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MANUAL DE LA ESTRUCTURA ADMINSTRATIVA Y OPERATIVA
PARA LA ATENCION DE PACIENTES REFERIDOS
DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

Introduccidén:

La Liga Nacional contra el Cancer es una entidad privada que presta sus servicios de salud
especializados en cancer para adultos, tiene mas de 70 afnos de servicio a los guatemaltecos en la
la prevencion, diagnéstico temprano, tratamientos curativos y paliativos y servicios clinicos
hospitalarios para atender la enfermedad en cualquiera de sus manifestaciones.

Cuenta con el Recurso Humano Profesional Especializado y con espiritu humanizado, respetando
el credo religioso y cultural.

Pone a la disposicion de los guatemaltecos, que padecen de cancer, instalaciones apropiadas, y
equipos de alta tecnologia.

El compromiso de la Liga es con la salud, la especializacién y el bienestar de los pacientes.

Con esas premisas la Liga Nacional contra el Cancer y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social suscriben anualmente un Convenio de Cooperacién y Prestacion de Servicios
Especializados; que permite atender en forma gratuitas a pacientes con patologia de cancer, de
escasos recursos y que son referidos por los Hospitales Nacionales y el Ministerio de Salud.

Objeto Principal del presente material:

Dar a conocer la estructura organizativa y funcional de las dependencias de la Liga Nacional contra
el Cancer al servicio de los pacientes referidos por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social en el marco del convenio de PROVISION DE SERVICIOS DE SALUD Y COOPERACION
FINANCIERA, suscrito entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencias Social y la Liga Nacional
contra el Cancer.

Facilitar la comunicacion y enlaces entre las partes; que permitan fluidez al momento de requerir
informacion sobre el estatus de los procedimientos de pacientes y para el control que ejercen La
Direccién de Evaluacion y Control de Entidades No Gubernamentales del MSPAS y la Contraloria
General de Cuentas.

Organigrama funcional de la estructura disponible para la atencién de pacientes
del MSPAS:
Véase anexo segmento del Organigrama

Recurso Humano necesario para el
funcionamiento del Programa (*)

Directivos Profesionales Administrativos Técnicos Otros Total
Especialistas Coordinadores Servicios de
Supervisores Apoyo
9 20 12 8 18 67

(*) En promedio, susceptible a cambios por volumen de la demanda de servicios.
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Coberturas conforme al Convenio MSPAS/LNCC: (Prevencion, Clasificacion,
Diagnéstico, Tratamientos, Servicios de apoyo)

e Prevencion: Deteccion temprana de cancer, con énfasis en cancer de Cuello Uterino por
medio del procesamiento de muestras de Papanicolau

e Clasificacién: Primera cita para la asignacion de la Unidad Médica Oncolégica segun el
tipo de cancer, asi como la documentacién para el ingreso al programa

o Diagnéstico: Examenes colaterales necesarios para el diagnostico o confirmacién de
éste; se realizan a requerimiento del Médico Especialista y conforme a los términos del
Programa

o Tratamientos disponibles conforme al Convenio y otros servicios:

e Cirugia Oncoldgica

e Radioterapia

e Quimioterapia (Oncologia Médica)

o Cuidados Paliativos

o Servicios de Apoyo (Dotacion de Medicamentos / Administrativos y Control)
e Farmacia

e Direccién Administrativa

e Coordinacion Financiera

e Coordinacién Tesoreria

e Atencidn primaria al Paciente

e Atencion de seguimiento al Paciente
e Compras

e Almacén

e Contabilidad

e Activos Fijos

e Archivo de Expedientes Médicos

e Informacién Publica
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Procesos relevantes en la atencion de pacientes referidos MSPAS:

Clinica de Clasificacion: Revision de expediente con los requisitos establecidos
en el convenio para la acreditacion del paciente, diagnostico primario de la
enfermedad, inclusién del paciente al programa y referencia a clinica especializada dentro
de la consulta externa del INCAN;

Informacion a paciente y familiares: conocimiento del paciente y familiares de
este, el alcance y limitacion del Programa de gratuidad del MSPAS; asi como la forma
de atencion en los diferentes servicios segun el tratamiento.

Extensién, firma y entrega de constancia de gratuidad: Por medio de
Tesoreria -Caja- se hace entrega de la constancia de gratuidad y extiende el recibo
que integra los diferentes servicios prestados bajo el Programa MSPAS.

Prestacion de los servicios de acuerdo con el tratamiento: Conforme al plan
o esquema del tratamiento establecido por los Médicos especialistas asignan las citas para
la aplicacion de estos.

Registro y control:

Expediente Médico: A cada paciente le es asignado un Cddigo, denominado Registro
Médico bajo el cual se abre un Expediente Médico, en el que se archivan todos los
documentos, informes médicos y resultados de procedimientos realizados; lo que
constituye el historial médico del paciente. Se provee al paciente un carné que sirve para
su identificacion para cualquiera de los tramites que deba realizar dentro de la Institucion.

El control de los expedientes médicos de cada paciente se encuentra a cargo de la
Seccidén de Archivo, bajo la supervision de la Direccion Médica.

La revision y evaluacion de los expedientes administrativos de cada paciente, para fines
de reportes al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Ministerio de Finanzas y
Contraloria General de Cuentas; se encuentran a cargo de la Coordinacién del Programa
LNCC/MSPAS.

Procesos Administrativos y Financieros:

Como en cualquier Empresa o Institucion los procesos administrativos de
aprovisionamiento de insumos y activos, compras, almacenaje y pago se realizan por
medio las Dependencias especificas; asi La Liga cuenta dentro de su estructura
organizativa con las Unidades encargadas de las Finanzas, Administracién, Compras,
Almacén, Tesoreria y Control de Activos Fijos.

Informacién y Divulgacién: Con el propésito de divulgacion e informacion en el marco de la
transparencia, la Liga cuenta con la Unidad de Relaciones Publicas encargada de subir a
la pagina web toda la informacion relevante relacionada con el Convenio con el MSPAS;
asi como la atencion y cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.
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PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

1.1 Nombre del puesto:
PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

1.2 Dependencia:
JUNTA DIRECTIVA

1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a):

JUNTA DIRECTIVA

1.4 Area: 1.5 Nivel:
DIRECCION PROFESIONAL

1.6 Estructura Jerarquica:
SUPERIOR

1.7 Cantidad de personas que ocupan | Proveniencia de los recursos para

esta categoria: 01

remunerar el puesto de trabajo:
ADHONOREM

2. Mision principal del puesto:

Presidir la Junta Directiva, siendo el érgano de mas alto rango en la estructura jerarquica para la conduccién de la Institucion; su
principal funcién es materializar las estrategias disefiadas e impulsar la cultura organizacional, ética y moral instituida por la Junta
de Socios y la Junta Directiva; garantizando el cumplimiento de las mismas en forma permanente eficaz y eficiente.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):
Titulo Universitario; preferentemente con orientacién a la Administracion de Empresas, Medicina, o Carreras con

enfoque Social.

4. Experiencia Laboral:

Experiencia minima de 10 afios en Instituciones analogas a la Liga Nacional contra el Cancer.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempefar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacién del expediente de personal)

e Colegiacion Profesional

e Nombramiento de Representante Legal
e Registro de Cuentadancia en la Contraloria General de Cuentas -CUENTADANTE-

6.1 Conocimientos Formales

e Desarrollo Humano

e Administracién de Personal
e Planificacién estratégica

¢ Administracién Financiera

e Aplicacién de sistemas (Tecnologia) y metodologia
e Formulacién y evaluacién de proyectos

e Legislacion vigente en materia de Salud, Laboral y

Tributaria

6.2 Conocimientos Informativos:

o Estatutos de la Institucién

e Mision, Vision y Valores de la Institucion

e Estructura Organizacional y de Comunicacion

e Conocimiento de los Servicios que presta la
Institucion

e Procesos Administrativos, reglamentos y
normativos relacionados con el area Médica —
Hospitalaria, Financiera y Administrativa

e Sistemas informaticos
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Manejo de paquetes de computacion,

Windows (Word, Excel), Internet y sistemas operativos

ambientes

Convenios de alianzas estratégicas con
Organismos Nacionales e Internacionales
Convenio de Provisién de servicios de salud y
Cooperacion Financiera suscrito con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Cédigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas:

Manejo de la Informacién y transmisién de esta
Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad de decisién

Manejo de equipo de computo y audio visuales
Capacidad de andlisis y solucién de conflictos
Redaccioén de Informes y expresion verbal y escrita
Manejo del tiempo

Productividad en el trabajo

Evaluacion y medicién de metas u objetivos
Trabajo en equipo

Capacidad de trabajo bajo presién

7.2 Rasgos de Personalidad:

Liderazgo

Responsable

Etico e integro

Realista, confianza en si mismo
Firmeza de caracter

Prudente y respetuoso

Manejo de los asuntos con confidencialidad y
discrecién

Manejo de la transparencia
Proactivo, con iniciativa y critico
Objetivo/a y ecuanime
Creativo/a

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03
04

05

06

07

Socios y/o por la Junta Directiva.

estatutos de la Institucién.

interno.

Ejerce la representacion legal de la Institucién.

Ejecuta las politicas, planes y resoluciones dictadas por los Organos Superiores: Junta General de

Convoca a Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias de Socios; conforme lo establece los

Cumple con la normativa gubernamental e internacional en materia de salud y asistencia social.

Revisa y aprueba el Plan de Trabajo Anual y Planificacién Anual de Compras -PAC-

Aprueba los manuales administrativos y operativos; reglamentos, normativos y politicas de control

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente, aplicacién de leyes y reglamentos; asi como los
procedimientos establecidos para el fortalecimiento del control interno institucional.
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08

09

10

1

12

Conoce y analiza los reportes de Avance Fisico y Financiero mensualmente el cual integra los
pacientes referidos y atendidos bajo el programa del Convenio con el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Solicitar informes sobre el funcionamiento de la infraestructura, equipos y aprovisionamiento de
insumos; asi como el mantenimiento y la seguridad de estos, para la prestacion ininterrumpida del
servicio.

Atender a representantes del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, por medio de la Direccion
de Evaluacién y Control a Entidades No Gubernamentales prestadoras de servicios de salud del
MSPAS; y Comisiones de Auditoria Interna; asi como de la Contraloria General de Cuentas para tratar
asuntos relacionados con el Convenio suscrito.

Revisar, analizar y autorizar la Memoria de Labores anual que debe ser presentada ante el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social, dentro del plazo establecido.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la institucion, aunque no se
hubieren especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

Junta Directiva

Director Médico

Sub-Director Médico

Coordinador/a Financiero/a

Coordinadora del programa LNCC/MSPAS

Asistente para atencién a Pacientes referidos
del MSPAS

Asesoria Juridica

Auditoria Interna

Director de Recursos Humanos

Director Administrativo y Jefes de
Dependencias

Director del Departamento PIENSA

Jefe de Farmacia

Asistente para atencién a Pacientes referidos
del MSPAS por reincidencia y continuidad del
tratamiento

Coordinador de Desarrollo Organizacional y
Mejora Continua

10. Relaciones Externas

Diputados del Congreso de la Republica de
Guatemala

Ministro y Viceministros del MSPAS

Delegados de la Direccion de Evaluacion y
Control a Entidades No Gubernamentales
prestadoras de servicios de salud del MSPAS
Delegados de la Contraloria General de Cuentas
Delegados de Auditoria Interna del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social

Organismos Nacionales e Internacionales
relacionados con la Salud y Asistencia Social
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. Capacitaciones Especificas

Actualizacién en Tecnologia

.Desarrollo del talento humano

Lineas estratégicas de desarrollo
Direccién eficaz humanizada

12. Capacitaciones de tipo General

e Administracién del tiempo

e Calidad, trabajo en equipo y competitividad

Elaborado por:mcién\d\e_ Desarrollo
Organizacional y Mejora Continia~-.__

Autorizado por:

Junta Directiva de la Liga Nacional contra el
Cancer CONTS
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CANCER
Puesto
DIRECTOR /A MEDICO
2.1.2.001
1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
DIRECTOR MEDICO DIRECCION MEDICA
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
PRESIDENCIA CIENTIFICA PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que | 1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
SUPERIOR ocupan esta categoria: Contratacion: X
01
1.9 Escala Salarial: | Proveniencia de los recursos CIP 1.10 Fecha elaboracidn: 1.11 Fecha Actualizacion:
No Definida para cubrir el puesto de Trabajo: Julio 2024
PROPIOS Revisado

2. Mision principal del puesto:

Responsable de planificar, organizar y supervisar el funcionamiento de las Unidades o Dependencias generadoras
de servicios de salud; buscando la efectividad en los diagnésticos, tratamientos, registro y prevencion del cancer, de
acuerdo con el estado actual del conocimiento cientifico y tecnolégico; asi como verificar que la dotacién del recurso
humano posea valores sociales y profesionales.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formaci6n):

Titulo de Médico y Cirujano
Especialidad: Oncologia (de preferencia) debidamente acreditado
Estudios en Administracién de Hospitales (deseable no imprescindible)

4. Experiencia Laboral:

Ejercicio de la profesién como Médico, con minimo de 10 afos ininterrumpidos; de preferencia con experiencia en
Administracién de Hospitales '

Direccién y Administracién de Personal

Puestos Directivos (toma de decisiones)

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempefiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacién del expediente de personal)

e Colegiacién Profesional
o Tarjeta de Salud y pulmones
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CANCER
Puesto
DIRECTOR /A MEDICO
2.1.2.001

