
acuerdo a las normas de Bioseguridad (descontaminacién y limpieza).

16. Participar en las actividades relacionadas con la actualizacion de técnicas, protocolos de manejo y en la
actualizacién de Manual de Funciones y Procedimientos.

17. Tener capacitacion y actualizacion continua.

18. Asistir a las reuniones programadas por el superior inmediato.

19. Mantener un ambiente laboral sano y optimizar las relaciones interpersonales.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Bioquimico o Quimico Farmacéutico, Matricula Profesional del
Ministerio de Salud y Deportes, con nivel posgradual de Especialidad o Maestria en el drea
Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el 4rea de laboratorio de bioquimica, como minimo

Otros:

Contar con registro en el Colegio de Bioquimica y Farmacia.

Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al area de Salud.
Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

Cursos de actualizacion permanente en el area.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




UNIVERSIDAD MAYDR, REAL ¥ PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION YFUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

‘ ¢ Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




L e P MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

() | SARTRANESES YATER

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: FARMACEUTICO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido al manejo de medicamentos, planificacién y administracién del trabajo del servicio de farmacia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Cumplir estrictamente con el horario para el cual fue contratado y llevar el uniforme correspondiente.

Elaborar informe al Jefe Médico periddicamente acerca del desarrollo de sus actividades, proponiendo procesos

para su mejor desempeiio.

Tener amplios conocimientos sobre insumos, medicamentos y otros de farmacia.

Cumplir los turnos determinados elaborados por su unidad de acuerdo a rol establecido.

Participar en todas las actividades de ensefianza e investigacion de la Unidad.

Llenar los cuadernos de registros y documentos anexos como forma de control.

Cumplir con las normas de Bioseguridad.

Mantener en buenas condiciones los equipos, materiales y ambientes de la unidad a su cargo de acuerdo de

acuerdo a las normas de Bioseguridad (descontaminacion y limpieza).

Coadyuvar en la elaboracion del Plan operativo Anual.

0. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos sobre farmacia emanados del Nivel Nacional y del SEDES

respectivo, con el fin de garantizar la uniformidad y eficiencia de los servicios a las demas unidades del Hospital.

11. Coordinar acciones con las diferentes unidades a partir de las necesidades de las mismas para optimizar la
utilizacién de los recursos.

12. Realizar la dispensacién y cobro por la venta de farmacos al publico en general.

13. Realizar la entrega de efectivo recaudado por concepto de venta de firmacos al Responsable de Recaudacion y
Atencion al Cliente al finalizar su turno.

14. Coordinar la elaboracion de la programacion operativa anual acorde a las necesidades y metas de las unidades
asistenciales del hospital segtin la morbilidad y normas de tratamiento especificas.

15. Manipular cualquier clase de droga, producto quimico o materia prima a través de las operaciones necesarias,
que garanticen la conservacion, control y aprovisionamiento de los productos obtenidos.

16. Recibir los medicamentos adquiridos previa confrontacion con los pedidos realizados, con el fin de constatar
que los articulos recibidos coinciden con las especificaciones establecidas y proceder a su almacenamiento
ordenado.

17. Participar en las actividades relacionadas con la actualizacién de técnicas, protocolos de manejo y en la
actualizacion de Manual de Funciones y Procedimientos.

18. Tener capacitacién y actualizacién continua.

19. Asistir a las reuniones programadas por el superior inmediato.

20. Mantener un ambiente laboral sano y optimizar las relaciones interpersonales.

21. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

22. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacién que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.
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REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Quimico Farmacéutico, Matricula Profesional del Ministerio de
Salud y Deportes

Experiencia: | 3 afios en el ejercicio profesional en el drea de farmacia hospitalaria, como minimo

Otros: e Contar con registro en el Colegio de Bioquimica y Farmacia.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al area de Salud.
Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.

Cursos de actualizacién permanente en el drea.

Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: BIO-IMAGENOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido al diagndstico y monitoreo de enfermedades y lesiones mediante la interpretacion de imdgenes
obtenidas mediante equipos médicos.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria.

FUNCIONES:

1. Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

2. Atender el servicio de su especialidad de acuerdo al rol de turnos.

3. Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.
4. Desembalaje del generador bajo supervision.

5. Recepcion del paciente y llenado de un formulario con sus datos.

6. Llenado de datos de los pacientes en las cdmaras gamma y adquisicion de imdgenes.
7. Trabajo en equipo en el procesamiento de imagenes.

8. Apoyo en la entrega de resultados de los estudios Gammagraficos.

9. Apoyo en Radiofarmacia.

10. Toma de muestra de las pruebas de test del aliento.

11. Apoyo en el procesado de las muestras de aliento y entrega de resultados.

12. Apoyo en el control de asistencia de los internos de Imagenologia.

13. Elevar informes requeridos por la direccion.

14. Realizar tareas afines.

15. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.
16. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Técnico Superior de Bio-Imagendlogo
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de bio-imagenologia, como minimo
Otros:

Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al area de Salud.
Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

Cursos de actualizacion permanente en el area.

Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: | TECNICO RADIOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido en la obtencién de imagenes mediante dispositivos médicos, que contribuye significativamente al

diagndstico y tratamiento de diversas condiciones de salud.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Atender el servicio de Radiologia de acuerdo al rol de turnos.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Realizar pruebas de calidad de imagen y calibraciones periddicas de los equipos.

Operar equipos de radiologia, tomografia computarizada (TC), resonancia magnética (RM), ecografia y otros

dispositivos de imagen médica.

Asegurarse de obtener imdgenes de alta calidad siguiendo los protocolos y procedimientos establecidos.

Recepcion del paciente y llenado de un formulario con sus datos.

7. Llenado de datos de los pacientes en las cimaras gamma y adquisicion de imagenes.

8. Trabajo en equipo en el procesamiento de imagenes.

9. Colaborar con los ingenieros biomédicos en la calibracién y reparacién de los equipos. Elevar informes
requeridos por la direccion.

10. Realizar tareas afines.

11. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

12. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:
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Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior de Bio-Imagenolélogo
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de radiologfa, como minimo
Otros: e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.

e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

e Cursos de actualizacion permanente en el area.

e Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: ECOGRAFISTA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo técnico en ultrasonido o ecografista, especializado en realizar estudios de ultrasonido para diagnosticar

diversas condiciones médicas.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre el Personal de Enfermeria

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Operar el equipo de ultrasonido para obtener imagenes de alta calidad.

Seleccionar y ajustar los parametros del ultrasonido segtin la parte del cuerpo que se estd examinando.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Analizar y evaluar las imagenes de ultrasonido para identificar estructuras anatomicas y posibles anomalias.

Asegurarse de obtener imdgenes de alta calidad siguiendo los protocolos y procedimientos establecidos.

Recepcion del paciente y llenado de un formulario con sus datos.

Trabajo en equipo en el procesamiento de imagenes.

Mantener la confidencialidad de la informacién del paciente.

9. Colaborar con los ingenieros biomédicos en la calibracion y reparacion de los equipos. Elevar informes
requeridos por la direccién.

10. Realizar tareas afines.

11. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidén y documentacién que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior de Bio-Imagenolélogo
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Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de ecografia, como minimo
Otros:

Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al area de Salud.
Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

Cursos de actualizacion permanente en el area.

Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: PSICOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a efectuar procesos de evaluacion, intervencién y seguimiento psicolégico de pacientes

ambulatorios y hospitalizados de manera individual o grupal, asi como programas de orientacién sobre el manejo de

dichos pacientes dirigidos a sus familiares.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Atencidn integral al Paciente.

2. Efectuar evaluaciones e intervenciones psicoldgicas a los pacientes hospitalizados y remitidos por consulta y

emitir conceptos psicolégicos sobre diagndsticos, prondsticos y manejo de pacientes atendidos por el drea de

psicologia infantil, juvenil y de familia.

Responder por la elaboracién de informes y documentos relativos a la prestacion de los servicios.

Participar en la programacion de las actividades y el presupuesto anual de la Unidad

Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios de psicologia y

el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima de

los recursos disponibles.

