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g+ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIO DE ENFERMERIA

Direccifn Imstitute
NaceEnf,Neoplisicas

Sub-Direccién

Jefatura del
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FUNCIONES ESPECIFICAS HASTA EL NIVEL DEL CARGO

DE LA NUTRICIONISTA JEFE

- Determinar las funciones que deben ejecutar el personal a su car
£0 o

- Bstablecer la terapéutica dietética para pacientes con transtor-
nos nutricionales de acuerdo & su necesidad bioldgica con regime
nes ncrmales o variantes del mismo.

- Adecusr las normas administrativas y técnicas en el campo especi
fico de Nutricién a las necesidades del Instituto.

~ Coordinar con los Departamentos Mé&dicos para la clasificacidn de
las prescripciones dietéticas de acuerdo a las distintas especia
lidades.

- Programar actividades educativas para pacientes y personal.

- Efectuar informes estadisticos del Servicioc de Nutricidn.

- Calcular y preveer el abastecimiento de los productos alimenti-
clos.

- lograr la mejor utilizacién de la partida de alimentos (N2.002)

-« Efectuar pedidos de equipos, menaje y vajilla del Servicio.
- Formar parte del Comité Administrativo Asesor.

- Otras gque le asigne la Direcciédn.

DE 14 OFICINISTA
-~ Mecanografiar la documentacidn del Servicio.

= Archivar los documentos.
~ Chequear pedidos para Servicios Periféricos.

- Qtras que le asigne 1la Jefatura.
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- Intervenir directamente en las preparaciones fundamentales del me
ni,

- Supervisar la preparacidn y distribucién de los alimentos.

- Responsabilizarse del corte de carne y su distribucidn.

- Controlar la preparacién y distribucibdn del Desayuno y Cena.,

- Dirdgir la limpieza del equipo, menaje y vajilla utilizado.

- Reemplazar al cocinero jefe eax su ausencia,

- Otras que le asigne la Jefatura,

DE 10S AYUDANTES DE COCINA

= Realizar las operaciones preliminares de selecciGg’de limpieza y
corte de verduras y frutas.

- Intervepir en el proceso de preparacidn y distribucidn de alimen
tos.

- ﬁealizar la limpieza de ambientes , equipoy menaje y vajilla.

- Rotar en los trabajos por las diferentes actividades de dprepars-
cidn de alimentos.

« Cuidar el equipo y utencilios a su cargo responsabilizandose de
los mismos.

- Preparar el desayunc y cena para pacientes y personal del Insti-
tuto.

= Otras que le asigne la Jefatura.

DE LAS REPOSTERAS

- Recoger listas del nimero de raciones de hospitalizacidén y llevar:
al Servicio de Mutricidn.
- Pidir ingredientes para las preparaciones adicionales,

- Preparar dietas sencillas Ade acuerdo a las prescripciones especi-
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ficas.

Servir y controlar el nfmero de raciones alimentarias para pa -
cientes y personal.

Responsabilizarse del mantenimiento del ambientes, equipo, mena
je y vajilla del Servicio.

Controlar diariamerte los utencilios del Servicio.

Hacer pedidos de las necesidades del Servicio,.

Ctras que le asigne la Jefatura,

DEL AYUDANTE DE CONSERVACION Y SERVICIC

w

Controlar el movimients de ingresec y egreso de articulos alimen-

ticios.

Tramitar los documentos referentes al Almacén de Viveres,
Mantener actualizado el movimiento de precics de alimentos del
niercado°

Responsabilizarse del mantenimiento y conservacidn de alimentos.

Otras que le asigne la Jefaturae.
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ge ORGANTGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIC DE NUTRICION
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go ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIO DE FARMACIA

Direccién Instituto
Nac.Enf, Neoplésicas

SubwDireccifn
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£e ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIO SOCIAL

Direccibn Instituto
Nac.Enf.Neoplésicas

Sub= Direccién

Jefatura del
Servicio Social

Personal del
Servicio Social




VI.4 SERVICIOS GENERALES
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s ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIO DE PERSONAL

Direcciln Instituto
Nac.EnfoNeoplésicas

Sub=Dirfeccibn

Jefatura del
Servicio

Personal del
Servicile
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VI.4.2. SERVICIO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO
- Ejecutar, controlar y dar a conocer a la Direccidn la exacta situa

cibén patrimonial, econdmica y funcional del Instituto,

FUNCIONES GENERALES

- Coordinar con la Direccidn el aspecto técnico contable.

- Formular junto con la Direccidn el Anteproyecto Presupuestal del
Sub-Programa 02,

- Supervisar la ejecucidén presupuestal en conformidad con las leyes
vigentes.

- Rendir cuentas oportunas a la Superioridad,

" = Recaudar los fondos por conceptos de recursos propios, medicamen-

tos bAsicos y por cualquier otro concepto que ingrese al Institu=~
toe.
- Gestionar los fondos necesarios para efectuar los pagos de las o=~

bligaciones contraidas.

ORGANIZACION

Jefatura,.