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:
e Medicina General y de especialidad e Estatutos de la Institucion
¢ Legislacién vigente en materia de salud e Mision, Vision y Valores de la Institucién
e Gerencial, con énfasis en Administracién de Hospitales y | ¢  Estructura Organizacional y de Comunicacion
Procesos e Reglamento Intemo de Condiciones de Trabajo
« Dessrolls scaal o Con'oci{r'liento de los Servicios que Presta la
. . Institucion
e Medioambiente e Entorno socio-cultural y de salud en el pais,
e Manejo de paquetes de computacion, ambientes con énfasis en cancer
Windows (Word, Excel) nivel intermedio, Internet y | e Procesos Administrativos
nociones de sistemas operativos e Convenio de Provision de servicios de salud y
e Bioética cooperacion Financiera suscrito con el MSPAS

e Normativos referente a Derechos Humanos,
Probidad y Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Medioambiente

e (Cadigo de ética

7.1 Habilidades y Destrezas: 7.2 Rasgos de Personalidad:
e Toma de Decisiones fundamentadas en e Sensibilidad y calidad humana — empatia-
conocimiento, equidad y transparencia o Liderazgo
e Manejo solido de Relaciones interpersonales o Etico, manejo de transparencia
e Manejo de conflictos y negociacion e Prudencia
e Manejo de equipo Médico Hospitalario e Realista, confianza en si mismo, activo y
e Manejo de equipo de computo vigoroso
e Socializacién y comunicacion e Responsable
e Capacidad de analisis y gestién e Estabilidad de caracter
e Sintesis y redaccion e Comunicador -transmisién de informacién y
e Dominio del idioma inglés, oral y escrito (avanzado) conocimientos
e Manejo del tiempo e Confidencialidad y discrecion
e Manejo del estrés e Proactivo y con iniciativa
8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto
01 Planifica, coordina, organiza y dirige las actividades de clinicas y hospitalarias
02 Ejecuta, coordina y da cumplimiento a: programas, politicas y normas que fijen los érganos
competentes, regulados por la Institucion, Instituciones de Gobierno y Organismos Internacionales en
materia de salud.
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de insumos y medicamentos.

todos los equipos médicos que estan al servicio de los pacientes, asi como el adecuado abastecimiento

Firmar y sellar todos los documentos emitidos en su dependencia que asi lo requieran las autoridades

s internas y externas.
06 Atiende, revisa y diligencia la correspondencia que recibe en su despacho.
07

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aungue no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

e Junta Directiva

e Presidente de Junta Directiva

o Jefes de Dependencias y Servicios Médicos —
Hospitalarios (Consulta externa, Diagndsticos,
Tratamientos, Especialidades, Jornadas)
Cuerpo Médico y Técnicos

Jefe de Enfermeria y Personal de Supervision
Coordinador/a Financiero/a

Coordinador/a del Programa LNCC/MSPAS
Auditor/a Interno/a

Director/a de Recursos Humanos

Director/a Administrativo/a

Director del programa de Docencia

Director del Departamento PIENSA

Jefe del Departamento de Registro de Cancer
Jefe de la Seccion de Archivo y Registro
Farmacéutico Hospitalario

Jefe de Farmacia

Asesor Juridico

Coordinador de Desarrollo Organizacional y
Mejora Continua

10. Relaciones Externas

Ministro y Viceministros de Salud Publica y
Asistencia Social

Personeros de la Direcciéon de Evaluacién y Control
a Entidades No Gubernamentales prestadoras de
Servicios de Salud del MSPAS

Personeros de la Contraloria General de Cuentas
Personal de la Procuraduria de los Derechos
Humanos

Personeros de Organismos y Entidades Privadas,
Gubernamentales e Internacionales relacionados a
la Salud

Asesores en materia Legal, Ambiente y Riesgos,
etc.

. Capacitaciones Especificas

Capacitacion continua en temas de su competencia
Bioseguridad -Bioética

12. Capacitaciones de tipo General

Administracién del tiempo
Trabajo en Equipo
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13. Acreditaciones ~~—  ——_

Elaborado por: Coordinaciéon de Desarrollo \ Autorizado por:
Organizacional y Mejora Continua I o jresidente de Junta Directj
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CLINICA DE CLASIFICACION Jl.2
CONSULTA EXTERNA

1.1 Nombre del puesto:
MEDICO DE CLINICA DE CLASIFICACION

1.2 Dependencia:
CONSULTA EXTERNA

1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:

DIRECTOR MEDICO

CIENTIFICA PROFESIONAL

1.6 Estructura Jerarquica:
EJECUCION

1.7 Cantidad de personas que ocupan | Proveniencia de los recursos para
esta categoria: 01 remunerar el puesto de trabajo:
PRIVATIVOS

2. Mision principal del puesto:

Organiza, coordina y supervisa la Clinica de Clasificacion; para la atencion de pacientes referidos de los Hospitales
Nacionales y del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social en su primera evaluacion clinica y previo a ser
documentados y registrados como pacientes del Programa LNCC/MSPAS.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Titulo de Médico y Cirujano
Especialidad: Oncologia

4. Experiencia Laboral:

Ejercicio de la profesién como Médico, con minimo de 5 afios ininterrumpidos

Direccién y Administracién de Personal

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeifar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

o Colegiacién Profesional
e Tarjeta de Salud y pulmones

6.1 Conocimientos Formales

o Cientificamente conoce y comprende los fundamentos
biolégicos, bioquimicos y biofisicos del ser humano.

e En su preparacion humanistica, es consciente de su

6.2 Conocimientos Informativos:

Estatutos de la Institucion

e Misién, Vision y Valores de la Institucion

, o izacion d icacion
contexto socio-cultural, y aporta sus conocimientos a las | ° Estructura Qrganizacional y de Comunic

necesidades.

e Conocimiento de los Servicios que Presta la
Institucion.




LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO Pagina
Y PERFILES DE COMPETENCIAS LABORALES

MARCO CONVENIO MSPAS 2/3

CLINICA DE CLASIFICACION Ji.2

CONSULTA EXTERNA

En el aspecto tecnoldgico, conoce los avances en su area
de formacion, los cuales utiliza, adecua y aplica de
acuerdo con los requerimientos del sistema de salud.

Protocolo para la clasificacion de los diferentes tipos de

cancer y sus diferentes etapas
Relaciones interpersonales
Bioética

Manejo de paquetes de computacion,
Windows (Word, Excel)

ambientes

Entorno socio-cultural y de salud en el pais,
con énfasis en cancer

Procesos Administrativos
Derechos humanos

Cédigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas:

e Toma de Decisiones fundamentadas en
conocimiento, equidad y transparencia
Manejo de Relaciones interpersonales
Manejo de equipo Médico Hospitalario
Manejo de equipo de computo
Socializacién y comunicacién
Capacidad de analisis y gestién

Manejo del tiempo

7.2 Rasgos de Personalidad:

Sensibilidad y calidad humana — empatia-
Liderazgo

Prudencia

Responsable

Estabilidad de caracter

Comunicador -transmisién de informacion y
conocimientos

Confidencialidad y discrecion

Proactivo y con iniciativa

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

04

Convenio LNCC/MSPAS

Planifica, coordina, organiza y dirige las actividades propias de la Clinica a su cargo.

Atender a pacientes referidos de los Hospitales Nacionales y del Ministerio de Salud Publica que
asisten por primera vez a consulta médica dentro del Convenio suscrito entre la Liga Nacional contra
el Cancer y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Verificar con la Asistente para la Atencion de Pacientes referidos del MSPAS que haya cumplido con
los requisitos estipulados en el convenio LNCC/MSPAS. (el paciente y el hospital de referencia).

Entrevista y examina al paciente para conocer sobre los padecimientos; asi mismo verifica que cuente
con los examenes clinicos, de diagnéstico realizados por el hospital de referencia establecidos en el
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CLINICA DE CLASIFICACION J.2
CONSULTA EXTERNA

05

06

07

08

y registro como paciente del MS.

la Institucion.

Dependiendo de la localizacion y estadio de la enfermedad decide sobre la referencia a la clinica de
Consulta Externa que corresponda; extiende y firma el formulario de referencia para su documentacion

Verificar que se lleve en el sistema el control de los casos atendidos y referidos a consulta externa de

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Institucién, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

e Presidencia de Junta Directiva

e Direccién y Sub-Direccion Médica

¢ Jefes de Dependencias y Servicios Médicos —
Hospitalarios

Cuerpo Médico y Técnicos

Médicos Residentes

Jefe de Enfermeria

Director Administrativo

Director/a de Recursos Humanos

Jefe de la Seccion de Archivo

10. Relaciones Externas

e Delegados de la Direccién de Evaluacion y
Control a Entidades No Gubernamentales
prestadoras de servicios del MSPAS

e Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social

e Delegados de la Contraloria General de
Cuentas

11. Capacitaciones Especificas

Actualizacién en manejo de paquetes de computacion
y Sistemas operativos
Bioseguridad -Bioética

12. Capacitaciones de tipo General
e Administracién del tiempo
e Servicio al Cliente

Elaborado por: Coordinacién de Besarrollo
Organizacional y Mejora Continua..

% e o, ;7 1y

Lic. César Aug

0 Ruano S.

Autorizado por;

/ -
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ASISTENTE PARA LA ATENCION DE PACIENTES J1.2024

NUEVOS REFERIDOS DEL MSPAS

1.1 Nombre del puesto:

ASISTENTE PARA LA ATENCION DE PACIENTES NUEVOS

REFERIDOS DEL MSPAS

1.2 Dependencia:
ATENCION AL PACIENTE REFERIDO

1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a):

PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

1.4 Area: 1.5 Nivel:
ESPECIFICA TECNICO

1.6 Estructura Jerarquica:
EJECUCION

1.7 Cantidad de personas que ocupan | Proveniencia de los recursos para

esta categoria: 01

remunerar el puesto de trabajo:
PRIVATIVOS

2. Mision principal del puesto:

Asistir a pacientes nuevos referidos de los Hospitales Nacionales conforme al Convenio de Provision de Servicios
de Salud y Cooperacion Financiera; en la induccion a los servicios de la Liga Nacional contra el Cancer de acuerdo
a los lineamientos especificos dictados por Organos de Decision Superior de la Institucion y del Ministerio de Salud

Publica y Asistencia Social.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacién):

Titulo de Educacion Media, orientado a la Administracion y Servicio al Cliente, preferentemente o estudios de la

carrera de Trabajo Social.

4. Experiencia Laboral:

Experiencia con un minimo de 5 afios en puestos con atencion al publico.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeiiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacién del expediente de personal)

e Ninguno adicional
e Tarjeta de Salud

6.1 Conocimientos Formales

o Conocimiento del Proceso administrativo

o Relaciones Humanas

e Tecnologia (Manejo de paquetes de computacion,
ambientes Windows (Word, Excel, Power Point) e

Internet

o Manejo de expedientes y documentacién

6.2 Conocimientos Informativos:

Estatutos de la Institucion

Misién, Vision y Valores de la Institucion
Estructura Organizacional y de Comunicacién
Conocimiento de los Servicios que presta la
Institucion y el grupo objetivo

Sistemas Informaticos
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e Alcance del Convenio suscrito con el MSPAS
de Provision de Servicios de Salud y
Cooperacién Financiera

e Ley de Acceso a la Informacion Publica

e Derechos Humanos

e Cadigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas: 7.2 Rasgos de Personalidad:
e Manejo de la Informacion y transmisién de la misma

e Manejo de relaciones interpersonales e Responsable
e Manejo de equipo de computo o Etico e integro
e Capacidad de gestion e Realista, confianza en si mismo
e Redaccion de Informes; expresion verbal y escrita o Confidencialidad y discrecion
e Trabajo en equipo e Proactivo, con iniciativa y critico
e Capacidad de trabajo bajo presion e Ordenado y metddico
o Adaptabilidad a cambios
8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto
01 Organizar y coordinar la atencion de pacientes que asisten por primera vez y que son referidos de los

Hospitales Nacionales del MSPAS en conjunto con las personas designadas.

02 Sirve de enlace entre las dependencias prestadoras de los servicios de LNCC, - Coordinacion del
programa LNCC/MSPAS y los Organos de Decisién Superior.

03 Informar sobre los alcances y limitaciones del programa LNCC/MSPAS de manera que el paciente y
su familia conozcan el nivel de gratuidad por parte del MSPAS y los servicios a los cuales puede
acceder de la Liga Nacional contra el Cancer.

04 Proveer induccion al paciente y sus familiares provenientes de los Hospitales Nacionales, en el marco
del Convenio, relacionada con la documentacion requerida para su aceptacion en el Programa.

05 Revisar la documentacion establecida en la normativa, criterios y politicas consensuadas entre
MSPAS/LNCC, velando porque cumplan con las calidades y formalidades requeridas; e inicia la
formacién del expediente médico especifico como paciente MS y completa el formulario de
Autorizacién.

06 Explicar y verificar que sea emitida la constancia de gratuidad en el marco del Convenio suscrito al
paciente beneficiado con el Programa LNCC/MSPAS asi como al familiar designado, la cual pasa a
formar parte del expediente.
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ASISTENTE PARA LA ATENCION DE PACIENTES JI.2024
NUEVOS REFERIDOS DEL MSPAS

07

08

09

10

11
12

13

14

Trasladar la papeleria presentada por el paciente debidamente foliada, firmada y sellada al area de
documentacion de Archivo y Registro, previo a que el paciente pase a la primera cita de evaluacion en
Consulta Externa y/o radioterapia.

Da seguimiento a casos especiales asignados por Presidencia; completando el formulario y
documentos de respaldo y eleva a conocimiento de Presidencia de Junta Directiva para obtener la
autorizacion.

Elabora informes que le sean requeridos por Organos de Decisién Superior y de Control.

Debera utilizar el Expediente Medico Electrénico todos los dias al momento de atender a los pacientes
referidos de los hospitales nacionales Roosevelt y General San Juan de Dios, buscando en los listados
cargados a ese sistema el nombre y fecha de cita de documentacién y llenar las casillas
correspondientes.

Verifica los datos actualizados en el sistema por la administradora de radioterapia por algtn paciente
que tenga sustitucién o cambio de fecha de cita.

Emitir la nota de contra referencia a los pacientes que no presenten papeleria completa para
documentacién, en el formato vigente y autorizado por la Direccién de Evaluacidn y control a entidades
no gubernamentales prestadoras de servicios de salud; archivando una copia para documentacion de
soporte.

Ofras actividades tendientes a fortalecer el servicio a pacientes beneficiados con el Programa
LNCC/MSPAS, que no se encuentren definidos en los items anteriores.