6. Participar con el equipo interdisciplinario en juntas médicas y multidisciplinarios sobre el manejo de pacientes
con problematica psicoldgica

7. Disefiar, planear y llevar a cabo talleres grupales terapéuticos y de promocién y prevencion de la salud mental,

a las diferentes poblaciones de edad.

Intervenir a nivel individual y grupal para cubrir la demanda en atencién especializada en psicologia

9. Disefiar y adaptar instrumentos de evaluacidn que respondan a las necesidades de mejoramiento de la atencion
prestada

10. Emitir conceptos psicoldgicos para el diagndstico, prondstico y manejo de pacientes atendidos por los diferentes
servicios del Hospital.

11. Disefar instrumentos para el proceso de evaluacion y seguimiento de pacientes provenientes de los diferentes
servicios.

12. Coordinar, promover y participar en los procesos docentes y de investigacién propios de la especialidad y de
cardcter interdisciplinario.

13. Atender los pacientes asignados a los consultorios de psicologia

14. Informar periédicamente al Jefe inmediato superior sobre el desarrollo de los programas psicolégicos y proponer
las medidas correctivas a partir de la evaluacion de los mismos.

15. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Responsable de brindar atencién con calidad y calidez durante la prestacion de servicios a los pacientes que
requieren de tratamiento psicoldgico,

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa en la Institucion.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
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Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Psicélogo
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea, como minimo
Otros: e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al 4drea de Salud.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.
e Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
e Cursos de actualizacién permanente en el drea.
e Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: FISIOTERAPEUTA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la evaluacidén y tratamiento médico en el servicio de medicina fisica y rehabilitacién en la

especialidad de Fisioterapia y Kinesiologia.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

Informar al jefe inmediato superior sobre el desarrollo de sus funciones.

Elaborar las historias clinicas de cada paciente de acuerdo al reglamento del Hospital.

Prestar atencion medica en consultorio externo formulando diagndsticos y administrando tratamientos.

Efectuar examenes médicos, diagnosticar enfermedades y prescribir tratamientos Fisicos y rehabilitadores

adecuados.

Prescribir y administrar tratamientos de especialidad para los trastornos o lesiones diagnosticadas.

Efectuar visitas diarias a pacientes internos dependientes de la Unidad de Fisioterapia y Rehabilitacion y seguir

la evolucidn de casos.

7. Controlar la prictica de normas higiénicas en las salas de hospitalizacion.

Participar en reuniones y consultas conjuntas del equipo médico del Hospital

9. Participar en las actividades de docencia en especialidad de acuerdo a la planificacién y organizacién del
Departamento.

10. Atender y controlar a los pacientes que necesitan de tratamiento fisico rehabilitadores en coordinacién con los
médicos de las diferentes especialidades.

11. Asistir puntual y obligatoriamente a las reuniones mensuales del Departamento y a las convocadas por las
diferentes autoridades superiores del Hospital.

12. Presentar en las reuniones médicas los casos clinicos criticos para su respectivo estudio y consenso.

13. Realizar tareas afines.

14. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.

15. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el reglamento general del Hospital y el del servicio en particular
2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Kinesi6logo y Fisioterapeuta

e

o
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Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el 4rea de kinesiologia y fisioterapia, como minimo
Otros:

Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al area de Salud.
Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

Cursos de actualizacion permanente en el drea.

Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




f gﬁgﬁgﬁﬂﬁlﬁ%ﬁﬁﬁ?ﬁﬂsﬁ%ﬂﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Kw DE CHUQUISACA

DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: TRABAJADORA SOCIAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a posibilitar el acceso de la poblacidn de recursos econémicos escasos a los servicios que brinda el
Hospital, con criterios de equidad, justicia y velando por una atencién oportuna con calidad y calidez.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Identificar problemas sociales ligados al proceso de salud — enfermedad en base a la historia social.

2. Promover el tratamiento social individualizado y familiar.

3. Captar recursos intra y extra hospitalarios para apoyar al proceso de salud del usuario.

4. Participar en equipo multidisciplinario para coordinar acciones a favor del paciente.

5. Realizar visitas domiciliarias programadas, partiendo de la situacién problema del paciente a objeto de verificar

su situacidn socioecondémica.

Realizar consejeria social de acuerdo al diagnéstico, pronéstico y problematica familiar.

Orientar al usuario en lo referente a la rutina hospitalaria, convenios y voluntariado intra y extra institucional.

Orientar sobre politicas de salud vigentes y procedimientos de atencidén (SUMI, SOAT, etc.)

Realizar seguimiento a pacientes en tratamiento ambulatorio

(0. Informar, orientar y educar a la familia del paciente a partir de la problemadtica social y de salud para incentivar
la paternidad responsable,

11. Participar de la visita médica de sala para coadyuvar en la interrelacién médico- paciente- familia.

12. Posibilitar el acceso de la poblacién a los servicios que brinda el Hospital poniéndolos al alcance de sus

posibilidades econdmicas a través de la valoracion socioecondmica.

13. Coordinacién con voluntariado intra y extra institucionales.

14. Operativizar el sistema de referencia y contrarreferencia.

15. Registrar toda actividad que demanda la intervencion social.

16. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional.

17. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el Reglamento general del Hospital y del servicio en particular.
2. Manejar confidencialmente la informacién que se procesa

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones y objetivos.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura en Trabajo Social

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el 4rea de trabajo social, como minimo
Otros:

2o 0

Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al area de Salud.
Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

Cursos de actualizacion permanente en el area.

Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: NUTRICIONISTA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a Garantizar la adecuada, suficiencia e higiene en las diferentes acciones de preparacién culinaria.
DEPENDENCIA:

Jefe Médico.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Realizar la anamnesis alimentaria del paciente hospitalizado

Estudiar las condiciones fisiopatologias, requerimientos y habitos del paciente.

Efectuar visitas al paciente para verificar la tolerancia o rechazo de la alimentacién e informar al médico tratante
sobre la evolucion dietoterapica del paciente.

Instruir y supervisar el preparado de alimentos conforme a prescripciones médicas.

Controlar el cuamplimiento del régimen de dietas prescritas.

Velar por la observacidn de normas higiénicas en el almacenamiento, preparacion y distribucion de alimentos.
Instruir al personal subalterno sobre practicas de nutricién y dietas.

Supervisar la distribucion de la alimentacién destinada al paciente

9. Realizar la distribucién de dietas de acuerdo al rol de turno previamente establecido por la jefatura

10. Participar en la ejecucion de programas de capacitacion en materia nutricional.

11. Coordinar y supervisar la aplicacién de programas de alimentos complementaria.

12. Realizar tareas afines.

13. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del paciente.
14. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional.

15. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el Reglamento general del Hospital y del servicio en particular.

2. Manejar confidencialmente la informacidn que se procesa

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en Nutricion y Dietética

W

NN

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de nutricién y dietética, como minimo

Otros: e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.

Cursos de actualizacion permanente en el area.

Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: ENFERMERA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a proveer atencidn al usuario en salud en el drea de trabajo que conforma la unidad de interaccién

en funcion de lo indicado por las normas establecidas.

DEPENDENCIA:

Jefe Médico

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad funcional sobre los Auxiliares de Enfermeria

FUNCIONES:

1. Conocer los objetivos, normas, instructivos, reglamentos del establecimiento y velar por su estricto
cumplimiento.

2. Participar en la visita médica de rutina y general.

3. Asistir al paciente y colaborar al médico y a la enfermera durante exdmenes y cuidados especiales.

4. Participar en el cuidado del paciente en las tareas que se le asignen del plan de atencion.

5. Cumplir las 6rdenes emanadas de su superior con disciplina.

6. Cumplir el horario de trabajo establecido.

7

8

9

Admitir pacientes, cumplir indicaciones sobre transferencias y altas.
Preparar y controlar el equipo y material para la atencion especifica del paciente.
Son responsables del stock de ropa de Sala.