Area de Fondos.

Area de Presupuesto.

- Integracidén Contable.

Tenedurfa de Libros,
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FUNCIONES DE LAS UNIDADES ESTRUCTURALES

DE LA JEFATURA

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades del
Servicio a su cargo.

Sefialar las normas y procedimientos técnicos del Servicio.
Determinar turnos y horarios del personal del Servicio en coordi
nacién con el Servicio de Personal,

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Superio
ridad.

Integrar el Comité Administrativo Asesor.

Otras que le asigne la Direccién.

 DEL AREA DE FONDOS

Castodiar loe fondos del Imstituto.

Controlar la recaudacidén de fondos.

Formular los partes Diarios de Fondos,.

Mantener al dia los libros de Registros de Fondos.

Efectuar diariamente los empoces bancarios de todos los fondos
recaudados,

Facturar los cobros que se realicem por diferentes conceptos en
la Institucién,.

Controlar el movimiento de fondos para pagos en efedtivo.

Otras que le asigne la Jefatura.

DEL AREA DE PRESUPUESTO

Controlar la ejecucidén presupuestal.

Mantener al dia los documentos y libros de ejecucidn presupuestal.
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« Presentar los partes diarios de Presupuesto.
- Preparar trimestralmente los calendarios de pages y de compromi-
BOS8e

= Otras que le asgigne la Jefatura,

DE LA INTEGRACICN CONTABLE

- Centralizar las tres &reas (Fondo, Bienes,y Premupuestoz) para
ejecutar la rendicidén de cuentas.

- Tener actualigade los libros de Inventarios, Diario Mayor y Balan

" ¢e de Comprobacién.

~ Preparar la rendicién de Cuentas mensualmente para enviarls a la
Superiorided.

- Otras que le asigne la Jefatura.

“DE L& TENEDURIA DE LIEROS

- Tener al dia los libros principales y auxiliares del Servicio de
Contabilidad,

= Ctras que le asigne la Jefaturz,



o
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CUADRO ORGANICO DEL PERSONAL

No,
Dependencia Denominacién del Cargo Clasificacibn
Cargo.
Jefatura 1 Contador rofesional
1 huxiliar de Contabili- dainistrativo
dad.
Area de
Fondog,
- Caja 1 uxiliar de Contabili- Jdministrativeo
dad. (Cajero)
2 huxiliares de Contabi= Pduinistrativo
lidad (Auxiliar de
Caja)
- Pagaduria 2 Ruxiliares de Contabi- [Administrativo
lidad.
- Facturacidn 2 hficinistas hdministrativo
- Recaudacidén | 3 hficinistas Kdminiatrativo
Area de Presu 2 uxiliares de Contabi- dministrativo
' puesto lidad
Integracidn
Contable 2 puxiliares de Contabi- BKdministrative
1idad.
Teneduria de | huxiliares de Contabi- Wdministrativo
Ldbros. lidad.

FUNCIORES ESPECIFICAS HASTA EL NIVEL DEL CARGO

DEL JEFE

-~ Elaborar y supervisar los documentoe contables de acuerdo al sis-

tema de Contabilidad Gubernamental Integrada.
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tica diaria por objeto del Gasto, Banco Tesoro Piblico, Ingre-
sos Propios, Medicinas Comerciales, Servicios Profesionales, Fon
dos e Garantia,

- Preparar la conciliacidn bancaria mensualmente de todas las cuen
tag corrientes.

- Otras funciones que le sean encomendadas.por la Jefatura.



Ly
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Be ORGANIGRAMA EFTRUCTURAL DEL SERVICIC DE CONTABILIDAD
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIO DE ABASTECIMIENTO

Pireccién Instituto
Nac.Enf.Neoplisicas

Sub=Dirececidn

efatura del Servicio.
de Abastecimiento.

: Control
Adquisicién, Auto-Control Almacenes. Patrimonial,
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= Determinar los procedimientos técnicos del Servicio de Manteni «
miento.

- Determinar turnos y horarios del personal a su c¢argo en coordina
eién con el Servicio de Personal,

- Formar parte del Comité Administrativo Asesor.

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de la Superio

ridad.

DE 10S DE PLANTA FISICA

- Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y reparativo de
la estructura del edificio.

~ Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y reparative de

las instalaciones (Agua, desague, vapor, "electricidad", mecfni-

ca.)

DE 10S DE EQUIPO

- Determinar de acuerdo a la especialidad que los equipos electro-
mecfinicos funcionen normalmente.

- Efectuar reparaciones menores (segin sus posibilidedes) de los e

quipos electro-meclnicos, electro-m&dicos y termodimémicos.

DE 105 DE TRANSPORTE

-~ Efectuar el transporte de materiales, viveres y medicamentos pa~
ra el Instituto.

- Transportar al personal en servicio segin disposiciém de la Jefa

tura,
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Participar directamente en los trabajos de reparacidén o modifica
ciones que se realicen en el Instituto.