9. Relaciones Internas

Presidente de Junta Directiva

Coordinador/a del Programa LNCC/MSPAS y sus
Asistentes

Coordinador (a) financiero

Jefes de dependencias

Médico de la Clinica de Clasificacion y personal
de enfermeria.

Secretaria de Consulta Externa

Asistente para Atencidn al Paciente Referido de
seguimiento

Jefe de Archivo

Coordinador de Desarrollo Organizacion y Mejora
Continua.

10. Relaciones Externas
o Pacientes y familiares
e Delegados de la Direccién de Evaluacién y
Control de Entidades del MSPAS
e Delegados de Contraloria General de Cuentas
o Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social
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11. Capacitaciones Especificas 12. Capacitaciones de tipo General
e Actualizacién anual de las condiciones del Convenio e Administracidn del tiempo
LNCC/MSPAS _—— e Trabajo en equipo

Autorizado por:
Presidente de Junta Directiva
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ASISTENTE PARA LA ATENCION DE PACIENTES JI.2024
REFERIDOS DEL MSPAS CONTINUIDAD,
REINCIDENCIAS Y CASOS ESPECIALES

LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER

1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:

ASISTENTE PARA LA ATENCION DE PACIENTES REFERIDOS ATENCION AL PACIENTE REFERIDO
DEL MSPAS

1.4 Area: 1.5 Nivel:
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): ESPECIFICA TECNICO
PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que ocupan | Proveniencia de los recursos para
EJECUCION esta categoria: 01 remunerar el puesto de trabajo:
PRIVATIVOS

2. Mision principal del puesto:

Atender a pacientes referidos de los Hospitales Nacionales que previamente se les hubiere asignado un registro
médico dentro de la institucién; conforme a lo establecido en el Convenio de Provisidn de Servicios de Salud y

Cooperacién Financiera; suscrito entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Liga Nacional contra el
Cancer.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacidn):
Licenciatura en Trabajador Social

4. Experiencia Laboral:
Experiencia con un minimo de 5 afios en puestos con atencién al publico.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempefiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Ninguno adicional
e Tarjeta de Salud

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:
e  Conocimiento del Proceso administrativo o Estatutos de la Institucién
¢ Relaciones Humanas o Mision, Visién y Valores de la Institucion
e Tecnologia (Manejo de paquetes de computacion, | ¢  Estructura Organizacional y de Comunicacion
ambientes Windows (Word, Excel, Power Point) e | ¢ Conocimiento de los Servicios que presta la
Internet Institucion y el grupo objetivo
e Manejo de expedientes y documentacion Sistemas Informat|cgs .
e Alcance del Convenio suscrito con el MSPAS de
Provisién de Servicios de Salud y Cooperacion
Financiera
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ASISTENTE PARA LA ATENCION DE PACIENTES J0.2024
REFERIDOS DEL MSPAS CONTINUIDAD,
REINCIDENCIAS Y CASOS ESPECIALES

LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER

e Ley de Acceso a la Informaciéon Publica
e Derechos Humanos
e Codigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas: 7.2 Rasgos de Personalidad:
e Manejo de la Informacién y transmisién de la misma Responsable
e Manejo de relaciones interpersonales Etico e integro
e Manejo de equipo de cdmputo Realista, confianza en si mismo
e Capacidad de gestién Confidencialidad y discrecion
e Redacciéon de Informes; expresion verbal y escrita Proactivo, con iniciativa y critico
e Trabajo en equipo Ordenado y metddico
Adaptabilidad a cambios

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01 Organiza y coordina al personal a su cargo para brindar atenciéon a pacientes que se presentan al
hospital por reincidencia de la enfermedad y que hubieren sido tratados previamente. Debiendo
completar el formulario especifico y gestionar la firma de autorizacién ante Presidencia de Junta
Directiva.

02 Da seguimiento en coordinacién con su personal a pacientes que no finalizaran el tratamiento dentro
del afio — convenio y deban continuar en el programa para el afio siguiente; de manera de brindarles
toda la informacién necesaria para la continuidad en citas y tratamientos; debiendo completar el
formulario de autorizacién; asi mismo gestionar la firma de Presidencia de Junta Directiva.

03 Sirve de enlace entre las dependencias prestadoras de los servicios de LNCC, - Coordinacion del
programa LNCC/MSPAS y los Organos de Decisién Superior

04 Informar sobre los alcances y limitaciones del programa LNCC/MSPAS de manera que el paciente y
su familia conozcan el nivel de gratuidad por parte del MSPAS y los servicios a los cuales puede
acceder de la Liga Nacional contra el Cancer

05 Revisar la documentacion establecida en el Convenio de prestaciéon de servicios suscrito entre el
MSPAS y LNCC, velando porque se cumplan con las calidades y formalidades requeridas; completa
el formulario de Autorizacion y adjunta la papeleria respectiva.

06 Llevar el control por medio de formularios y reportes sobre la continuidad de los tratamientos y
reincidencias de pacientes que se registren en el periodo que corresponda al Convenio MSPAS
vigente; actualiza en el Sistema automatizado las etapas de los tratamientos aplicados a los pacientes.

07 Apoyar a pacientes para tramites de enlace con otras dependencias internas y externas de manera de

facilitarles los procesos.
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REINCIDENCIAS Y CASOS ESPECIALES

08 Organizar y coordinar con el personal a su cargo para el tramite de medicamentos a ser utilizados en
los tratamientos de quimioterapia de cada paciente referido.

09 . . . o ‘ . . .

Trasladar papeleria recibida debidamente identificada al Area de Archivo y Registro a fin de que esta
sea adjuntada al expediente, previo de pasar a la Consulta Externa.

10 Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccion Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervisidén, ya sean internos o externos.; asi como informar
oportunamente del buen o mal estado de todos los equipos médicos que estan al servicio de los
pacientes, asf como el adecuado abastecimiento de insumos y medicamentos. Creo que ella no lo lleva

11 Otras actividades tendientes a fortalecer el servicio a pacientes beneficiados con el Programa
LNCC/MSPAS, que no se encuentren definidos en los items anteriores.

9. Relaciones Internas 10. Relaciones Externas

e Presidente de Junta Directiva o Pacientes y familiares
e Coordinador/a del Programa LNCC/MSPAS vy sus

Asistentes
o - Secretaria de Consulta Externa
e Asistente para Atencion al Paciente Referido
o Jefe de Archivo

11. Capacitaciones Especificas 12. Capacitaciones de tipo General
e Actualizacién anual-de-las-cendiciones del Convenio e Administracion del tiempo
LNCC/IMSPAS —~—~ | o Trabajo en equipo
\\
Elaborado por: Coordinacién de Desarrolle Autorizado por: L CONTR
Organizacional y Mejora_Continua Presidente de Junta D'Oe)c iva /”6\(
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Ji.2

LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER CIRUGIA ONCOLOGICA

1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA ONCOLOGICA DEPARTAMENTO DE CIRUGIA ONCOLOGICA

1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:

DIRECTOR MEDICO CIENTIFICA PROFESIONAL

1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que ocupan | Proveniencia de los recursos para
EJECUTIVA esta categoria: 01 remunerar el puesto de trabajo:

PROPIOS

2. Mision principal del puesto:

Dirige, organiza, coordina, supervisa y evalta las actividades del Departamento de Cirugia Oncolégica
que se integra con las Unidades |, Il y III; asi como la funcionalidad de la sala de operaciones y de la
Unidad de Cuidados Intermedios.

(Unidad I: Cancer de Cabeza y Cuello, Piel, Melanoma, Sistema nervioso central. / Unidad |l: Cancer

Ginecologico y Mama / Unidad Il Cancer Gastrointestinal, Uroldgico, Térax Mediastino, Oseo y Partes
blandas.)

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Titulo de Médico y Cirujano
Especialidad: Oncologia

4. Experiencia Laboral:

Ejercicio de la profesion como Médico, con minimo de 10 afios ininterrumpidos
Direccion y Administracién de Personal
Puestos Directivos (toma de decisiones)

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempenar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

o Colegiacion Profesional
e Tarjeta de Salud y pulmones

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:

o Cientificamente conoce y comprende los fundamentos | e  Estatutos de la Institucion
biolégicos, bioquimicos y biofisicos del ser humano. ,
e Misién, Vision y Valores de la Institucion
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JI.2
CIRUGIA ONCOLOGICA

En su preparacién humanistica, es consciente de su
contexto socio-cultural, y aporta sus conocimientos a las
necesidades.

En el aspecto tecnolégico, conoce los avances en su area
de formacién, los cuales utiliza, adecua y aplica de

acuerdo con los requerimientos del sistema de salud.

Protocolo de atencién de los diferentes tipos de cancer y
sus diferentes etapas

Relaciones interpersonales
Bioética
Manejo de paquetes de computacién, ambientes

Windows (Word, Excel), Internet y nociones de sistemas
operativos

Estructura Organizacional y de Comunicacion
Conocimiento de los Servicios que Presta la
Institucion y la composicion de la cartera de
pacientes segun sus respectivos convenios.

Entorno socio-cultural y de salud en el pais,
con énfasis en céancer

Derechos humanos
Procesos Administrativos

Cédigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas:

e Toma de Decisiones fundamentadas en
conocimiento, equidad y transparencia
Manejo de Relaciones interpersonales
Manejo de equipo Médico Hospitalario
Manejo de equipo de computo
Socializacién y comunicacién
Capacidad de analisis y gestién

Manejo del tiempo

Manejo del estrés

7.2 Rasgos de Personalidad:

Sensibilidad y calidad humana — empatia-
Liderazgo

Prudencia

Responsable

Estabilidad de caracter

Comunicador -transmision de informacion y
conocimientos

Confidencialidad y discrecién
Proactivo y con iniciativa

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

dependencia.

administrativos.

Planifica, coordina, organiza y dirige las actividades clinicas, hospitalarias y administrativas de la

Ejecuta y coordina los programas, politicas y normas que fijen los érganos competentes, en materia
de servicios médicos — hospitalarios regulados por la Institucion e Interinstitucional; asi como
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03

04

05

06

07

08

09

10

11

Aplicar mecanismos de comunicacion, control y evaluacion para el desarrollo de las actividades de la
dependencia y soluciona problemas vinculados a los servicios asistenciales que afecten el buen
funcionamiento.

Velar por la atencion de los pacientes dentro del marco de la equidad, tolerancia y manejo terapéutico
definidos en los protocolos vigentes.

Ejerce control para que las medidas de proteccién y bioseguridad se cumplan en clinicas de Cirugia
Oncolbgica, Sala de operaciones y Unidad de Cuidados Intermedios.

Organiza y distribuye en forma equitativa la rotacidén del personal médico asistencial que integran las
clinicas de Cirugia Oncoldgica, Sala de Operaciones y Cuidados Intermedios; conforme programacion
previamente definida.

Controlar el cumplimiento de la meta fisica de la prestacion de los servicios de su dependencia
definidos en el Convenio suscrito con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Asiste y realiza procedimientos quirlirgicos programados en las diferentes Clinicas que integran el
Departamento de Cirugia Oncolégica; asi como en Clinicas de Consulta Externa cuando se trate de
casos delicados.

Realizar visita en Encamamiento conjuntamente con médicos de las Clinicas que integran el
Departamento de Cirugia Oncoldgica.

Elabora informes con firma y sello; que sean solicitados por la Presidencia, Direccion Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos: asi como informar
oportunamente del buen o mal estado de todos los equipos médicos que estan al servicio de los
pacientes, asi como el adecuado abastecimiento de insumos y medicamentos.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Institucion, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

Presidencia de Junta Directiva
Direccion y Sub-Direccion Médica

Jefes de Dependencias y Servicios Médicos —
Hospitalarios

Cuerpo Médico y Técnicos

Médicos Residentes

Jefe de Enfermeria

Director Administrativo

Director/a de Recursos Humanos

Jefe de la Seccién de Archivo y Registro
Farmacéutico Hospitalario

Jefe de Farmacia

10. Relaciones Externas

e Delegados de la Direccion de Evaluacion y
Control a Entidades No Gubernamentales
prestadoras de servicios del MSPAS

o Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social

e Delegados de la Contraloria General de
Cuentas
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Jl.2
LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER CIRUGIA ONCOLOGICA

11. Capacitaciones Especificas 12. Capacitaciones de tipo General
e Actualizacion en manejo de paquetes de computacién | ¢  Administracidn del tiempo

y Sistemas operativos e Servicio al Cliente
o Bioseguridad -Bioética

Elaborado por: Coor?ﬂ'nac"@e‘@e ollo Autorizado por:-
on Presidente de Junta Directiva

Organizacional y Mejora C

ooy &
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER

ONCOLOGIA MEDICA -QUIMIOTERAPIA- J1.2024
1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia: )
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA -

QUIMIOTERAPIA-
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
DIRECCION MEDICA CIENTIFICA PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que ocupan | Proveniencia de los recursos para
EJECUTIVA esta categoria: 01 remunerar el puesto de trabajo:
PRIVATIVOS

2. Mision principal del puesto:
Dirige, organiza, coordina, supervisa y evalla las actividades del Departamento de Oncologia Médica.

Prescripcion y aplicaciéon de tratamientos de quimioterapia que coadyuven en el mejoramiento y
recuperacion de pacientes con patologia de céncer; apoyandose en la utilizacion de medicamentos

oncoloégicos estratégicos; seguimiento al paciente para verificacién de la eficacia de los tratamientos
aplicados.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Titulo de Médico y Cirujano
Especialidad: Oncologia

4. Experiencia Laboral:

Ejercicio de la profesién como Médico, con minimo de 10 afios ininterrumpidos.
Direccion y Administracién de Personal
Puestos Directivos (toma de decisiones)

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Colegiacion Profesional
o Tarjeta de Salud y pulmones
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LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ONCOLOGIA MEDICA -QUIMIOTERAPIA- 1.2024

6.1 Conocimientos Formales

e Cientificamente conoce y comprende los fundamentos
biolégicos, bioquimicos y biofisicos del ser humano.

e En su preparacién humanistica, es consciente de su
contexto socio-cultural, y aporta sus conocimientos a las
necesidades.

e En el aspecto tecnolégico, conoce los avances en su area
de formacion, los cuales utiliza, adecua y aplica de
acuerdo con los requerimientos del sistema de salud.