10. Ayudar a los pacientes en su alimentacién cuando estos no puedan hacerlo.

11. Aislar ropas contaminadas informando al Servicio de Lavanderia.

12. Brindar atencién integral y de buena calidad al paciente, otorgandole bienestar.

13. Recoleccion de muestras para examenes y pruebas de laboratorio (heces, orina, esputo, etc.) especificando en
forma clara con una etiqueta (nombre, nimero de cama, servicio, fecha, etc.) y enviar las muestras a Laboratorio
para su analisis, recepcion de resultados e informes.

14. Aplicar sondas rectales y enemas.

15. Cumplir érdenes especificas de pro y post-operatorio.

16. Deben realizar la desinfeccion terminal o por requerimiento de necesidad de ambientes hospitalarios.

17. Dar educacion a los pacientes.

18. Ayudar a realizar curaciones a los pacientes cuando corresponda.

19. Reportar aquellas incidencias de disciplina que se presenten con personal del servicio o de cualquier otro servicio
del Hospital.

20. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnicas, administrativas, juridicas y legales establecidas para
garantizar la salud individual y colectiva, con justicia e igualdad social de la poblacién.

21. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional.

22. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Conocer y cumplir el Reglamento general del Hospital y del servicio en particular.
2. Manejar confidencialmente la informacidn que se procesa

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en Enfermeria, con matricula en el Ministerio de
Salud y Deportes
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de enfermeria, como minimo
Otros: e Contar con el registro en el Colegio de Enfermeria.
e Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
e Conocimiento del idioma nativo quechua.
e Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacidn.
e (Capacidad de trabajo bajo presidn y en equipo.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
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¢ Cursos de actualizacién permanente en el drea.
e Relaciones Humanas.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE ENFERMERIA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a cumplir con las actividades que son propias de su profesién con apoyo y coordinacion del médico
y enfermera.

DEPENDENCIA:

Enfermera

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad

FUNCIONES:

1. Conocer los objetivos, normas, instructivos, reglamentos del establecimiento y velar por su estricto
cumplimiento.

2. Informar a la Enfermera sobre lo acontecido con el usuario durante el turno.

3. Presentarse correctamente uniformada y puntualmente en el drea de trabajo.

4. Brindar confort al paciente velando por su comodidad, pudor y cuidando de su individualidad.

5. Satisfacer las necesidades basicas de alimentacién, eliminacidn e higiene del usuario (bafio de esponja o aseo

parcial, Aseo bucal, Aseo perineal)

Cumplir con las actividades asistenciales (Tendido de cama, recepcion y entrega de la ropa sucia a lavanderia).

Tener limpia vy en orden la unidad del paciente las 24 horas.

Realizar cambios de ropa personal y de cama del paciente cuantas veces sea necesario.

Colaborar en la movilizacién de pacientes con limitaciones fisicas.

0. Acompafiar a los pacientes a servicios complementarios: Rx, ecografia, laboratorio y a otros servicios cuidando

de que estén debidamente preparados y con su documentacién en orden.

11. Recolectar muestras de laboratorio (heces, orina esputo, etc).

12. Participar en programas de capacitacion.

13. Participar en el control, seguridad, integridad y permanencia del usuario respetando sus derechos durante el
periodo de hospitalizacion.

14. Brindar atencién al usuario con respeto y calidez.

15. Realizar desinfeccidn concurrente y terminal de la unidad del paciente y tenerla siempre lista para el ingreso del
nuevo paciente.

16. Revisar y mantener en orden los ambientes de Gineco-Obstetricia durante cada turno y siempre que sea utilizado,
quedando en todo momento en perfecto estado de uso y limpieza.

17. Preparacion de material e insumos de acuerdo a las necesidades del Servicio.

18. 6. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

Conocer y cumplir el reglamento general del hospital y el del servicio en particular

Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

Preparar y controlar el equipo y material para la atencion.

Reportar las fallas detectadas del equipo utilizado en el servicio.

Responsables del almacenamiento y reemplazo del stock de ropa.

. Cumplir el horario de trabajo establecido.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Técnico Superior en Auxiliar de Enfermeria, con matricula en el

Ministerio de Salud y Deportes

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional en el drea de enfermeria, como minimo

Otros: e Contar con el registro en el Colegio de Auxiliares de Enfermeria.

Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.

Conocimiento del idioma nativo quechua.

Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presién y en equipo.
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¢ Cursos de actualizacién permanente en el drea.
e Relaciones Humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: ODONTOLOGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a diagnosticar, planear y realizar el plan de tratamiento para intervenir las patologias bucales y

rehabilitar las funciones en pacientes del Hospital Universitario.

DEPENDENCIA:

Jefe Medico

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Participar en la programacion de actividades y el presupuesto anual de los consultorios odontolégicos

2. Cumplir las normas y procedimientos emanados del Ministerio de Salud y Deportes, para la prestacion de los
servicios de Consulta odontoldgica.

3. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios de consulta

odontolégica y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y

utilizacion optima de los recursos disponibles.

Participar en los procesos docentes y de investigacion propios de la Unidad.

Emitir conceptos sobre diagndsticos, prondsticos y el manejo de pacientes atendidos en el servicio.

Pronosticar el estudio del paciente con anomalias dent6 faciales que requieren aparatologia de ortopedia maxilar.

Adaptar al nifio al consultorio odontolégico y al profesional, para que se familiarice con todos los elementos y

aparatos que se encuentran en este sitio.

8. Establecer programas de prevencion y promocion para mejorar la salud oral de los nifios.

9. Atender pacientes con traumas y caries que requieran el procedimiento bajo anestesia general.

10. Realizar diagnéstico y plan de tratamiento utilizando radiografias, modelos de estudio y antecedentes clinicos.

11. Ejecutar las actividades odontoldgicas dirigidas a la atencidn de pacientes de acuerdo con los protocolos o guias
de manejo establecidos.

12. Desarrollar los pasos necesarios para establecer el diagnostico, plan de tratamiento y presupuesto de los
pacientes con trauma.

13. Ejecutar el plan de tratamiento que resulte en la resoluciéon parcial o definitiva de las enfermedades
periodontales.

14. Trabajar en equipo con las diversas especialidades odontoldgicas en la planeacion y ejecucion del tratamiento
de pacientes con trauma denté-maxilofacial.

15. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de salud
del mismo.

16. Ejercer las demds funciones que le asigne de acuerdo con la naturaleza del servicio de odontologia.

17. Informar periédicamente al Jefe inmediato superior sobre el desarrollo de los programas de Odontologia

18. Llevar el registro cuidadoso y permanente de todas las actividades que se desarrollan en la Unidad y que sirven
de base para la elaboracion de informes periddicos y evaluacion.

19. Ser puntual en el comienzo diario de la consulta.

20. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional.

21. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD

1. Responsable de brindar atencién con calidad y calidez durante la prestacion de servicios a los pacientes en
Consulta Odontoldgica,

2. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa en la Institucion.

3. Precautelar los recursos que estdn a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Odontdlogo.

Con nivel posgradual de Especialidad en Cirugia Maxilofacial (cuando en el desarrollo de sus

funciones se requiera de diagndéstico, tratamiento o intervencidn quirirgica en esta drea)

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el drea, como minimo
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Otros: Contar con el registro en el Colegio de Odontélogos.

Conocer el ordenamiento juridico legal correspondiente al drea de Salud.
Conocimiento del idioma nativo quechua.

Conocimiento en el manejo de Paquetes de computacion.

Capacidad de trabajo bajo presion y en equipo.

Cursos de actualizacién permanente en el drea.

Relaciones Humanas.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: ADMINISTRADOR

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a establecer los lineamientos para la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales

y financieros, a fin de garantizar el buen funcionamiento de las unidades operativas, asi como colaborar al desarrollo

de las funciones sustantivas del Hospital.