ILlevar una libreta de control de movimiente de vehiculos anotan-
do entradas y salidas de ellos, consumo de combustible, asi como

reparaciones efectuadas.
Formar parte del Comité Administrative Asesor.

Otras que le asigne la Direccién.

DE 1LOS CARPINTEROS

b

Efectuar trabajos de carpinteria en general.
golicitar material al Jefe del Servicio.
Informar mensualmente sus actividades a la Jefafura.

Otras que le asigne la Jefatura.

DEL ALBARNIL

DE

Efectuar trabajos de albafiileria en general.
Solicitar material al Jefe de Servicio.

Otras que le asigne la Jefdtura.

L GASFITERO

Efectuar trabajos de gasfiterf{a relacionadas con las redes de a-
gua y desaglle.

Solicitar material al Jefe del Servicio.

Informar mensualmente sus actividades a la Jefatura.

Otras que le asigne la Jefatura.

DEL PINTCR

Efectuar trabajos de pintura de acuerdo a las necesidades del Ins
tituto.

gelicitar material al Jefe del Servidio.






]
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- Cumplir con las recomendaciones de medidas y cuidados especia~-
les con los vehiculos (De acuerde a disposiciones vigentes.)

= Informar memanalmente sus actividadeeg y necesidades al Jefe del
Servicio.

-~ Qtras que le asigne la Jefatura.
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g+ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y

TRANSPORTE

Direccibn Instituto
Nac.Enf.Neoplésicas

Sub-Direccidn

Jefatura del Servicij

Planta
Fi{sica

Equipo

Transporte,







- Formar parte del Comité Administrativo Asesor del Instituto.
~ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por la Superio

ridad,

DE LAVANDERIA Y ROPERTA

- Pealizar las fases de desinfeccidn, lavado y planchado de la ropa.
- Mantener el registro de distribucidn y usoc de ropa por Servicios.
« Distribuir ropa de cama y uniforme a los pacientes y personal del

nstituto.

LDE COSTURA
= Cortar y confeccionar ropa nueva para pacientes y perscnal.
-~ Reparar la ropa deteriorada,

- Cuidar las maguinarias y material bajo su responsabilidad.

ES

€. CUADRO ORGANICO DEL PERSONAL

NQ. . -
Dependencia = Denominacién del Carco. [Clasificacidn
Cargo.
Jefatura 1 Jefe de Zerviecio Personal de Servicio
Lavanderia
¥y Roperfa | 10 Lavanderos Personal de Servicio
Costura b Costureras Personal de Serviciol
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FUNCIONES ESPECIFICAS HASTA EL NIVEL DEL CARGO

DEL _JEFE DEL SERVICIO

Determinar los procedimientos y métodos de trabajo del Servicio.
Supervisar el mantenimiento y funcionamiento de los equipos y ma
quinarias del Servicio.

Mantener eh stock material y equipo de trabajo.

Asignar el trabajo al personal a su cargo.

Establecer medidas de proteccidn para el personal.

Supervisar y evaluar al personal.

Confeccionar turnos y horariqs para el persohal del Servicio.

Tacer partes estadisticos mensuales.
Formar parte del Comité Administrativo Asesor.

Otras que le asigne la Direccidn.

DE IAVANDERIA Y ROPERTA

Efectuar las acciones de recepcidn trpnsporte, clasificacibn, con-
teo y pesado de ropa sucia.

Adecuar las maquinarias para el lavado de ropa.

Controlar el funcionamiento de las miquinas de Lavanderia.
Efectuar el planchado de ropa.

Seleccionar y distribuir la ropa limpia y reparada a los Servi-
cios respectivos.

Controlar la ropa entregada.

Otras que le asigne la Jefatura.

DE LA COSTURERA

Hacer pedido del material para la confeccidén y reparacién de ro-

pa.



4
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Efectuar las acciones de costura de acuerdo a prieridades.
Informar el rendimiento de les piezas confeccionadas y el material
empleado.

Entregar al Jefe de Servicios la ropa confeccionada y reparada pa-
ra su distribucidn,

Colaborar con el Jefe del Servieio en las actividades del invents
rio.

Una Costurera se encuentra destacada a la Salas de QOperaclones.

Otras que le asigne la Jefatursa.



8¢ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIO DE LAVANDERIA ROPERIA Y COSTURA
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_Direcci&n-lnstituto

Nac.Fnf,Neoplisicas

Sub=Direccidn

Jefatura del Servicio

Lavanderia y
Roperia.

Costura
















g» ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Y VIGILANCIA

Direcciln Instituto
Nac.Enfe Neoplisicas
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Jefatura del
Servicio

Personal del
Servicio










- 228 -

e. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA

Direccidén Imstitute
Nac.Enf.Neoplésicas

Sub=Direceién

Servicio de
Biblioteca
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= Dapende directamente de la Direccién

ee ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA CAPELLANIA

Direccidn Instituto
NRac.Enf.Neoplésicas

Sub=Direccidn

Servicie
de Capellanis




	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229
	Page 230
	Page 231
	Page 232
	Page 233
	Page 234