¢ Protocolos de atencién y aplicacién de quimioterapia

e Relaciones humanas y publicas

o Bioética

e Farmacovigilancia

e Manejo de paquetes de computacién, ambientes
Windows (Word, Excel), Internet y nociones de sistemas

operativos

e Gerencial, con énfasis en Administracion de Hospitales y
Procesos

6.2 Conocimientos Informativos:

Estatutos de la Institucién

Misién, Visién y Valores de la Institucién
Estructura Organizacional y de Comunicacion
Conocimiento de los Servicios que Presta la
Institucién y la composicién de la cartera de
pacientes segln sus respectivos convenios.

Derechos Humanos

Entorno socio-cultural y de salud en el pais,
con énfasis en cancer

Procesos Administrativos

Caédigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas:

e Toma de Decisiones fundamentadas en
conocimiento, equidad y transparencia
Manejo De Relaciones interpersonales
Manejo de equipo Médico Hospitalario
Manejo de equipo de computo
Socializaciéon y comunicacion
Capacidad de andlisis y gestion

7.2 Rasgos de Personalidad:

Sensibilidad y calidad humana — empatia-
Liderazgo

Prudencia

Responsable

Estabilidad de caracter

Comunicador -transmision de informacién y
conocimientos

Confidencialidad y discrecién

Proactivo y con iniciativa
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

LIGAHREIGN AL RCHTRA Bl SANEER ONCOLOGIA MEDICA -QUIMIOTERAPIA- 112024

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Planifica, coordina, organiza y dirige las actividades clinicas, asistenciales y administrativas de la
dependencia.

Ejecuta y coordina los programas, politicas y normas que fijen los érganos competentes, en materia
de servicios médicos — hospitalarios; asi como administrativos.

Aplica mecanismos de comunicacién, control y evaluacién para el desarrollo de las actividades de la
dependencia y soluciona problemas vinculados a los servicios asistenciales que afecten el buen
funcionamiento.

Vela por la atencion de los pacientes dentro del marco de la equidad, tolerancia y manejo terapéutico
definidos en los protocolos vigentes.

Velar por que se utilicen los sistemas informaticos establecidos para brindar informacién oportuna y
ordenada, que coincida con los reportes financieros que se envian cada fin de mes al Ministerio de
Salud Pdublica y Asistencia Social.

Ejerce control para que las medidas de proteccion y bioseguridad se cumplan en las instalaciones de
la dependencia a su cargo.

Controlar el cumplimiento de la meta fisica de la prestacion de los servicios de su dependencia
definidos en el Convenio suscrito con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Organiza y distribuye en forma equitativa los turnos del personal médico, de manera de que la
prestacion del servicio sea ininterrumpida en las jornadas laborales.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por la Direccién Médica, Junta Directiva o los
entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos; asi como informar oportunamente del
buen o mal estado de todos los equipos médicos que estan al servicio de los pacientes, asi como el
adecuado abastecimiento de insumos y medicamentos.

Evacuar opiniones que le son solicitadas en torno a medicamentos oncoldgicos para su adquisicién
velando por la calidad y eficacia de estos; formar parte del Comité Terapéutico y Farmacovigilancia.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Institucién, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO Pagina
Y PERFILES DE COMPETENCIAS LABORALES
MARCO CONVENIO MSPAS 4 /4

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER ONCOLOGIA MEDICA -QUIMIOTERAPIA-

J.2024
9. Relaciones Internas 10. Relaciones Externas

e Presidencia de Junta Directiva ¢ Delegados de la Direccion de Evaluacion y
e Direccién y Sub-Direcciéon Médica Control a Entidades No Gubernamentales del
e Jefes de Dependencias y Servicios Médicos — MSPAS

Hospitalarios e Delegados de la Auditoria Interna del
e Cuerpo Médico y Técnicos Ministerio de Salud Publica y Asistencia
e Médicos Residentes Social
e Jefe de Enfermeria e Delegados de la Contraloria General de
o Director Administrativo Cuentas
e Director/a de Recursos Humanos
e Director del programa de Docencia
o Jefe de la Seccion de Archivo y Registro
e Farmacéutico Hospitalario
o Jefe de Farmacia

11. Capacitaciones Especificas 12. Capacitaciones de tipo General
¢ Actualizacién en manejo de paquetes de computacién | ¢  Administracién del tiempo
y Sistemas operativos e Servicio al Cliente

e Bioseguridad -Bioética
e Promocién de la Farmacovigilancia

,/
<

\

Elaborado por: Coordinacién de Des\r
Organizacional y Mejora Contmua

Autorizado por:
Presidente de Junta Dj

g
“ PRESIDENCIAS
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JI.2024

LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER RADIOTERAPIA

1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA

1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:

DIRECTOR MEDICO CIENTIFICA PROFESIONAL

1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que ocupan | Proveniencia de los recursos para
EJECUTIVA esta categoria: 01 remunerar el puesto de trabajo:

PRIVATIVOS

2. Mision principal del puesto:
Planifica, dirige, organiza, coordina, supervisa y evalua las actividades del Departamento de Radioterapia

Planificacion y aplicacion de tratamientos radiantes que coadyuven en el mejoramiento y recuperacion de

pacientes con patologias oncolodgicas; apoyandose en la utilizacion de equipos radioterapéuticos de alta
tecnologia.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Titulo de Médico y Cirujano
Especialidad: Radiooncélogo

4. Experiencia Laboral:

Ejercicio de la profesiéon como Médico, con minimo de 10 afios ininterrumpidos.
Direccién y Administracion de Personal
Puestos Directivos (toma de decisiones)

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempefiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Colegiacion Profesional
e Tarjeta de Salud y pulmones
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JI.2024
RADIOTERAPIA

6.1 Conocimientos Formales

Cientificamente conoce y comprende los fundamentos
biologicos, bioquimicos y biofisicos del ser humano.

En su preparacion humanistica, es consciente de su
contexto socio-cultural, y aporta sus conocimientos a las
necesidades.

En el aspecto tecnoldgico, conoce los avances en su area
de formacién, los cuales utiliza, adecua y aplica de
acuerdo con los requerimientos del sistema de salud y
equipos radiolégicos y de iméagenes de alta tecnologia.

Protocolos de atencién, aplicacion y proteccién de
radioterapia

Relaciones Interpersonales
Bioética
Manejo de paquetes de computacidn, ambientes

Windows (Word, Excel) , Internet y nociones de sistemas
operativos

6.2 Conocimientos Informativos:

Estatutos de la Institucion

Misién, Visién y Valores de la Institucion
Estructura Organizacional y de Comunicacién
Conocimiento de los Servicios que Presta la
Institucién y la composicién de la cartera de
pacientes seglin sus respectivos convenios.

Derechos Humanos

Entorno socio-cultural y de salud en el pais,
con énfasis en cancer

Procesos Administrativos

Caédigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas:

e Toma de Decisiones fundamentadas en
conocimiento, equidad y transparencia
Manejo de Relaciones interpersonales
Manejo de equipo Médico Hospitalario
Manejo de equipo de computo
Socializacion y comunicacion
Capacidad de andlisis y gestién

Manejo del tiempo

Manejo de las protecciones por radiacion
e Manejo del estrés

7.2 Rasgos de Personalidad:

Sensibilidad y calidad humana — empatia-
Liderazgo

Prudencia

Responsable

Estabilidad de caracter

Comunicador -transmisién de informacién y
conocimientos

Confidencialidad y discrecién

Proactivo y con iniciativa

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

|
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE J1.2024
RADIOTERAPIA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Planifica, coordina, organiza y dirige las actividades clinicas, asistenciales y administrativas de la
dependencia.

Ejecuta y coordina los programas, politicas y normas que fijen los érganos competentes, en materia
de servicios médicos — hospitalarios regulados por la Institucién e Interinstitucional; asi como
administrativos.

Aplica mecanismos de comunicacién, control y evaluacién para el desarrollo de las actividades de la
dependencia y soluciona problemas vinculados a los servicios asistenciales que afecten el buen
funcionamiento.

Vela por la atencién de los pacientes dentro del marco de la equidad, tolerancia y manejo terapéutico
definidos en los protocolos vigentes.

Ejerce control para que las medidas de proteccion radiolégica y bioseguridad se cumplan en las
instalaciones de la dependencia a su cargo.

Organiza y distribuye en forma equitativa los turnos del personal Médico y Técnico, de manera de que
la prestacion del servicio sea ininterrumpida en las jornadas laborales.

Controla el cumplimiento de la meta fisica de la prestacion de los servicios de su dependencia definida
en el convenio suscrito con el Ministerios de Salud Publica y Asistencia Social.

Velar por que la Gerencia administrativa, Coordinadora y secretarias asistentes lleven un control
adecuado sobre las listas de pacientes emitidas mensualmente por los hospitales Roosevelt y General
San Juan de Dios, que deberan coincidir con el sistema, expediente medico y facturacion. Adicional
que los pacientes enviados en los listados sean los mismos que se atendieron.

Velar por que se utilicen los sistemas informaticos establecidos para brindar informacion oportuna y
ordenada, que coincida con los reportes financieros que se envian cada fin de mes al Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervisidn, ya sean internos o externos; asi como informar
oportunamente del buen o mal estado de todos los equipos médicos que estan al servicio de los
pacientes, asi como el adecuado abastecimiento de insumos y medicamentos.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Institucion, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JI.2024
RADIOTERAPIA

9. Relaciones Internas

¢ Presidencia de Junta Directiva

Direccién'y Sub-Direccion Médica
Coordinacién del Programa LNCC/MSPAS
Jefes de Dependencias y Servicios Médicos —
Hospitalarios

Radidlogos, Fiscos Médicos, Dosimetristas
Coordinacion de Radioterapia

Cuerpo Médico y Técnicos

Médicos Residentes

Jefe de Enfermeria

Director Administrativo

Director/a de Recursos Humanos
Auditoria Interna

Jefe de la Seccion de Archivo y Registro

10. Relaciones Externas

e Delegados de la Direccién de Evaluacién y
Control a Entidades No Gubernamentales del
MSPAS

e Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social

e Personal Médico y administrativo de Hospitales
de las Red Nacional

e Delegados de la Contraloria General
Cuentas

de

11. Capacitaciones Especificas

Actualizacién en manejo de paquetes de computacion
y Sistemas operativos

Bioseguridad -Bioética

Promocién de la Farmacovigilancia

12. Capacitaciones de tipo General
e Administracién del tiempo
e Servicio al Cliente

Elaborado por: Coordinaci

Organizacional y Mejora Continua

Autorizado por:
Presidente de Junta Directiva
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JEFE DE ARCHIVO JI.2024

1.1 Nombre del puesto:
JEFE DE ARCHIVO

1.2 Dependencia:
SECCION DE ARCHIVO

1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a):
DIRECTOR MEDICO

1.4 Area:
REGISTRO

1.5 Nivel:
TECNICO

1.6 Estructura Jerarquica:

EJECUCION esta categoria: 01

1.7 Cantidad de personas que ocupan

Proveniencia de los recursos para
remunerar el puesto de trabajo:
PRIVATIVOS

2. Mision principal del puesto:

Apertura, registra y custodia de expedientes médicos de pacientes que asisten a tratamientos oncolégicos a la

Liga Nacional contra el Cancer.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacién):

Titulo de Educacion Media con estudios Universitarios en carreras preferentemente relacionadas con la

prestacion de servicios de salud.

4. Experiencia Laboral:

Experiencia con un minimo de 5 afios en puesto similar

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempenar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacién del expediente de personal)

o Tarjeta de Salud y pulmones

6.1 Conocimientos Formales

e Conocimiento en el manejo de documentacion con alto
volumen

e Manejo de paquetes de computacién en ambiente
Windows (Word, Excel etc.) Internet

e Manejo de relaciones Interpersonales

e Servicio al Cliente

6.2 Conocimientos Informativos:

e Estatutos de la Institucion

o Mision, Visién y Valores de la Institucion

e Estructura Organizacional y de Comunicacién

e Conocimiento de los Servicios que presta la
Instituciéon y su identificacion con su grupo
objetivo

e Conformacion del expediente médico

e Cddigo de Etica
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JEFE DE ARCHIVO JI.2024

7.1 Habilidades y Destrezas:

Manejo de la Informacién y transmision de la misma
Manejo de relaciones interpersonales

Manejo de equipo de computo

Capacidad de gestién

Redaccién de Informes; expresion verbal y escrita
Productividad en el trabajo

Trabajo en equipo

7.2 Rasgos de Personalidad:

Responsable

Etico e integro

Realista, confianza en si mismo
Confidencialidad y discrecién
Proactivo, con iniciativa y critico
Ordenado y metddico

Adaptabilidad a cambios

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Organiza, coordina, supervisa y controla las actividades cotidianas de la dependencia a su cargo.

Revisar el material, funcionalidad de sistemas electronicos y procesos para el registro de expedientes
nuevos y actualizaciones.

Realizar induccion al personal sobre la identificacion del paciente; para efecto de la asignacién del
registro medico y codificacién; asi como de la conformacién del expediente médico conforme al
instructivo - guia elaborada para tal fin.

Verificacion de la emision de los formatos de registro inicial y carné para los pacientes de primer
ingreso; asi como actualizaciones y reposiciones.

Atencion de Médicos y Personal de Clinicas para la consulta o retiro de expedientes; en cuyo caso
controla estrictamente sobre la persona a quien se entrega el expediente y le da seguimiento hasta su
devolucién; de lo cual queda evidencia escrita y firmada.

Autorizar el retiro de expedientes cuando son solicitados por los Organos externos de Control, tales
como Auditores de la Contraloria General de Cuentas, delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social; siempre que tal solicitud se encuentre por escrito y detalle los
expedientes requeridos.