DEPENDENCIA:

Director del Hospital Universitario

AUTORIDAD:

Auxiliar Administrativo, Responsable de Contabilidad y Presupuesto, Responsable Ingresos y Seguros de Salud,

Responsable de Almacén, Administrador de Sistemas, Responsable de Adquisiciones, Responsable de Caja, Fichaje

y Estadistica, Responsable de Recaudaciones y Atencion al Cliente, Auxiliar de Lavanderia, Ropa y Limpieza,

Manual de Servicio, Auxiliar de Mantenimiento, Chofer, Portero Sereno y Responsable de Relaciones Publicas.

FUNCIONES:

1. Cumplir con lo establecido en las normas bésicas y los reglamentos especificos emergentes de las normas de
Administracién y Control Gubernamentales.

2. Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades administrativas, econdmicas y presupuestarias
del Hospital, y de apoyo logistico, de acuerdo a disposiciones y normas vigentes.

3. Supervisar el buen estado de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y las instalaciones del Hospital,
y reportar al Departamento de Infraestructura las intervenciones requeridas.

4. Realizar de forma mensual el andlisis de consistencia de saldos de las cuentas contables y saldos de efectivo de
Tesoreria.

5. Colaborar con el Director en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto del Hospital, y apoyar en
el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los objetivos planteados.

6. Remitir a la Division de Presupuestos todos los formularios exigidos como complemento en la formulacién del
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

7. Validar y aprobar las modificaciones presupuestarias en el SIGEP, de acuerdo a instructivos internos.

Elaborar y aprobar los pedidos de materiales del Hospital de forma conjunta con el Director.

9. Elaborar y aprobar las modificaciones presupuestarias en el SPO-SP, de acuerdo a instructivos emanados por
la DAF.

10. Desarrollar los procesos administrativos necesarios para la ejecucion de los proyectos de investigacion,
generados en el Hospital, independientemente de su fuente de financiamiento, de acuerdo a normativa y
procedimiento internos.

11. Aprobar los traspasos de fondos presupuestarios de las partidas que presentan ahorros, a las partidas que
registran sobregiros de conformidad a normativa y procedimientos internos.

12. Revisar y controlar la ejecucion presupuestaria del Hospital, conforme a normas y procedimientos vigentes.

13. Cotejar periddicamente la informacién del presupuesto vigente en el SIGEP con el SPO-SP, para determinar
diferencias y aplicar medidas correctivas.

14. Aprobar las certificaciones presupuestarias, de acuerdo a instructivos emanados por la DAF.

15. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos para el control, solicitudes de permisos, bajas, salidas y
vacaciones del personal administrativo.

16. Llevar adelante los procesos de adquisicién y contrataciéon de bienes y servicios, de acuerdo a las Normas
Basicas y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

17. Establecer, vigilar y reforzar los sistemas y procedimientos relacionados con el manejo, inventario y control de
almacenes.

18. Solicitar la baja de bienes de su unidad a la unidad administrativa que corresponda.

19. Administrar el fondo rotatorio y de caja chica del Hospital, si corresponde.

20. Disefiar estrategias para lograr objetivos de eficacia y eficiencia de ingresos.

21. Controlar el disponible en todas las cuentas bancarias de tipo recaudadoras, libretas de Bancos y los saldos
diarios con los reportes del SIGEP.

22. Aprobar la programacién y la priorizacién de los pagos en el SIGEP.

>
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23. Verificar la documentacién requerida para la emision de cheques y transferencia electrénica, y proceder con su
firma para el pago en el SIGEP, asi como impresién y firma de cheques.

24. Anular la priorizacidn, cheques y transferencias electrénicas en el SIGEP, en los casos que correspondan.

25. Revisar y aprobar los formularios con imputacion y sin imputacion C-31 de registro de ejecucion del gasto y C-
21 de registro de ejecucion de ingresos en el SIGEP y proceder con la firma correspondiente.

26. Aprobar los asientos manuales de tipo CONAX (ajuste de auxiliares) y CONAM (ajuste manual).

27. Aprobar el registro de asientos manuales del movimiento de cierre de almacenes, del activo fijo (baja,
actualizacién y depreciacidn).

28. Firmar, conjuntamente el Director, el Acta de Cierre de los Estados Financieros.

29. Revisar, aprobar y firmar los comprobantes de contabilidad de ingresos, egresos, y ajustes contables.

30. Validar mensualmente los libros de ventas y compras IVA.

31. Cumplir, en coordinacién con el Director, las recomendaciones emanadas por la Contraloria General del Estado
y Auditoria Interna en los plazos establecidos.

32. Supervisar los mddulos utilizados del SIAF.

33. Supervisar el llenado de los REPES del Hospital y enviarlos al DILOS y Alcaldia en el plazo establecido, para
obtener el reembolso de fondos.

34. Disponer y supervisar que se elabore reportes contables en forma mensual y anual, y presentar al Director.

35. Manejar el SIAF para tener informacion, tanto a nivel interno, entre servicios y niveles operativos de accidon
como a nivel externo interinstitucional.

36. Mantener supervision y vigilancia estricta en la custodia, movimiento de dinero, titulos, cheques, valores en
custodia, acciones, bienes y otros documentos de valor.

37. En coordinacién con la Direccién, elaborar reglamentos e instructivos sobre procedimientos administrativos,
conforme a disposiciones legales.

38. Supervisar el cumplimiento estricto a los contratos con terceros sobre aspectos de su 4rea.

39. Solicitar la habilitacién de conceptos a facturar.

40. Supervisar que las recaudaciones generadas, sean depositadas de manera completa al dia siguiente en las cuentas
bancarias.

41. Emitir informes de acuerdo a requerimiento de autoridad superior.

42. Legalizar documentos contables del Hospital, de acuerdo a requerimiento de instancias internas y externas.

43. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el cumplimiento de las disposiciones emergentes de las normas de administracién y control, en el &mbito de
sus competencias.

2. Por el uso adecuado del sistema contable de la Universidad.

3. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

4. Por guardar la confidencialidad de la documentacion e informacidn a la que tiene acceso.

5. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

6. Por el adecuado manejo operativo del SIAF.

7. Por el establecimiento y aplicacién de un adecuado sistema de control interno.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provisién Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econémicas, administrativas o

financieras.

Experiencia: | 3 afios en el ejercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: e Solidos conocimientos sobre normas de administracién y control gubernamentales, sus sistemas
y subsistemas.

Conocimiento del Sistema de Programacién de Operaciones y Sistema de Presupuesto.

Manejo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.

Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

Cursos de actualizacion en el drea.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo relacionado con la ejecucion de actividades administrativas y presupuestarias del Hospital
Universitario.

DEPENDENCIA:

Administrador Hospital Universitario.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Efectuar el seguimiento, procesamiento y gestion de los documentos e informacion de Administracion.
2. Colaborar en la supervision del buen estado de mantenimiento y conservacion de la infraestructura y las
instalaciones del Hospital, y reportar al Administrador para las intervenciones requeridas.

Apoyar en la elaboracién de pedidos de materiales del Hospital y controlar sus existencias.

Recabar facturas y proforma de servicios basicos.

Colaborar en la organizacion de actos y otros eventos del Hospital.

Apoyar en la elaboracion de comunicaciones internas.

Recibir informacion estadistica y emitir reportes periodicos al Administrador.

Organizar y desarrollar sus tareas, de acuerdo a las instrucciones del Administrador.

9. Apoyar en la ejecucion de actividades administrativas, econdmicas y presupuestarias.

10.Revisar y ordenar la documentacién de respaldo que ingresa a Administracidn.

11.0tras funciones encargadas por su inmediato superior en el &mbito de sus competencias.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de documentacion e informacién a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

PN W

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el area de ciencias econdmicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: o Conocimientos sobre normas de administraciéon y control gubernamentales, sus sistemas y

subsistemas.

e Conocimiento del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.
e Manejo de paquetes de computacién, entorno office.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional, encargado de desarrollar la gestion contable, presupuestaria y de tesoreria del Hospital

Universitario, mediante los Sistemas de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria.

DEPENDENCIA:

Administrador.