Velar porque los expedientes se encuentren rotulados, archivados, codificados y en buen estado fisico;
asi mismo sigan el ordenamiento interno establecido segun Guia.

Velar por la custodia e integridad de los expedientes médicos; asi como por la confidencialidad y
discrecién en su manejo.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos.
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JEFE DE ARCHIVO JI.2024

10

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

Director Médico y sus dependencias
Coordinador/a Financiero/a

Director de Recursos Humanos

Jefe de Enfermeria y Personal de Supervisién y
de Clinicas

Secretaria de Consulta Externa

Jefe del Departamento de Informatica y
colaboradores

Coordinador/a del Programa LNCC/MSPAS
Director Administrativo

Coordinador de Desarrollo Organizacional y
Mejora Continua

10. Relaciones Externas

Pacientes o familiares

Delegados de la Contraloria General de
Cuentas

Delegados de la Direccién de Evaluacién y
control de Entidades del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social

Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social

11. Capacitaciones Especificas

Paquetes de Computacion
Sistemas Operativos

12. Capacitaciones de tipo General

Administracion del tiempo
Trabajo en equipo

Autorizado por:
Presidente de Junta Directiva
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LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO PIENSA JI.2024
(Prevencion, Investigaciéon y Educacién en Salud)

1.1 Nombre del puesto:
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO PIENSA

1.2 Dependencia:
DEPARTAMENTO PIENSA

1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA CIENTIFICA PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que ocupan | Proveniencia de los recursos para

DIRECCION esta categoria: 01

remunerar el puesto de trabajo:
PRIVATIVOS

2. Mision principal del puesto:

Formulacién de planes y estrategias que coadyuven a reducir la incidencia de cancer en Guatemala, a través de
medidas de prevencién y deteccion temprana de cancer de cérvix y mama.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Titulo de Médico y Cirujano

4. Experiencia Laboral:

Ejercicio de la profesion como Médico, con minimo de 10 afios ininterrumpidos; de preferencia con experiencia en

Salud Publica
Direccion y Administracion de Personal
Puestos Directivos (toma de decisiones)

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Colegiacion Profesional
e Tarjeta de Salud y pulmones

6.1 Conocimientos Formales

Cientificamente conoce y comprende los fundamentos
biolégicos, bioquimicos y biofisicos del ser humano.

En su preparaciéon humanistica, es consciente de su
contexto sociocultural, y aporta sus conocimientos a las
necesidades.

Métodos de Investigacion y presentacién de resultados

6.2 Conocimientos Informativos:

Estatutos de la Institucion

Misidn, Visién y Valores de la Institucion
Estructura Organizacional y de Comunicacién

Conocimiento de los Servicios que Presta la
Institucion y la composicién del grupo objetivo
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DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO PIENSA JI.2024
(Prevencion, Investigacion y Educacién en Salud)

Relaciones Interpersonales Derechos Humanos

Bioética

Manejo de paquetes de computacién, ambientes Windows

Entorno sociocultural y de salud en el pais, con
énfasis en céancer

(Word, Excel), Internet y nociones de sistemas operativos Procesos Administrativos

Alcance del Convenio de Provisién de Servicios de
Salud y Cooperacién Financiera suscrito con el
MSPA

Cadigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas: 7.2 Rasgos de Personalidad:
Toma de Decisiones fundamentadas en Sensibilidad y calidad humana — empatia-
conocimiento, equidad y transparencia Liderazgo
Manejo de Relaciones interpersonales Prudencia

Manejo de equipo de computo
Socializacién y comunicacion Estabilidad de caracter

Capacidad de analisis y gestién Comunicador -transmision de informacion y
Capacidades docentes y de investigacion conocimientos

Confidencialidad y discrecién

e Proactivo y con iniciativa

Responsable

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

04

05

Supervisar el proceso e interpretacién de muestras de Papanicolau enviadas por la red de servicios de
salud del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; llevando el control respectivo.

Gestionar con el Departamento de Citologia del INCAN los procesos de control de calidad de las
muestras de Papanicolau.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccion Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervision, ya sean internos o externos.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direcciéon Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.
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9. Relaciones Internas
o Presidencia de Junta Directiva

e Direccién y Sub-Direccidén Médica

e Coordinacién Financiera

e Coordinacién del Programa LNCC/MSPAS

o Jefes de Dependencias y Servicios Médicos —
Hospitalarios

o Cuerpo Médico y Técnicos

o Jefe de Enfermeria

e Director Administrativo y Relaciones Publicas

o Jefe del Departamento de Informatica

[ ]

Coordinador de Desarrollo Organizacional y Mejora
Continua

e Director/a de Recursos Humanos

10. Relaciones Externas

e Delegados de la Direccion de Evaluacién y
Control a Entidades No Gubernamentales del
MSPAS

e Representaciones de la Asociacion Latina e
Ibérica contra el Cancer -ALICC-

e Representantes de Entidades
Organizaciones que le sean asignadas

o Delegados de la Contraloria General de
Cuentas

e Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social

y

11. Capacitaciones Especificas

e Actualizacion en manejo de paquetes de computacion
y Sistemas operativos

12. Capacitaciones de tipo General
e Administracion del tiempo
e Servicio al Cliente

e Bioseguridad -Biogtica-—
\\
~

Elaborado por: Coord_inagién de Desarrollo
Organizacional y éjora Continua

P g

i /l'Presidente de Junta Dj

Autorizado por:

Dra:

icky Fuentes de
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Clasif. Puesto
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECCION ADMINISTRATIVA
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA DIRECCION PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que | 1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
SUPERIOR ocupan esta categoria: Contratacioén: X
01
1.9 Escala Salarial: | Proveniencia de los recursos para | CIP 1.10 Fecha elaboracion: 1.11 Fecha Actualizacion:
N/A cubrir el puesto de trabajo: Julio 2024
PROPIOS Revisado

2. Mision principal del puesto:

Garantizar el funcionamiento ininterrumpido de la Institucion; basado en una estricta planificacién y disefio de
estrategias que permitan un fluido aprovechamiento de insumos, oportuno mantenimiento o reemplazo de equipos y

coordinacion de actividades tendientes a minimizar riesgos; aprovechamiento de los recursos y conservacién del
medio ambiente.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacién):
Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carrera afin.

4. Experiencia Laboral:

Experiencia minima de 5 afios en puestos similares, debidamente acreditados.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeiiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Colegiacion Profesional
e Tarjeta de Salud y de Pulmones

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:

e Planificacion

e Administracién de Personal

e Tecnologia (Manejo de paquetes de computacion,
ambientes Windows (Word, Excel, Power Point) nivel
avanzado; internet y sistemas operativos

e Gestidn, Ejecucion, Supervisién y Evaluacion

Estatutos de la Institucion

Misién, Vision y Valores de la Institucion
Estructura Organizacional y de Comunicacién
Conocimiento de los Servicios que presta la
Institucion
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Clasif. Puesto

- Manejo y aprovisionamiento de recursos materiales

Logistica y Comunicacion

Formulacién y evaluacién de proyectos
Formulacién de proyectos

Manejo de riesgos y seguridad laboral

* Procesos Administrativos, reglamentos y
normativos relacionados con el drea Médica -
hospitalaria, Financiera y Administrativa

e Sistemas informéaticos

e Legislacién vigente en materia de Salud,
Laboral y Tributaria

e Convenio de Provisién de Servicios de Salud y
Cooperacion Financiera suscrito con el MSPAS

e Cddigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas:

Manejo de la Informacién y transmision de esta
Manejo de relaciones interpersonales

Manejo de riesgos

Capacidad de decisién

Manejo de equipo de computo y audio visuales
Capacidad de analisis y solucién de conflictos
Redaccién de Informes y expresion verbal y escrita
Manejo del tiempo

Productividad en el trabajo

Evaluacién y medicion de metas u objetivos
Trabajo en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion
Conservacién de ambiente

7.2 Rasgos de Personalidad:

Liderazgo

Responsable

Etico e integro

Realista, confianza en si mismo
Firmeza de caracter

Prudente y respetuoso
Confidencialidad y discrecién
Proactivo, con iniciativa y critico
Objetividad y equidad

Creativo e innovador
Adaptabilidad a cambios

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

04

Socios, Junta Directiva.

institucional.

confianza y estabilidad.

Ejecuta las politicas, planes y resoluciones dictadas por los Organos Superiores: Junta General de

Cumple con la normativa gubernamental y érganos Internacionales en materia de salud, ambiental y
transparencia; asi como los procedimientos establecidos para el fortalecimiento del control interno

Coordina, organiza, dirige supervisa y evalla las actividades de cada una de las dependencias a su
cargo; en su caso ordena y emite las instrucciones pertinentes tenientes a mejorar o subsanar los
procesos o debilidades detectadas; de manera que las soluciones se produzcan oportunamente.

Interaccion constante con el Personal de las dependencias a su cargo para genera un ambiente de
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Clasif. Puesto
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
05 Gestionar ante las instancias respectivas las licencias y autorizaciones requeridas conforme a la

normativa vigente para el funcionamiento de los diferentes servicios que presta la Institucion.

06 Velar por la conservacion y buen funcionamiento de las instalaciones y equipos; asi como la
seguridad de estas, proveyendo planes de contingencia y mecanismos de contratacion externa que
permita la oportuna intervencion, prevencion y prevision de riesgos.

07 Formular el proyecto de memoria de labores anual de su area, el cual debe ser elevado a
consideracion de los Organos de Decisién Superior para su incorporacién en el documento final.

08 Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos.

09 Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la institucion, aunque no se
hubieren especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas
e Junta Directiva
Presidencia
Director Médico y dependencias Hospitalarias
Coordinadora Financiera y Jefes de
Dependencias
Coordinadora del programa LNCC/MSPAS
Asesoria Juridica
Auditoria Interna
Director de Recursos Humanos
Direccién de Recaudacion y Relaciones
Publicas
Departamento de Informatica
e Coordinacién de Desarrollo Organizacional y
Mejora Continlia

10. Relaciones Externas

e Delegados de la Direccién de Evaluacion y
Control de entidades del MSPAS

e Delegados de la Contraloria General de
Cuentas

e Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social

e Prestadores de Servicios

e Proveedores y Contratistas

11. Capacitaciones Especificas

e Actualizacién en Tecnologia
¢ Planeacion Estrateglea

e Administracion dé Rle\s?\

12. Capacitaciones de tipo General

e  Administracién del tiempo
e Calidad, trabajo en equipo y competitividad

usto Ruano S

) )_/ César A

Elaborado por: Coordmamon de Désarrollo Autorizado por: > N
Organ a/lon ly Mejora Continua' (> \ /L (00EE DA Presidente de Juntg/Directiva %\
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Clasif. Puesto
JEFE DE COMPRAS

1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
JEFE DE COMPRAS SECCION DE COMPRAS
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A ‘ ADMINISTRATIVA TECNICO
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que | 1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
EJECUCION / GESTION ocupan esta categoria: Contratacion: X
01
1.9 Escala Salarial: | Proveniencia de los recursos CIP 1.10 Fecha elaboracion: 1.11 Fecha Actualizacion:
No Definida para cubrir el puesto de trabajo: Julio 2024
PROPIOS

2. Mision principal del puesto: Es responsable de asegurar que la Institucion adquiera los bienes y servicios
necesarios para operar de manera eficiente y efectiva, cumple con los requisitos de calidad y plazos establecidos.

Responsable de coordinar con proveedores, negociar acuerdos y precios, supervisar el proceso de compras y
asegurar que se cumplan las normas, politicas y procedimientos de compras establecidos.

Atender y velar porque las adquisiciones para abastecer bodega de los pacientes referidos del Convenio suscrito
entre la Liga Nacional contra el Cancer y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social cumplan con la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento y modificaciones; asi como la aplicacién del sistema de Guatecompras.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Perito Contador o Carrera analoga reconocida por el Ministerio de Educacion.
Estudios Universitarios preferentemente de las Carreras de Auditoria o Administracion de Empresas

4. Experiencia Laboral:

Experiencia con un minimo de 3 afios en puestos similares, debidamente acreditados; con personal a su cargo.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempenar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Acreditacion del manejo del sistema de Guatecompras
e Cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:

e Proceso Administrativo (Planeacion, Ejecucién, | ¢ Estatutos de la Institucion
Supervision, Evaluacién y Control) e Misién, Visién y Valores de la Institucion
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JEFE DE COMPRAS

Clasif. Puesto

Manejo de paquetes de Computacion en ambientes
Windows (Word, Excel, Power Point) nivel intermedio;
sistemas operativos

Desarrollo de proyectos

Medicién y evaluacién de resultados

Estructura Organizacional y de Comunicacién
Proceso de adquisiciones del Estado

Manejo del sistema Guatecompras
Conocimiento de los Servicios que presta la
Institucion

Sistemas informaticos

Caodigo de Etica

Presentacién de resultados
Ley de Adquisiciones del Estado, su reglamento y
modificaciones

7.1 Habilidades y Destrezas:

7.2 Rasgos de Personalidad:

Manejo de la Informacién y transmisién de esta
Manejo de relaciones interpersonales

Manejo de equipo de cémputo y audio visuales
Capacidad de analisis

Habilidad numérica

Redaccion de Informes; expresion verbal y escrita
Productividad en el trabajo

Trabajo en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Responsable

Etico e integro

Realista, confianza en si mismo

Manejo de la confidencialidad y discrecion
Analitico

Proactivo, con iniciativa y critico

Creativo, innovador

Adaptabilidad a cambios

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

04

05

Planifica, coordina, organiza, dirige, supervisa y evalua las actividades de la dependencia a su cargo.

Generar un ambiente de confianza con los trabajadores a través de una interaccién constante;
comunicacion efectiva.

Mantener la operatividad y servicio de los usuarios internos y externos durante la jornada de trabajo.

Revisar las cotizaciones que hubieren recibido de los proveedores en cada evento relacionado con
adquisiciones para bodega de pacientes referidos; aplica criterios, politicas y normativas dictadas por
la Institucion o por el Estado.

Revisar érdenes de compra y pago emitidas, verificar con documentos de soporte la coincidencia de
la informacion y exactitud de valores; firmar en el espacio destinado para tal fin que evidencia su
aprobacién. Caso contrario devuelve para correcciénes.
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Clasif. Puesto
JEFE DE COMPRAS

06

07

08

09

10

11

12

13

14

Analizar los requerimientos de las dependencias, las cuales deben contener las especificidades de los
medicamentos o insumos objeto de la gestién o modalidad de la compra siguiendo los criterios,
politicas y normativas vigentes.

Distribuye las asignaciones de los diferentes procesos de compra dentro de los auxiliares que integran
la Seccién y da seguimiento en las diferentes etapas de este.

Evalua los resultados obtenidos, ya sea de procesos internos como los que se producen por medio del
sistema Guatecompras. Evacua, cuando asi se requiera, las consultas y oposiciones de los
Proveedores. Propicia reuniones para atender inconformidades. Suscribe con el Proveedor el acta de
negociacion para garantizar el cumplimiento de este.

Coordinacioén de eventos de Licitacién; con la aprobacién de las bases de Licitacion por los Organos
de Decisién Superior y con el dictamen favorable de Asesoria Juridica coordina las actividades de las
Juntas y convoca a los proveedores oferentes para el evento de apertura de plicas; la suscripcién del
acta del evento y eleva a conocimiento de los Organos de Decisién Superior la documentacién de los
procesos de Licitacion.

Interviene en la planificacién para la formulacion del Plan Anual de Compras -PAC-, cuando sea
convocado/a y cumple con la planificacién Institucional en materia de abastecimiento.

Participa en sesiones de trabajo para conocer, discutir o solucionar, consensuadamente, proyectos,
problemas, propuestas de desarrollo y mejoras.

Atiende, revisa y diligencia la correspondencia que ingresa a su despacho, tanto fisica como
electrénica.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervision, ya sean internos o externos.

Oftras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

Presidencia

Coordinador/a Financiero/a

Director Administrativo

Jefe de Tesoreria

Jefe de Almacén

Jefe de Contabilidad

Coordinador/a del programa LNCC/MSPAS
Jefe de Farmacia

Auditoria Interna

Director/a Médico y Dependencias

10. Relaciones Externas
e Proveedores
e Delegados de la Contraloria General de Cuentas
e Delegados de Auditoria Interna del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social
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JEFE DE COMPRAS

Clasif. Puesto

Mejora Continua

e Coordinador de Desarrollo Organizacional y

11. Capacitaciones Especificas
e Actualizacién en Tecnologia

e Administracion del tiempo

e Actualizaciones del sistema de Guatecompras e Servicio al Cliente interno y externo

e Trabajo en Equipo

12. Capacitaciones de tipo General

Elaborado por: Coordinacion-dex
Organizacional y Mejora Continua

Autorizado por:
Presidente de Junta Directiva

o
!

a4
E PRESIDENCIAI?;)

Q

Ry




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Pagina
TRABAJO Y PERFILES DE COMPETENCIAS L
LABORALES Pagina 1 de 4

Caodigo Puesto

JEFE DE ALMACEN AsRul el
1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
JEFE DE LA SECCION DE ALMACEN SECCION DE ALMACEN
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
DIRECCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA TECNICO / PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que | 1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
JEFE DE SECCION ocupan esta categoria: Contratacion: X

1
1.9 Escala Salarial: | Proveniencia de los recursos para | CIP 1.10 Fecha elaboracion: 1.11 Fecha Actualizacién:
cubrir el puesto de trabajo:
No Definida PROPIOS Julio 2024

2. Misidn principal del puesto:

Coordinar; supervisar, controlar y evaluar las operaciones relacionadas con la recepcion, custodia y almacenaje de

bienes, productos o insumos del giro normal de la institucion: asi como su distribucién a las dependencias que los
hubieren requerido mediante el proceso establecido.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Titulo de Educacion Media (diversificado), preferentemente Perito Contador: con cierre de Pénsum o Profesional
Universitario de alguna de las carreras de las Ciencias Econémicas

4. Experiencia Laboral:

Experiencia con un minimo de 3 afios en puestos contables financieros y manejo de inventarios debidamente
acreditado; con personal a su cargo.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempefiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Ningln otro_documento

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:
e Tecnologia (Manejo de paquetes de computacion, o Estatutos de la Institucion
ambientes Windows (Word, Excel) nivel intermedio e | o Mision, Visién y Valores de la Institucién
Internet o  Estructura Organizacional y de Comunicacién
e Manejo y control de inventarios Cédigo de Etica
° Manejo numérico y matematico
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Cddigo Puesto

JEFE DE ALMACEN 4.2.3.4.6.04

¢ Conocimiento de los Servicios que presta la

Conciliacién y consolidacion de Cuentas Institucién
Elaboracién y presentacién de Reportes ° Slst.erln‘as mformat'lcos
Elaboracion de Proyecciones e Definicién y manejo de Stocks minimos y

Relaciones Humanas

proyecciones
¢ Manejo de concepto PEPS

7.1 Habilidades y Destrezas: 7.2 Rasgos de Personalidad:

Manejo de la Informacién y transmisién de la misma
Manejo de relaciones interpersonales

Manejo de equipo de computo

Capacidad de andlisis

Capacidad numérica

Redaccién de Informes; expresion verbal y escrita
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Responsable

Etico e integro

Realista, confianza en si mismo
Analitico

Ordenado y metddico
Adaptabilidad a cambios
Respetuoso

Proactivo

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

04

05

Planifica, organiza, coordina, supervisa y evalla las actividades de la dependencia a su cargo.

Generar un ambiente de confianza con los trabajadores a su cargo y de otras dependencias a través
de una interacciéon constante.

Mantener la operatividad y disponibilidad de la informacion generada para fines de consulta,
supervision y revision; lo cual produce confianza y transparencia de la informacién.

Cumple y aplica normas, politicas, criterios, controles y procesos establecidos para el manejo de los
bienes, e insumos que ingresen al Almacén.

Revisar que la documentacion de soporte de la compra recibida en Almacén cumpla con los requisitos
legales, tributarios y con los procesos establecidos por la institucién. Firmar en sefal de revisién
cuando la documentacion se encuentre en orden. ldentificar los bienes adquiridos para fines de
clasificacién, resguardo y control respectivo.
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Caodigo Puesto
JEFE DE ALMACEN 4.2.3.4.6.04

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

Realizar proyecciones de acuerdo con el historial (estadistica) de los insumos, materiales y en general
lo que maneja el almacén; define las existencias (stocks) minimos que deben mantenerse a disposicién
de las dependencias.

Codifica: aplica el catdlogo de cddigos para identificar bienes, insumos médico — quirurgicos y otros
afines; previamente definidos; habilita cédigos para adiciones a nuevos productos.

Analizar el resultado del proceso de toma de inventario fisico; en caso de inconsistencias realiza las
verificaciones pertinentes; solicita a Contabilidad los ajustes que correspondan que se encuentren
plenamente justificados y soportados.

Revisar y solicitar la compra de insumos, para abastecer el Almacén

Verificar registros y actualizaciones de informacion relacionados con el Convenio del MSPAS; utiliza

los mecanismos (formularios y procedimientos) establecidos por la Contraloria General de Cuentas
para tal fin.

Participar en la coordinacion de la toma de Inventario Fisico y prestar toda la colaboracién al personal
delegado al Almacén para esa actividad; presentar la documentacion de soporte para aclarar cualquier
discrepancia que surja en la toma del inventario fisico, hasta lograr su conciliacion.

Aplicar el sistema PEPS (Primeros en entrar, Primeros en salir) para evitar vencimiento de los insumos.
En los casos justificados que se detecten debera seguir los procedimientos establecidos para su
descarte y obtener la autorizacién de los 6rganos superiores competentes.

Atiende, revisa y diligencia la correspondencia que ingresa a su despacho, tanto fisica como digital.
Vela por el orden y limpieza de las instalaciones en donde desarrolla las actividades: asi como para la
proteccion y conservacion de los bienes almacenados y del equipo asignado; reporta cualquier
deficiencia para su mantenimiento y correccion.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccion Médica, Junta

Directiva o los entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas 9. Relaciones Externas

Presidente de Junta Directiva ¢ Proveedores
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Cddigo Puesto

JEFE DE ALMACEN 4.2.3.4.6.04

Director Administrativo

Coordinador /a Financiera

Jefe de Contabilidad y Personal

Jefe de la Seccién de Compras y Personal
Encargado/a de Unidad de Activos Fijos
Coordinacién del Programa LNCC/MSPAS

Jefe del Departamento de Enfermeria y Personal
Director de Recursos Humanos y Auxiliares
Auditoria Interna y Asistentes

Jefe del Departamento de Informatica

Delegados de Contraloria General de Cuentas

Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencias Social

11. Capacitaciones Especificas
Actualizacién en Tecnologia
Técnicas de Almacenamiento

. Capacitaciones de tipo General
Administracién del tiempo
Calidad, trabajo en equipo
Trabajo en Equipo

g\ i

Elaborado por: Coordinacién de-Desarrollo
Organizacional y Mejora Continua ™~
A _—

e g J

Autorizado por:
Presidente de Junta Directiva
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Clasif. Puesto

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
JEFE DE RELACIONES PUBLICAS DIRECCION DE RECAUDACION
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
PRESIDENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que | 1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
EJECUCION / DESARROLLO ocupan esta categoria: Contratacion: X
01
1.9 Escala Salarial: | Proveniencia de los recursos CIP 1.10 Fecha elaboracion: 1.11 Fecha Actualizacion:
para cubrir el puesto de trabajo:
No Definida PROPIOS Julio 2024

2. Mision principal del puesto:

Coordina y ejecuta las distintas actividades, programas e informacién para su divulgacion a nivel interno y externo;

sirve de enlace entre la Institucién y los medios de comunicacion, entidades que forman alianzas estratégicas y
sociedad en general.

Cumple con las directrices dictadas por los Organos de Decisién Superior en el marco de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica (Decreto 57-2008).

Vela por la preservacién de la imagen de la Institucién y sus dependencias.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Titulo en Licenciatura en las carreras de Ciencias de la Comunicacién, Mercadotecnia y
Publicidad o Administrador de Empresas

4. Experiencia Laboral:

Experiencia con un minimo de 5 afios en puesto similar

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Ninguno adicional
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Clasif. Puesto
JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:

Dominio del lenguaje escrito y oral

Procesos de comunicaciéon en diferentes medios, con
énfasis en redes sociales

Desarrollo y formulacién de proyectos de divulgacién y
comunicgcién . . objetivo

Elaboracién y presentacioén de reportes e informes e Ley de Acceso a la Informacién Publica
Manejo de paquetes de computacién, en ambiente | o Derechos Humanos

Windows (Word, Excel., Power Point, etc) nivel avanzado; | e Cédigo de Etica

Internet, redes sociales

Manejo de equipo de computacién y equipos audio

Estatutos de la Institucién

Misién, Visién y Valores de la Institucién
Estructura Organizacional y de Comunicacion
Conocimiento de los Servicios que presta la
Institucion y su identificacion con su grupo

visuales
7.1 Habilidades y Destrezas: 7.2 Rasgos de Personalidad:

* Manejo de la Informacién y transmision de la misma | ¢  Responsable

e Manejo de relaciones interpersonales e Etico e integro

e Manejo de equipo de cémputo e Realista, confianza en si mismo

e Capacidad de gestion * Proyeccion de imagen (formalidad, seguridad,

e Redaccion de Informes; expresion verbal y escrita credibilidad y personalidad)

e Productividad en el trabajo e Confidencialidad y discrecién

e Trabajo en equipo e Creativo

e Capacidad de trabajo bajo presion ¢ Proactivo, con iniciativa y critico
e Ordenado y metédico
e Adaptabilidad a cambios

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

Produce, coordina y maneja las relaciones internas y externas para comunicar informacién relevante
de la Institucidn al nivel que corresponda y por el medio idéneo.

Sirve de enlace entre la Institucion y los medios de comunicacion social; asi como de Organismos
Gubernamentales, Internacionales y Entidades Privadas para efecto de estrechar relaciones en
materia de cooperacion, cientifica, educativa u de otro interés para ambas partes.

Recaba informacién sobre temas y actividades especificos que se deseen publicar y desarrollar el
material en forma objetiva, con creatividad y veracidad; la presentacion puede ser en medios digitales,
escritos, o audios visuales.
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Clasif. Puesto
JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

04

05

06

07

08

09

10

11

Revisa permanentemente los medios digitales en redes sociales para enterarse de comentarios,
avisos, informacion relativa a la Institucion o temas de salud con énfasis en cancer; igualmente
responde o informa guardando el respeto y mesura en sus contenidos.

Informarse y actuar en concordancia sobre el Convenio de gratuidad del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social dirigido a pacientes con cancer referidos de los Hospitales Nacionales; asi como de
los servicios que presta la Institucion bajo esa cobertura.

Dar cumplimiento con los preceptos contenidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica (Decreto
57-2008) y las instrucciones dictadas por los Organos de Decisién Superior de la Institucion para el
manejo de la informacioén.

Realizar las publicaciones en la Pagina Web en relacién con la documentacion que establece la Ley a
la Informacién Publica y la actualiza permanentemente o cuando se producen los cambios.

Protege y conserva el uso de nombres, marca de la Liga Nacional contra el Cancer y sus dependencias
para evitar el mal uso de estos o usurpacion de calidades.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por la Presidencia, Direccion Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervision, ya sean internos o externos; asi como informar
oportunamente las distintas actividades que se realicen en su dependencia incluyendo el informe
ejecutivo que se incorpora en la Memoria de Labores anual

Asistir a reuniones de trabajo o sociales para las cuales es convocado/a o invitado/a; inclusive participa
como presentador en eventos que requieran de la imagen de la Institucion.

Otras actividades tendientes a fortalecer a la Institucion y que no sea hayan mencionado en los items
anteriores.