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Desarrollar las actividades de procesamiento contable, presupuestario y de tesoreria, en cumplimiento de los

reglamentos especificos y manuales de procesos, emergentes de las Normas Basicas de la Ley 1178, y SIGEP.

Elaborar registros contables de ejecucion de gastos.

Realizar la correcta apropiacion de cuentas de egresos.

Verificar la consistencia en los informes mensuales de ejecucion presupuestaria.

Registrar y presentar mensualmente los libros de ventas y compras IVA.

Velar que los libros de registros contables requeridos por Ley, estén correctamente salvaguardados.

Efectuar las conciliaciones bancarias mensuales para precautelar los recursos del Hospital.

Revisar en forma detallada los informes documentados que presentan los funcionarios que reciben fondos en

avance por cargo de cuenta y gastos de viaje y efectuar el cierre respectivo.

9. Controlar, revisar y registrar el descargo del fondo rotatorio y de caja chica.

10. Elaborar y verificar los formularios con imputacion y sin imputacién C-31 de registro de ejecucion del gasto, y
proceder con la firma correspondiente.

11. Elaborar y verificar los asientos manuales de tipo CONAX (ajuste de auxiliares) y CONAM (ajuste manual).

12. Elaborar y verificar el registro de asientos manuales del movimiento de cierre de almacenes, del activo fijo (baja,
actualizacion y depreciacion).

13. Apoyar en el cumplimiento de las recomendaciones emanadas por la Contraloria General del Estado y Auditoria
Interna en los plazos establecidos.

14. Ordenar, clasificar, foliar y archivar cronolégicamente los comprobantes de contabilidad de acuerdo a
numeracién del SIGEP.

15. Elaborar reportes contables en forma mensual y anual, y presentar al Administrador.

16. Colaborar en el manejo del SIAF para tener informacidn, tanto a nivel interno, entre servicios y niveles
operativos de accién como a nivel externo interinstitucional.

17. Elaborar comprobantes presupuestarios.

18. Organizar y coordinar la preparacion de informacién econdmica operativa que permita formular el presupuesto.

19. Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto del Hospital, en coordinacion con el Director y el Administrador.

20. Elaborar, controlar y presentar los reportes de ejecucion presupuestaria periddicamente y a solicitud expresa de
la autoridad superior.

21. Apoyar al Administrador con la generacidn de informacién presupuestaria.

22. Archivar la informacién y documentacidn presupuestaria.

23. Elaborar las modificaciones presupuestarias en el SIGEP, de acuerdo a instructivos internos.

24. Elaborar las modificaciones presupuestarias en el SPO-SP, de acuerdo a instructivos emanados por la DAF.

25. Emitir certificaciones presupuestarias, que afecten directamente la ejecucion del presupuesto.

26. Elaborar los traspasos de fondos presupuestarios de las partidas que presentan ahorros, a las partidas que registran
sobregiros de conformidad a normativa y procedimientos internos.

27. Realizar la conciliacién manual de los depdsitos bancarios con los comprobantes de ingreso de la cuenta tnica,
recursos propios y fondos en custodia.

28. Verificar la documentacion requerida para la emision de cheques.

29. Realizar la impresién y entrega de cheques.

30. Regularizar inconsistencias en las cuentas corrientes fiscales y libretas en el SIGEP por registros
correspondientes a su unidad.

31. Elaborar y verificar la programacién y la priorizacion de los pagos en el SIGEP.

e e o
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32. Colaborar en el control del disponible en todas las cuentas bancarias de tipo recaudadoras, libretas de Bancos y
los saldos diarios con los reportes del SIGEP.

33. Emitir informes de acuerdo a requerimiento de su jefe inmediato.

34. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de las competencias del cargo.

35. Elaborar informes a requerimiento de autoridades superiores € instancias competentes.

36. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el adecuado uso del SIGEP en el dmbito de sus competencias.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de documentacién e informacion a la que tiene acceso.

4. Por la adecuada conservacidén, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provisidon Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econémicas, administrativas o
financieras.
Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el drea, como minimo
Otros: e Conocimientos sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas.
e Conocimiento del Sistema de Programacion de Operaciones y Sistema de Presupuesto.
e Manejo del Sistema Contable Presupuestario aplicado en la Universidad.
e Manejo de paquetes de computacidn, entorno office.
e Cursos de actualizacion en el drea.
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SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE ALMACEN

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a la organizacidn, supervision, coordinacién y control de materiales e insumos del almacén (bienes

fungibles y medicamentos).

DEPENDENCIA:

Administrador Hospital Universitario.

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el siguiente personal: Auxiliar de Almacén.

FUNCIONES:

1. Asumir la responsabilidad por la elaboracién de su POA de acuerdo a plazos establecidos.

2. Atender requerimientos de acuerdo a reglamento especifico.

3. Supervisar y coadyuvar en las operaciones, control y administracién de los bienes de almacenes de bienes
fungibles, medicamentos y activos

4. Supervisar y controlar el cuamplimiento de normas y procedimientos establecidos para el manejo de almacenes

5. Tomar las previsiones necesarias para la mejor conservacion y buen mantenimiento de los materiales bajo su
ambito, asi como por la seguridad de los mismos y de los depésitos y areas destinadas al almacenamiento.

6. Coordinar, supervisar y ayudar en el ingreso de bienes a almacenes, verificando y recontando de acuerdo a
documentos de ingreso e inventarios, asi como, en la calidad del bien recepcionado.

7. Supervisar y coadyuvar en la elaboracion de comprobantes de ingresos por los bienes recibidos.

8. Coordinar y coadyuvar en el registro diario de las entradas, salidas y saldos en las tarjetas de control fisico, o el
sistema del SIAF moédulo de Almacenes

9. Conciliar las tarjetas de kardex, (SIAF) con las existencias fisicas y con las tarjetas valoradas de contabilidad.
En forma trimestral.

10. Entregar los equipos médicos, equipos de computacién y muebles previa recepcidn de la solicitud de almacenes
y elaboracién del Acta de Entrega para asignacion al responsable del drea solicitante

11. Realizar el mantenimiento y actualizacién de los reportes de inventario tomando en cuenta detalle, reparticion,
afio incorporacion, estado; cada vez que hubiese ingresos 0 movimiento de una u otra reparticién dentro o fuera
del Hospital

12. Disponer el adecuado cuidado del acervo documental de su dmbito de trabajo.

13. Cumplir las 6rdenes emanadas de su superior y de las disposiciones vigentes del establecimiento.

14. Ejercer el desarrollo de sus funciones con seguridad profesional.

15. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de documentacién e informacidn a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econémicas, administrativas o
financieras.
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Conocimientos sobre normas de administracién y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
e Cursos de actualizacién en el drea.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE ALMACEN

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo dirigido a la organizacidn, supervision, coordinacidn y control de materiales e insumos del almacén
(bienes fungibles y medicamentos).

DEPENDENCIA:

Responsable de Almacén

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

Solicitar oportunamente los materiales o suministros necesarios para el uso del personal de salud
Atender requerimientos de acuerdo a reglamento especifico

Proveer de materiales y/o suministros en forma individual y con registro de responsables.
Registrar fichas o formularios de control en la entrega de materiales y suministros.

Ejercer el desarrollo de sus funciones con seguridad profesional.

. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de documentacién e informacidn a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Bachiller en Humanidades

Sk W

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Conocimientos sobre normas de administracién y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

e Cursos de actualizacion en el drea.
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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional en la gestién, mantenimiento, planificacién, organizacion coordinacion y sostenibilidad de
los equipos y sistemas informdticos del Hospital Universitario.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Implementar y configurar sistemas operativos y software en servidores y estaciones de trabajo.
2. Gestionar la instalacion de actualizaciones, parches y service packs.

3. Administrar toda la Red de equipos de computacion del Hospital.

4. Configurar y mantener la infraestructura de red.

5. Gestionar firewalls, routers y switches para garantizar la seguridad y eficiencia de la red.
6. Establecer politicas de seguridad y permisos de acceso.