9. Relaciones Internas

Presidente de Junta Directiva

Director Médico

Coordinador/a Financiero/a

Director del departamento PIENSA
Director de Recursos Humanos

Jefe de Enfermeria

Jefe del Departamento de Informatica y
colaboradores

Coordinador/a del Programa LNCC/MSPAS
Director Administrativo

Coordinador de Desarrollo Organizacional y
Mejora Continua

10. Relaciones Externas

Personeros de Organismos Gubernamentales
Personeros de Organismos Internacionales

Representantes de Medios de Comunicacion

Social
Representantes de Entidades Privadas vy
Organizaciones No Gubernamentales
Personas Individuales
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JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

Clasif. Puesto

11. Capacitaciones Especificas

e Actualizacién anual de las condiciones del Convenio
LNCC/MSPAS

e Desarrollo de Proyectos

12. Capacitaciones de tipo General
e Administracién del tiempo
e Trabajo en equipo

A Lic. César Augus RuanoS

Autorizado por:
Presidente de Junta Directiva
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Clasif. Puesto
COORDINADOR /A FINANCIERO/A 9.1.5.01
1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
COORDINADOR/A FINANCIERO/A COORDINACION FINANCIERA
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
PRESIDENCIA FINANCIERA PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que | 1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
COORDINACION ocupan esta categoria: Contratacion: X
01
1.9 Escala Salarial: | Proveniencia de los recursos CIF 1.10 Fecha elaboracién: 1.11 Fecha Actualizacion:
No Definida para cubrir el puesto de trabajo: Julio 2024
PROPIOS Revisado

2. Mision principal del puesto:

Responsable de planificar, organizar, ejecutar y supervisar el plan financiero administrativo de la Instituciéon mediante
la implementacién de procesos, sistemas y controles que provean registros confiables y oportunos para la toma de
decisiones que coadyuven a la dindmica Institucional para la generacién de recursos financieros y el ordenamiento
administrativo

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacién):

Titulo de Contador Publico y Auditor o carrera de las Ciencias Econémicas
De Preferencia con Post Grado (Maestria)

4. Experiencia Laboral:

Ejercicio de la profesién como auditor, con minimo de 5 afios ininterrumpidos; de preferencia con experiencia en
Procesos y manejo de recursos del Estado

Direccion y Administracién de Personal

Puestos Ejecutivos (toma de decisiones)

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeiiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Colegiacion Profesional vigente
o Cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas
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Clasif. Puesto
COORDINADOR /A FINANCIERO/A 5.1 5.0

6.1

Conocimientos Formales

Proceso Administrativo (Planeacion, organizacion,
coordinacion, direccién, supervision, control y evaluacién)
Legislacion vigente en materia Econémica, Financiera,
Laboral y de Salud

Gerencial, con énfasis en manejo Financiero (Prondsticos
y andlisis financiero, segln el entorno)

Administracion de Recursos Humanos, Procesos,
Infraestructura y suministros

Medicién de Riesgos .

Manejo de paquetes de computacién, ambientes
Windows (Word, Excel) nivel avanzado, Internet y

sistemas operativos
Formulacion de proyectos e informes

6.2 Conocimientos Informativos:

Estatutos de la Institucion

Misidn, Visidn y Valores de la Institucion
Cédigo de Etica

Estructura Organizacional y de Comunicacion
Reglamento Intemo de Condiciones de Trabajo
Conocimiento de los Servicios que Presta la
Institucion

Procesos Administrativos, reglamentos y
normativos relacionados con el drea financiera
administrativa

Convenio de Provisién de servicios de salud y
Cooperacion Financiera suscrito entre la Liga
Nacional contra el Cancer y el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social

e Cobdigo de Etica

7.1

Habilidades y Destrezas:

e Toma de Decisiones fundamentadas en
conocimiento, equidad y transparencia

Manejo solido de Relaciones interpersonales
Formacidn y trabajo en equipo

Manejo de la Informacién y transmision de esta
Manejo de equipo de computo y audio visuales
Capacidad de analisis y gestion

Expresion verbal y escrita (Sintesis y redaccidn)
Manejo del tiempo

Manejo del estrés y de crisis

7.2 Rasgos de Personalidad:

Liderazgo

Responsable

Analitico y metédico

Realista, confianza en si mismo, activo y
vigoroso

Estabilidad de caracter

Comunicador -transmisién de informacion y
conocimientos

Confidencialidad y discrecion

Proactivo, con iniciativa y critico
Adaptabilidad al cambio

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

Planifica, coordina, organiza, dirige, supervisa y eval(a las actividades de las dependencias a su cargo.

Ejecuta y coordina los programas, politicas y normas que fijen los 6rganos competentes, en materia
financiera administrativa; tanto del orden institucional como gubernamental.
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Clasif. Puesto

COORDINADOR /A FINANCIERO/A 54 201

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Establecer controles permanentes a las actividades bajo su cargo, de manera que la calidad de la
informacién generada goce la confiabilidad y credibilidad en las decisiones que se tomen.

Velar porque los registros, sistemas y procedimientos financieros administrativos se realicen con criterios
consistentes, oportunos y exactos.

Revisa los registros en la Caja Fiscal y y conciliaciones bancarias.
Interviene en la formulacién de la memoria de Labores anual relacionada con los servicios prestados y
manejo financiero de los recursos provenientes del MSPAS en el marco del Convenio suscrito entre la Liga

Nacional contra el Cancer y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Supervisar los procesos de Compras y Contrataciones para abastecer la bodega del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social (MS) para la atencion del paciente referido.

Firma de Documentos que requieran de su firma segun los niveles de autoridad, formalidad y calidad
establecidos en leyes, reglamentos, normativos o resoluciones.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta Directiva
o los entes de Control y Supervision, ya sean internos o externos.
Firmar documentos que requiera segtin los niveles de autoridad, formalidad y calidad establecidos en leyes,

reglamentos, normativos o resoluciones.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se hayan
especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

10. Relaciones Externas

Junta Directiva e Delegados de la Direccion de Evaluacién y
Presidencia Control de Entidades del MSPAS

Director Médico e Delegados de la Contraloria General de
Director Médico Administrativo Cuentas

Asesor Juridico

Jefes de Dependencias y personal a su cargo
Jefe de Enfermeria

Auditor/a Interno/a

Director/a de Recursos Humanos

Director/a Administrativo/a

Director del Departamento PIENSA

Jefe de Informatica

Jefe de Farmacia




LIGA NACIONAL
CONTRA EL
CANCER

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE
TRABAJO Y PERFILES DE COMPETENCIAS
LABORALES

Pagina

Pagina 4 de 4

COORDINADOR /A FINANCIERO/A

Clasif. Puesto

3.1.2.01

e Coordinador de Desarrollo Organizacional y

Mejora Continua

11. Capacitaciones Especificas
e Evaluacién Financiera de proyectas

12, Capacitaciones de tipo General
e Administracion del tiempo

e Actualizacién en manejo de paquetes de computacion | e Servicio al Cliente

y Sistemas operativos
e Riesgos Financieros

\

Elaborado por: Coordinacién_de Desarrollo
Organizacional y Mejora Coi\h&,a .

Autorizado por:
Presidente de Junta de Junta Directiva




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Pagina
TRABAJO Y PERFILES DE COMPETENCIAS o
LABORALES Pagina 1 de 4

Cddigo Puesto

COORDINADORA DE TESORERIA 324000
1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
COORDINADORA DE TESORERIA SECCION DE TESORERIA
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
COORDINADOR/A FINANCIERO/A FINANCIERA PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que | 1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
JEFE DE SECCION ocupan esta categoria: Contratacion: X
1 .
1.9 Escala Salarial: | Proveniencia de los recursos CIP: 1.10 Fecha elaboracion: 1.11 Fecha Actualizacion:
para cubrir el puesto de trabajo: Julio 2024
No Definida PROPIOS Revisado

2. Mision principal del puesto:

Captacion de recursos provenientes de los servicios que presta la Institucion, incluyendo los del Programa con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencias Social, su control, custodia; proveyendo de informacién oportuna sobre la
integracién de la disponibilidad de los recursos financieros; conforme a politicas y procedimientos establecidos.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Licenciatura de Contador Publico y Auditor

4. Experiencia Laboral:

Experiencia con un minimo de 3 afios en puestos contables financieros, debidamente acreditado; con personal a su
cargo.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeiiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:
e Tecnologia (Manejo de paquetes de computacion, o Estatutos de la Institucion
ambientes Windows (Word, Excel) nivel intermedio e | ¢  Mision, Vision y Valores de la Institucion
Internet o Estructura Organizacional y de Comunicacion
e Manejo de calculos matematicos e Reglamentos, Manuales, politicas y normativas
e Manejo y registros en Caja Fiscal institucionales vigentes
e Manejo y registros en Caja Fiscal o Cddigo de Etica
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COORDINADORA DE TESORERIA

Cédigo Puesto

3.2.4.007

o Apertura y manejo de cuenta bancaria para
recursos provenientes del convenio MSPAS

e Conciliacién y consolidacién de Cuentas

e Elaboracién y presentacion de Reportes

e Relaciones Humanas

e Servicio al Cliente

el control de | e
e Manual Contable

Institucion
e Sistemas informaticos

e Facturacion FEL / SAT

Procesos y servicios Bancarios

Normas de Control Intemo Gubernamental

e Conocimiento de los Servicios que presta la

7.1 Habilidades y Destrezas:

7.2 Rasgos de Personalidad:

e Manejo de la Informacion y transmision de esta * Responsable
o Manejo de relaciones interpersonales o FEtico e integro
e Manejo de equipo de computo e Realista, confianza en si mismo
o Capacidad de analisis e Analitico
o Capacidad numeérica e Ordenado y metédico
e Redaccion de Informes; expresién verbal y escrita o Adaptabilidad a cambios
e Trabajo en equipo e Respetuoso
o Capacidad de trabajo bajo presién e Proactivo
8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto
01 Organiza, coordina, supervisa y evalia las actividades de la dependencia a su cargo.
- Genera un ambiente de confianza con los trabajadores a través de una interaccion constante.
03 Mantiene la operatividad y disponibilidad de la informacion generada para fines de consulta,
supervision y revision; lo cual produce confianza y transparencia de la informacién.
04 Cumple y aplica las normas, politicas, criterios y procesos establecidos para el manejo de cuentas
bancarias y administracién de pagos de reintegro por los servicios brindados a pacientes del MSPAS.
Maneja cuenta especifica para el control de los recursos provenientes del Convenio MSPAS. Lleva
control de las firmas autorizadas para el manejo de la cuenta.
05

Revisa los ingresos operados por medio del sistema automatizado de las transferencias que realice el
Ministerio de Finanzas Publicas de acuerdo al convenio suscrito por el MSPAS.
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06

07

08

09

10

11

12

Supervisa el cumplimiento del proceso de emisién de FEL (recibo electrénico en Linea)

que contiene las formalidades establecidas por la SAT e incluye la cantidad, detalle y valor de los
servicios (individualizados) prestados; totalizando al final la transaccién, asi mismo el Nombre y registro
medico La FEL es el dnico documento que garantiza y certifica los ingresos recibidos por servicios
prestados.

Verifica que el recibo FEL sea emitida a nombre del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y
su respectivo NIT., y que en el reverso de este lleve consignado el nombre del paciente, su nimero de
documentos de identificacion personal, y la firma de este o la de su representante previamente
acreditado; en sefial de conformidad y gratuidad en los servicios recibidos.

Prepara y presenta reportes e informes ordinarios y extraordinarios que sean solicitados por los entes
fiscalizadores. Maneja, registra, controla y presenta las operaciones en Caja Fiscal siguiendo la
normativa, formatos y procesos establecidos.

Atiende, revisa y da seguimiento a la correspondencia que ingresa a su despacho, tanto fisica como
digital.

Vela por el servicio ordenado y eficaz de las operaciones de Caja, buscando la atencién oportuna a los
pacientes referidos del MSPAS.

Coordina con el departamento de Informatica para que el servicio de programas y equipos se
encuentren en condiciones dptimas y en casos de alguna crisis, solventar su restablecimiento en el
menor tiempo y buscar medidas alternas para la atencién en la Caja.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

Presidente de Junta Directiva /

Coordinador/a Financiero/a

Coordinadora del Programa LNCC/MSPAS

Jefe del Departamento de Contabilidad
Direccién Médica y Jefes de Dependencias
Director Administrativo y Jefes de Dependencias
Director de Recursos Humanos y su personal
Auditoria Interna y Asistentes

Jefe del Departamento de Informatica
Coordinador de Desarrollo Organizacional y Mejora
Continua

10. Relaciones Externas

o Pacientes y /o familiares eventualmente

o Personal de Bancos

e Auditores Contraloria General de Cuentas

o Delegados de la Direccién de Evaluacion y
Control de Entidades del MSPAS

o Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social
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COORDINADORA DE TESORERIA

Cédigo Puesto

3.2.4.007

11. Capacitaciones Especificas
e Actualizacion en Tecnologia
o Actualizaciones SAT / FEL

12. Capacitaciones de tipo General
e  Administracién del tiempo

o (Calidad, trabajo en equipo

e Servicio al cliente

<
Elaborado por: Coordinacidén dé-Desarrollo
Organizacional y Mejora Continua

Q

_{"Dra. Vicky
/
74

Autorizado por: Presidencial de Junta Directiva
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Clasif. Puesto
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD 3.2.2.4.03
1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
JEFE DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
COORDINADOR/A FINANCIERO/A FINANCIERA PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que | 1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
SUPERVISION / COORDINACION | ocupan esta categoria: Contratacién: X
01
1.9 Escala Salarial: | Proveniencia de los recursos CIP 1.10 Fecha elaboracion: 1.11 Fecha Actualizacion:
para cubrir el puesto de trabajo: Julio 2024
No Definida PROPIOS Revisado

2. Misidn principal del puesto:

Supervisar y coordinar las actividades que garanticen la integridad y exactitud de los sistemas y procedimientos para
la captacion de la informacién y documentacién de soporte para el registro de las operaciones contables de la

Institucién; proveyendo a los Organos de Decision Superior Estados Financieros confiables y oportunos; asi como
todos los reportes complementarios.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Contador Publico y Auditor