7. Implementar y mantener medidas de seguridad informatica.

8. Analizar y responder a posibles amenazas de seguridad.

9. Mantener documentacion actualizada de la configuracion del sistema.

10. Crear manuales y procedimientos operativos.

11. Brindar apoyo técnico y mantenimiento a los equipos de computacién.

12. Brindar seguridad en redes.

13. Evitar fallas y bajas.

14. Identificar las necesidades de informacion en cada una de las dreas funcionales del Hospital.
15. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el correcto funcionamiento de las Redes y Sistemas.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por conservar la confidencialidad de la documentacion e informacion a la que tiene acceso.

4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacioén: | Titulo en Provision Nacional de Ingeniero de Sistemas

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional en el drea, como minimo

Otros: e Cursos de actualizacion en el area.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO
Y EVALUACION INSTITUCIONAL @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




f gﬁgﬁgﬁﬂﬁlﬁ%ﬁﬁﬁ?ﬁﬂsﬁ%ﬂﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Kw DE CHUQUISACA

DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo responsable del proceso de adquisicién de bienes y servicios, en el marco de las Normas Bdsicas y

especificas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar de Adquisiciones.

FUNCIONES:

1. Desarrollar los procesos de adquisicion de bienes y servicios, en el marco de las Normas Basicas y especificas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

2. Elaborar y verificar la generacién del reporte del mercado virtual con o sin existencia.

3. Elaborar y verificar las solicitudes del compro hecho en Bolivia.

4. Elaborar y verificar las solicitudes de excepcion de ficha técnica dentro del catilogo electrénico compro hecho

en Bolivia.

Elaborar invitaciones para cotizaciones y solicitar cotizaciones.

6. Llevar a cabo los pedidos de compras, tratando de obtener buena calidad a bajo costo, dentro del plazo estipulado
y en condiciones de pago conveniente para el Hospital Universitario.

7. Efectuar los cuadros comparativos de cotizaciones.

8. Solicitar cuando sea adecuado la asistencia técnica de las unidades asistenciales para la compra de
medicamentos.

9. Emitir las érdenes de Compra

10. Realizar las compras con caja chica.

11. Elaborar informes a requerimiento de autoridades superiores e instancias competentes.

12. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de documentacién e informacidn a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

n

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econémicas, administrativas o
financieras.
Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo
Otros: e Conocimientos sobre normas de administracién y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas.
e Conocimiento de las Normas Bdésicas y especificas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
e Cursos de actualizacion en el drea.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Y EVALUACION INSTITUCIONAL




SAR FRANCISCO XAVIER MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE ADQUISICIONES
DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a asistir y apoyar en la gestion de compras y adquisiciones del Hospital.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyar en todo el proceso de adquisicién de bienes y servicios.

2. Apoyar en la solicitud de cotizaciones a proveedores.

3. Colaborar en la revision de contratos con proveedores.

4. Garantizar que las adquisiciones se realicen dentro de los limites presupuestarios establecidos.
5. Mantener registros precisos de todas las transacciones de adquisicion.

6. Archivar documentacion relacionada con las compras realizadas.

7. Apoyar en la elaboracion de cuadros comparativos de cotizaciones.

8. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de documentacion e informacién a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacidn, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Bachiller en Humanidades

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: » Conocimiento de las Normas Bdsicas y especificas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

» Manejo de paquetes de computacion, entorno office.
o Cursos de actualizacion en el drea.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE CAJA, FICHAJE Y ESTADISTICA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional, encargado de la supervision de los cobros por la venta de fichas para la prestacion de servicios,

registro, archivo de informacion, generacion de reportes de datos estadisticos, y gestién del archivo de historias

clinicas del Hospital Universitario.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

Ejerce autoridad sobre el Auxiliar de Caja, Fichaje y Estadistica.

FUNCIONES:

1. Consolidar la informacién generada por el Hospital en forma mensual en el Sistema Nacional de Informacién
Sanitaria (SNIS) y SICE.

2. Consolidar todos los informes y el dinero en efectivo de los cobros por servicios prestados a los usuarios, de
acuerdo a informes diarios del auxiliar del estadistica y fichaje.

3. Llenar cuadros de monitoreo de distinta informacion estadistica.

4. Elaborar informes y restiimenes estadisticos en forma mensual y trimestral, y cuando requiera la direccion del
Hospital.

5. Participar en el disefio, procesamiento y andlisis de encuestas que se realicen, para conocer aspectos claves de
la situacion de salud y satisfaccion del usuario.

6. Coordinar con el personal dependiente la asignacion de roles de turnos en horarios nocturnos, fines de semana
y feriados, en funcion al trabajo realizado en el area.

7. Transmitir la informacién generada en el Hospital a la Gerencia de Redes y SEDES.

8. Llenar y controlar en forma mensual los formularios del SNIS, vigilancia epidemiolégica y otros documentos
de informacién cuantitativa-cualitativa.

9. Organizar y supervisar permanentemente el adecuado manejo de historias clinicas y archivos de formularios e
informacion del Hospital.

10. Disponer de adecuadas y eficaces medidas de salvaguarda y seguridad de las historias clinicas en un ambiente
propicio.

11. Regular el acceso a personal debidamente autorizado, a la documentacion que contiene las historias clinicas.

12. Controlar mediante sistema informatico ¢ en forma manual los registros de salida y entrada de las historias
clinicas.

13. Elaborar informes y resimenes estadisticos en general.

14. Verificar los arqueos de caja al final del dia y efectuar la conciliacién con los Auxiliares de Caja, Fichaje y
Estadistica, y realizar arqueos sorpresivos de caja.

15. Remitir los ingresos generados por la venta de servicios conciliados mediante informe al Responsable de
Recaudaciones y Atencién al Cliente, para realizar el depdsito bancario diario por concepto de venta de servicios
del Hospital.

16. Recabar informacién generada diaria y mensualmente sobre las prestaciones de servicios de las distintas
reparticiones del Hospital, para su procesamiento estadistico y reportes que se requieran.

17. Codificar los diagnosticos de morbilidad, mortalidad y calcular los indicadores estadisticos requeridos para el
analisis de la informacién.

18. Brindar asistencia técnica sobre recoleccion de informacion, llenado de formularios y anilisis de la informacion
a todo el personal técnico del Hospital en forma permanente.

19. Calcular los indicadores estadisticos claves de seguimiento en forma semestral y anual, y difundirlos a todo el
personal técnico del Hospital

20. Realizar otras tareas afines asignadas por la direccion del Hospital relacionadas con recoleccion, andlisis de
informacion y elaboracion de informes y restiimenes estadisticos y de seguimiento.

21. Elaborar informes a requerimiento de autoridades superiores e instancias competentes.

22. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE CARGOS

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por guardar la confidencialidad de documentacién e informacién a la que tiene acceso.
3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econdmicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: ¢ Conocimiento sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y

subsistemas, y normativa relacionada al drea de salud.
¢ Conocimiento sobre manejo y procesamiento de datos estadisticos relacionadas al drea de
salud.
Manejo de paquetes de computacion, entorno office y estadisticos.
Cursos de actualizacion en el area.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE CAJA, FICHAJE Y ESTADISTICA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo de apoyo, encargado de los cobros por la venta de fichas para la prestacion de servicios, registro, archivo

de informacion, generacion de reportes de datos estadisticos, y gestion del archivo de historias clinicas del Hospital

Universitario.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Apoyar enrecoleccion de datos, procesamiento y analisis de la informacion, llenado de formularios y generacion
de datos estadisticos de todos los servicios médicos, técnicos y administrativos del Hospital, de acuerdo a los
métodos establecidos.

2. Realizar el cobro a los pacientes por los servicios que presta el Hospital.

3. Efectuar la facturacién por la venta de servicios y productos farmacéuticos.

4. Cobrar por concepto de alquileres y otros.

5. Preparar informes diarios y arqueos de caja por la venta de servicios a su inmediato superior.
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Realizar arqueos de caja al final del dia para garantizar la conciliacién.
Cotejar diagndstico de Consulta Externa - Urgencias de admisién y egreso hospitalario de acuerdo al CIE 10.
Archivar todos los informes recolectados de acuerdo al servicio y jefatura médica.
9. Identificar y registrar a los pacientes como nuevos o antiguos bajo el sistema computarizado SICE.
10. Asignar nimero de Historia Clinica a Pacientes nuevos
11. Preparar, controlar y archivar la documentacién completa de las historias clinicas.
12. Cumplir con las medidas de salvaguarda y seguridad de las historias clinicas.
13. Controlar el acceso a personal debidamente autorizado, a la documentacion que contiene las historias clinicas.
14. Apoyar en el registro de salida y entrada de las historias clinicas, mediante sistema informatico 6 en forma
manual.
15. Elaborar informes a requerimiento de su jefe inmediato superior, e instancias competentes.
16. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.
2. Por guardar la confidencialidad de documentacién e informacidn a la que tiene acceso.
3. Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econdmicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Conocimiento sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas, y normativa relacionada al drea de salud.

e Conocimiento sobre manejo y procesamiento de datos estadisticos relacionadas al drea de
salud.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office y estadisticos.

e Cursos de actualizacion en el drea.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE INGRESOS Y SEGUROS DE SALUD

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo encargado de realizar el registro contable de ingresos en el SIGEP, y el relacionamiento con los Seguros de

Salud, en el marco de los convenios suscritos, asi como de la gestion para efectivizar la cancelacion oportuna de las

cuentas por cobrar del Hospital.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Efectuar el registro contable de ingresos en el SIGEP, de las transacciones generadas por la prestacion de
servicios.

2. Realizar el seguimiento y gestioén para el cobro oportuno por los servicios prestados a los Seguros de Salud y

otras instituciones ptiblicas o privadas, en el marco de los convenios suscritos.

Coordinar con las unidades competentes acciones que coadyuven al cierre de saldos de las cuentas por cobrar.

Conciliar los saldos de cuentas por cobrar con el Administrador, y gestionar su cancelacién oportuna.

Enviar informes de los pacientes registrados provenientes de los Seguros de Salud atendidos mensualmente,

para el procesamiento del pago y control.

6. Elaborar la liquidacion de prestaciones otorgadas a cada paciente, llenando el formulario respectivo, segtin el
costo asociado a un paquete de prestaciones, de acuerdo a la lista de costos actualizada (REPES).

7. Remitir a las instancias ptblicas que correspondan, en los primeros tres dias habiles del siguiente mes, la
documentacién necesaria para fines de cobro de prestacién de servicios.

8. Asesorar sobre cualquier aspecto relacionado a los seguros médicos de salud.

9. Asegurar el cumplimento de la ley, normativa y procedimientos vigentes, en el marco del relacionamiento con
los seguros de salud.

10. Elaborar informes a requerimiento de su jefe inmediato superior, e instancias competentes.

11. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por guardar la confidencialidad de documentacion e informacién a la que tiene acceso.

3. Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

kW

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econdmicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: e Conocimiento sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas, y normativa relacionada al drea de salud.
Conocimiento en el manejo del SIGEP.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office y estadisticos.

e Cursos de actualizacion en el drea.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE RECAUDACIONES Y ATENCION AL

CLIENTE

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional, encargado de la recepcion de ingresos y realizacién de depdsitos por la venta de servicios, asi

como de brindar atencién y servicio al cliente.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Efectuar la recepcion de ingresos del Responsable de Caja, Fichaje y Estadistica por concepto de venta de
servicios.

2. Salvaguardar de manera adecuada los recursos recibidos por venta de servicios, antes y durante el proceso de
deposito bancario.

3. Realizar los depdsitos bancarios diarios por cobros de servicios y venta de medicamentos, previamente
conciliados con el Responsable de Caja, Fichaje y Estadistica, segtin informes.

4. Operar los médulos utilizados del SIAF.

5. Emitir informe diario al Administrador sobre los depdsitos bancarios efectuados por la venta de servicios.

6. Archivar documentacion relacionada con la recaudacién y atencion al cliente.

7. Brindar atencién y orientacién al cliente en el marco de sus competencias.

8. Responder consultas y resolver problemas relacionados con facturacién, pagos y otros aspectos financieros.

9. Mantener registros precisos de todos los depdsitos y atencion al cliente.

10. Gestionar y resolver quejas o problemas planteados por los clientes de manera efectiva y profesional.

11. Orientar a los pacientes asegurados sobre cualquier aspecto relacionado con los procesos y procedimientos en
los Seguros de Salud.

12. Crear y establecer los flujogramas de atencién de pacientes dentro del hospital en concordancia a los

procedimientos normativos del Hospital.
13. Capacitar sobre los flujogramas y el correcto llenado de formularios relacionados con los Seguros de Salud en
coordinacién con el Responsable de Ingresos y Seguros de Salud.
14. Elaborar informes a requerimiento de su jefe inmediato superior, e instancias competentes.
15. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.
RESPONSABILIDAD:

1. Por el correcto resguardo de los recursos recibidos.

2. Por el desempeifio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por guardar la confidencialidad de documentacién e informacién a la que tiene acceso.

4. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:
Formacion: | Titulo en Provision Nacional de Licenciatura en el drea de ciencias econOmicas, administrativas o
financieras.

Experiencia: | 1 afio en el ejercicio profesional, como minimo

Otros: ® Conocimiento sobre normas de administracion y control gubernamentales, sus sistemas y
subsistemas, y normativa relacionada al drea de salud.

e Manejo de paquetes de computacion, entorno office.

e Cursos de actualizacién en el drea.
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE LAVANDERIA, ROPA Y LIMPIEZA

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a garantizar la limpieza de la ropa utilizada en el Hospital previniendo las infecciones

intrahospitalarias.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Organizar, coordinar y distribuir las actividades destinadas a proveer al Hospital de ropa para el uso interno.

2. Realizar supervisiones regulares a lavanderia e informar sobre cualquier anormalidad e irregularidad en el
servicio.

3. Conocer el funcionamiento de las técnicas de lavado y costura y las normas generales sobre la materia en
establecimientos hospitalarios.

4. Solicitar a Almacén los materiales necesarios para el trabajo de su Unidad.

Supervisar la distribuciéon de la ropa limpia a las diferentes unidades del Hospital de acuerdo a horarios

establecidos.

Mantener los servicios con dotaciones suficientes de ropa hospitalaria.

Supervisar la recepcion de la ropa limpia y sucia aplicando las normas de bioseguridad.

Realizar otras funciones que se establezcan por los niveles superiores.

. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el adecuado cumplimiento de protocolos y medidas de bioseguridad

3. Por la adecuada conservacidn, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo
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Otros: e Orientacion al servicio
e Saber leer y escribir
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: MANUAL DE SERVICIO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a organizar, coordinar y ejecutar labores de limpieza en todas las instalaciones del Hospital

Universitario precautelando siempre la higiene y normas de bioseguridad.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Velar porque en cada servicio exista una dotacién suficiente y adecuada de material de limpieza.

2. Realizar oportunamente la limpieza de todos los ambientes del Hospital.

3. Consultar con su superior, cuando tenga dudas acerca de las instrucciones recibidas y/o la forma de ejecutar un
trabajo.

4. Dar parte a su superior de desperfectos o averias detectadas en sus instrumentos de trabajo.

5. Informar a su superior de cualquier irregularidad detectada.

6. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el adecuado cumplimiento de protocolos y medidas de bioseguridad

3. Por la adecuada conservacidon, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Haber concluido el Ciclo Primario

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Orientacion al servicio
e  Saber leer y escribir
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DESCRIPCION DE CARGOS

() | SARTRANESES YATER

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo dirigido a efectuar las reparaciones necesarias en las construcciones, instalaciones, mobiliario o equipos

dafiados en el Hospital.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Conocer los objetivos, normas, manuales y procedimientos concernientes a su trabajo, seguridad laboral y
riesgos, tomando medidas de proteccion recomendadas.

2. Establecer un programa de inspecciones periodicas y rutinarias de construcciones, instalaciones, mobiliarios y
equipos del establecimiento.

3. Registrar las 6rdenes de trabajo pendientes y cumplidas, asi como de otros que se requieran para el buen
funcionamiento de la Unidad y del establecimiento en general.

4. Revisar y mantener en buen estado de funcionamiento todos los equipos de los sistemas eléctricos a su cargo

5. Revisar los paneles, transtformadores, las barras de acople de energia.

6. Revisar las pantallas, lamparas y cambiar los focos o tubos en mal estado de los ambientes del Hospital.
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Revisar y arreglar las tomas de corrientes, hacer recorrido de rutina por el Hospital.
. Orientar al personal del Hospital y usuarios sobre el buen uso y cuidado de los sistemas eléctricos.

9. Efectuar trabajos variados eléctricos en las diferentes Unidades del Hospital.

10. Realizar trabajos de plomeria de acuerdo a las necesidades y requerimientos de las diferentes dreas del Hospital.

11. Revisar y reparar tuberias para evitar obstrucciones y filtraciones.

12. Realizar soldaduras de diferentes tipos de enseres y artefactos.

13. Verificar diariamente los sistemas de agua potable, alcantarillado y otros.

14. Efectuar instalaciones de tuberias, tanques de agua, inodoros, valvulas, grifos y otros.

15. Establecer un programa de inspecciones periddicas y rutinarias de la infraestructura del establecimiento.

16. Realizar labores de construccion y reparacion de cimientos, levantamiento de muros, techos, losas y otras obras
de albaiiileria.

17. Efectuar trabajos variados de albafiileria en las diferentes dreas del hospital.

18. Realizar célculos de costo de materiales necesarios para la ejecucion de trabajos.

19. Velar por el mantenimiento y conservacién de las herramientas, equipos y materiales de trabajo.

20. Efectuar pedidos y llevar control de materiales.

21. Reparar muebles y otros articulos similares.

22. Determinar la cantidad y tipo de madera requerida, la prepara, del articulo que se va a fabricar o reparar;

23. Armar y pega las piezas y dar el acabado debido.

24. Montar piezas con partes prefabricadas, instala muebles, y recubre los articulos ya armados.

25. Realizar ocasionalmente presupuestos en materia de carpinteria

26. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por el adecuado cumplimiento de protocolos y medidas de seguridad

3. Por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Bachiller en Humanidades

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo

Otros: e Conocimientos basicos de electricidad, plomeria, carpinteria, albafiileria y otros oficios
relacionados al mantenimiento de infraestructura, instalaciones y mobiliario.
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IVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE CARGOS

AN FRANCISCO XAVIER
E CHUQUISACA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo relacionado con la conduccidn, mantenimiento y resguardo de los vehiculos oficiales del Hospital

Universitario.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Conducir los vehiculos oficiales del Hospital.

2. Conducir los vehiculos oficiales en los términos que sefialan los reglamentos de transito y vialidad.

3. Revisar diariamente las condiciones mecdnicas y de seguridad de los automotores que vaya a conducir,
cerciordndose de que las unidades estén en condiciones de circular en forma segura, y en su caso reportar a la
Unidad de Mantenimiento y Transporte las anomalias detectadas para su reparacion.

4. Cumplir con todas las medidas necesarias para la conservacion de los vehiculos.

Mantener limpio los vehiculos automotores.

6. Realizar trabajos preventivos y en su caso correctivos de mecénica sobre fallas menores de los vehiculos a su
cargo, asi como cuando las unidades requieran intervencion inmediata sobre fallas en los diferentes trayectos
fuera del drea urbana.

7. Realizar los primeros auxilios en caso de accidente de transito.

8. Presentar informes de viaje, sobre el consumo de combustibles, lubricantes, soldaduras y reparaciones en general
de los vehiculos al Responsable de transporte.

9. Registrar kilometraje recorrido y uso de combustible.

10. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la conduccién, condiciones de seguridad y correcto mantenimiento de los vehiculos.

2. Por el cumplimiento estricto de normas de transito y vialidad.

3. Por el trato respetuoso a los que traslada.

4. Por el servicio puntual.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Conductor Profesional con Licencia de Conducir categoria “C”

Experiencia: | 2 afios en funciones similares, como minimo

wn

Otros: » Conocimientos basicos de mecdnica y electricidad automotriz
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DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR
UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO
DENOMINACION DEL CARGO: PORTERO SERENO

DESCRIPCION DEL CARGO:
Trabajo elemental y rutinario, relacionado con el aseo, limpieza de los diferentes ambientes y dreas Hospital.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Abrir y cerrar puertas de la unidad.

2. Cumplir mandatos diversos conforme instrucciones a requerimiento de la unidad y Director del Hospital.
3. Resguardar y cuidar los ambientes del Hospital.

4. Limpiar y asear ambientes, pasillos, patios y otros asignados.

5. Cooperar en actividades que demanden mano de obra para trabajos variados

6. Cooperar a los técnicos responsables en actividades que se requiera.

7. Otras funciones asignadas por su inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

2. Por la custodia y salvaguarda del edificio.

3. Por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes y equipos a su cargo.
REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Haber cursado el ciclo primario, secundario o haber concluido el bachillerato.

Experiencia: | 1 afio en funciones similares, como minimo.

Otros: e Relaciones humanas.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO @ SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Y EVALUACION INSTITUCIONAL




?Eﬁs?ﬁéﬁﬁ“siﬁ?sﬁﬁ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

UNIDAD OPERACIONAL: HOSPITAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION DEL CARGO:

Trabajo profesional, responsable de las relaciones publicas intra e interinstitucionales, promoviendo y consolidando

su imagen del Hospital, difundiendo informacién relevante sobre las prestaciones de servicios y contribuciones a la

sociedad, ademds de gestionar la presencia institucional en medios de comunicacién y redes sociales.

DEPENDENCIA:

Administrador

AUTORIDAD:

No ejerce autoridad.

FUNCIONES:

1. Programar, dirigir y coordinar la difusion de todas las actividades que requieran acciones comunicacionales o
de intervencion publica

2. Promover la presencia del Hospital en medios de comunicacién y redes sociales.

3. Mantener y fortalecer los canales apropiados de comunicacién con todas las dependencias, a través de la
contribucion al mejoramiento de la comunicacion al interior de la Institucidn, mediante la optimizacion de los
canales informativos existentes y la generacion de informacion de calidad y oportuna

4. Realizar y apoyar actividades especificas encomendadas por la Direccion que deriven de la gestion de
Relaciones Publicas.

5. Desarrollar las tareas administrativas que derivaran de la planificacion e implementacion de acciones, tanto en
el 4rea de relaciones publicas como en la gestion de aspectos comunicacionales

6. Evaluar la percepcion de los usuarios del sistema, aprovechando informacion recopilada a través de canales
establecidos (encuestas, reclamos, sugerencias y otros aspectos relacionados con la atencién al cliente y
satisfaccion de los usuarios)

7. Apoyar en las actividades de Gestion de Calidad.

8. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual, incorporando las operaciones y recursos necesarios para el
desarrollo de las actividades de relaciones ptiblicas y comunicacion.

9. Elaborar informes a requerimiento de su jefe inmediato superior, € instancias competentes.

10. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior en el marco de sus competencias en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

1. Por la informacién y el material a difundirse y/o publicarse.

2. Por el desempeiio oportuno y eficiente de sus funciones.

3. Por conservar la confidencialidad de la documentacion e informacién a la que tiene acceso.

4. Por el equipo y mobiliario a su cargo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Formacién: | Titulo en Provision Nacional de Comunicador Social.

Experiencia: | 2 afios en el ejercicio profesional, como minimo.

Otros: e Conocimiento de los procesos y gestién institucionales.

o Conocimiento y capacidad de relacionamiento con instituciones publicas y privadas,
organizaciones, medios de comunicacion, y otros.
Conocimiento en el manejo de redes sociales.

e Relaciones Publicas.

e Relaciones humanas.
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