4. Experiencia Laboral:

Experiencia con un minimo de 5 afios en puestos similares, debidamente acreditado; con personal a su cargo.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempefar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacién del expediente de personal)

* Registro de Contador ante la Superintendencia de Administracién Tributaria SAT
¢ Cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:
e Formulacion, Analisis e interpretacion de Estados o Estatutos de la Institucidn
Financieros o Misidn, Visién y Valores de la Institucion
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e Estructura de la Nomenclatura Contable

e Tecnologia (Manejo de paquetes de computacion,
ambientes Windows (Word, Excel, Power Point) nivel
avanzado e Internet

e Conciliacion y consolidacion de Cuentas

o Legislacion Tributaria vigente

e Legislacion Mercantil y Laboral vigente

e Elaboracién y presentacion de Reportes

Estructura Organizacional y de Comunicacién
Nomenclatura contable

Conocimiento de los Servicios que presta la
Institucion

Sistemas informaticos

Procesos y formatos para las diferentes
operaciones, incluyendo los de la
Administracién Publica aplicables

Cédigo de Etica

Convenio suscrito con el MSPAS de Provisién
de servicios de salud y Cooperacién Financiera

7.1 Habilidades y Destrezas:

¢ Manejo de la Informacion y transmisién de la misma
Manejo de relaciones interpersonales

7.2 Rasgos de Personalidad:

Responsable
Etico e integro

e Manejo de equipo de computo y audio visuales ¢ Realista, confianza en si mismo
e Capacidad de analisis e Confidencialidad y discrecién
e Capacidad numérica e Analitico
e Redaccion de Informes; expresién verbal y escrita e Proactivo, con iniciativa y critico
e Productividad en el trabajo e Ordenado y metédico
e Evaluacién y mediciéon de metas u objetivos e Adaptabilidad a cambios
e Trabajo en equipo
e Capacidad de trabajo bajo presién
8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto
01 Planifica, coordina, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades de la dependencia a su cargo.
02 Genera un ambiente de confianza con los trabajadores a través de una interaccion constante.
03 Mantiene la operatividad y disponibilidad de los registros contables para fines de consulta, supervisién

y revision; generando confianza y transparencia en el manejo de fondos del Estado.

04 Cumple y aplica los principios de Contabilidad generalmente aceptados; por los servicios brindados a

los pacientes referidos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Pagina
TRABAJO Y PERFILES DE COMPETENCIAS
LABORALES Pagina 3 de 4

Clasif. Puesto
JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD 3.2.2.4.03

05

06

07

08

09

10

1"

Cumple con la normativa, procedimientos y formatos de reportes establecidos por la Contraloria
General de Cuentas por efecto de los fondos que la Institucion recibe provenientes del convenio
suscrito con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social por la prestacién de servicios.

Establece el manejo y conservacion de la documentacién de soporte relacionados con la prestacion

de servicios al MSPAS.

las firma y sella.

Revisar el formulario de Caja Fiscal, que es elaborado por Tesoreria, lo firma y lo sella.

Elaborar la conciliacion Bancaria y Libro de Bancos autorizado por la Contraloria General de Cuentas,

Atiende requerimiento y consultas de los Organos de Decision Superior y entes de Fiscalizacion; asi
mismo coordina con su personal la entrega de documentacién y aclaraciones que éstos soliciten.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta

Directiva o los entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

Presidente de Junta Directiva

Tesorero de Junta Directiva

Coordinador/a Financiero/a y Jefes de
Dependencias

Coordinador/a del Programa LNCC/MSPAS y sus
Asistentes

Director Médico y sus Dependencias

Director Administrativo y Jefes de Dependencias
Director de Recursos Humanos y su personal
Auditoria Interna y Asistentes

Jefe del Departamento de Informatica

Jefe de la Unidad de Costos

Jefe de Farmacia y su personal

Departamento PIENSA y su personal
Administradora del Parqueo Zona 13

Coordinador de Desarrollo Organizacional y
Mejora Continua

10. Relaciones Externas
o Delegados de
Cuentas
e Delegados de la Direccion de Evaluacion
Control de Entidades del MSPAS
e Delegados de Auditoria Interna del Ministe
de Salud Publica y Asistencia Social

la Contraloria General

de

y

rio
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11. Capacitaciones Especificas
e Actualizacién en Tecnologia
e Actualizaciéon en temas tributarios

12. Capacitaciones de tipo General
e Administracién del tiempo

¢ Calidad, trabajo en equipo

e Trabajo en equipo

TDra. Vicky Fuentes de F

e —
Elaborado por: Coordinacién de Desarrollo Autorizado por:
Organizacional y Mejora Continua T Presidente de Junta Directiy
e g PIsz
Z gt e &
%_//_j//’/ﬂﬂ%‘/ OPRE\-'”—JLN ]('r?[

)

Uafema\aa




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Pagina

TRABAJO Y PERFILES DE COMPETENCIAS

LABORALES

Pagina 1 de 4

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE FARMACIA EXTERNA

Clasif. Puesto

1.1 Nombre del puesto:
JEFE DE FARMACIA EXTERNA

1.2 Dependencia:

DEPARTAMENTO DE FARMACIA

1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a):
PRESIDENTE DE JUNTA DIRECTIVA

1.4 Area:
ESPECIFICA

1.5 Nivel:
PROFESIONAL

1.6 Estructura Jerarquica:
EJECUCION / SUPERVISION

01

1.7 Cantidad de personas que
ocupan esta categoria:

1.8 Modalidad de
Contratacion:

Planilla | Contrato
X

1.9 Escala Salarial:

No Definida

Proveniencia de los recursos
para cubrir el puesto de trabajo:
PROPIOS

CIP

1.10 Fecha elaboracion:

1.11 Fecha Actualizacién:

Julio 2024

2. Mision principal del puesto:

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de comercializacién de medicamentos a lo interno y
externo de la Institucién; apegados a la normativa vigente que emite el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social. Intervenciones de tipo técnico, cientifico y administrativo necesarios para garantizar el acceso a los

medicamentos prescritos como parte de los tratamientos del cancer y otras patologias; garantizando la continuidad
en el abastecimiento de estos.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacién):

Licenciatura en Quimica Farmacéutica de preferencia con especializacién orientada a la Industria y Atencién

Farmacéutica

4. Experiencia Laboral:

Experiencia con un minimo de 5 afios en puestos similares, debidamente acreditado; con personal a su cargo.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del expediente de personal)

e Colegiacién profesional vigente
e Tarjeta de Sanidad vigente

6.1 Conocimientos Formales
e Conocimiento del Proceso administrativo

6.2 Conocimientos Informativos:
o Estatutos de la Institucién
e Misién, Visién y Valores de la Institucion
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Clasif. Puesto
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE FARMACIA EXTERNA

Conocer los mecanismos de interaccién y sintesis de | « Estructura Organizacional y de Comunicacion
productos farmacéuticos, alimentarios, cosméticos y | ¢ Conocimiento de los Servicios que presta la

téxicos Institucién y su identificacion con su grupo
Tecnologia (Manejo de paquetes de computacion, objetivo

ambientes Windows (Word, Excel, Power Point) nivel | ¢ Sistemas informaticos

avanzado e Internet e Alcance del Convenio suscrito con el MSPAS de
Conocimiento de las Leyes y normativa vigente en Provision de servicios de salud y Cooperacion

materia de medicamentos, con énfasis en medicamentos
controlados y procesos de Farmacovigilancia

Financiera
e Cadigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas: 7.2 Rasgos de Personalidad:
¢ Manejo de la Informacién y transmision de la misma | ¢ Responsable
¢ Manejo de relaciones interpersonales e Etico e integro
¢ Manejo de equipo de computo y audio visuales e Realista, confianza en si mismo
e Capacidad de analisis e Confidencialidad y discrecién
Redaccion de Informes; expresion verbal y escrita e Analitico
Productividad en el trabajo e Proactivo, con iniciativa y critico

Evaluacion y medicién de metas u objetivos
Trabajo en equipo
Capacidad de trabajo bajo presion

Ordenado y metddico
Adaptabilidad a cambios

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

04

05

06

Planifica, coordina, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades de la dependencia a su cargo.
Genera un ambiente de confianza con los trabajadores a través de una interaccién constante.
Mantiene la operatividad y el servicio ininterrumpidamente durante la jornada laboral.

Cumple con la normativa, procedimientos y formatos de reportes establecidos por la Contraloria
General de Cuentas por efecto de los fondos que la Instituciéon recibe provenientes de convenios
suscritos con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Realiza proyecciones de acuerdo con el historial de los medicamentos demandados y/o aplicados en

las diferentes patologias; define stocks minimos que deben mantenerse a disposicion de las
dependencias, segun el nivel de consumo / demanda.

Vela y mantiene control mediante codificacién de cada medicamento; asi como los respectivos
vencimientos.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE FARMACIA EXTERNA

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

Elabora las solicitudes de compra oportunas para el tramite ante el Departamento de Compras de la
Institucion; define cantidades y calidades basado en el consumo; para evitar el desabastecimiento de
los medicamentos de mayor movimiento; asi como considerar los tiempos de cotizacién, analisis y
despacho; seguin la modalidad de las compras por medio del sistema Guatecompras cuando sean para
abastecer bodega para los pacientes referidos por Convenio MSPAS.

Evalia medicamentos y productos nuevos que surjan al mercado, de manera de ampliar el catalogo
de Farmacia y satisfacer al grupo objetivo; igualmente medicamentos cuyas solicitudes de inclusion se
tramitan por medio del Comité Terapéutico el cual requiere de la evaluacién de Farmacia y Médico.

Velar por el cumplimiento de la generacion de reportes e informes periddicos y los que le sean
requeridos por los Organos competentes; con énfasis de los medicamentos controlados que requieren
de un estricto registro y documentacion de soporte sobre la prescripcién y el usuario.

Supervisa y verifica el proceso de toma de inventario mensual en farmacia y realiza los cuadres con
los registros del sistema Kardex.

Aplicar el sistema PEPS (Primeros en entrar Primeros en salir) para evitar vencimientos de los
medicamentos. En caso de producirse vencimientos realiza los procesos establecidos,
especificamente el contenido en el Acuerdo Ministerial No. 534-2011 del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Solicita, resguarda y controla el correlativo de las formas 1H y hojas Kardex autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas e imprime los movimientos diarios de los mismos.

Supervisa la funcionalidad de los sistemas automatizados y equipos asignados a Farmacia

Elaborar y entregar proyeccién de presupuesto en el mes de noviembre firmado y sellado para
determinar el Plan anual de compras para el siguiente periodo, justificando las cantidades a incluir en
el Plan; diligenciando las autorizaciones requeridas para cumplir con los plazos exigidos en los
lineamientos del Plan de Trabajo emitidos por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por la Presidencia, Direccion Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos; asi como informar
oportunamente del adecuado abastecimiento de insumos y medicamentos.

Velar por que se utilicen los sistemas informaticos establecidos para brindar informacién oportuna y
ordenada, que coincida con los reportes financieros que se envian cada fin de mes al Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.
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DE FARMACIA EXTERNA

9. Relaciones Internas

e Presidente de Junta Directiva

e Coordinador/a Financiero/a y Jefes de
Dependencias

e Coordinador/a del Programa LNCC/MSPAS y sus

Asistentes

Director Médico y sus Dependencias

Director Administrativo y Jefes de Dependencias

Comité Terapéutico y Farmacovigilancia

Director/a de Recaudacién y su personal

Director de Recursos Humanos y su personal

Auditoria Interna y Asistentes

Jefe del Departamento de Informatica

Jefe de la Unidad de Costos

Coordinador de Desarrollo Organizacional y

Mejora Continua

10. Relaciones Externas
e Auditores de la Contraloria General de Cuentas

e Auditoria Interna del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social

11. Capacitaciones Especificas

Actualizacién en Tecnologia

Almacenaje y Distribucién

Sistema de Farmacovigilancia / Programa Nacional de
farmacovigilancia MSPAS

12. Capacitaciones de tipo General
e Administracién del tiempo
e Trabajo en equipo

Elaborado por: Coordinacion-d
Organizacional y Mejo a:(—)c\)ntinua

Autorizado por:
Presidente de Junta Directiva
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COORDINADOR /A DEL PROGRAMA JI.2024
LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER LNCC/MSPAS

(Liga Nacional contra el Cancer / Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social)

1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:

COORDINADOR /A DEL PROGRAMA LNCC / MSPAS COORDINACION DEL PROGRAMA LNCC / MSPAS
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:

PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA ESPECIFICA TECNICO

1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que ocupan | Proveniencia de los recursos para
COORDINACION esta categoria: 01 remunerar el puesto de trabajo:

PRIVATIVOS

2. Mision principal del puesto:

Coordinar y centralizar la informacidn generada con relacién al Convenio de Provisién de Servicios de Salud y
Cooperacion Financiera suscrito entre la Liga y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, desde su
planificacidn, su ejecucidn y hasta la presentacidon de resultados.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacién):

Titulo de Educacién Media, preferentemente Perito Contador con estudios Universitarios (minimo 8°. Semestre) de
alguna de las carreras de las Ciencias Econémicas

4. Experiencia Laboral:

Experiencia con un minimo de 2 afios en puestos contables financieros, debidamente acreditado; con personal a su
cargo.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempenar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacién del expediente de personal)

e Ninguno adicional

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:

e Planificacién y presupuesto o [Estatutos de la Institucién

e Tecnologia (Manejo de paquetes de computacién, | ®© Mision, Visiony Valores de la Institucion
ambientes Windows (Word, Excel, Power Point) e Internet | ®  Estructura Organizacional y de Comunicacion

e Manejo de célculos matematicos y estadisticos * Conocimiento de los Servicios que presta la

o . Institucion
e Conciliacién y consolidacion de Cuentas +  Sistemas informaticos
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LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER LNCC/MSPAS

(Liga Nacional contra el Cancer / Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social)

Elaboracion y presentacién de proyectos, planes y | e Procesos y formatos para las diferentes

reportes operaciones, incluyendo los de la

Derechos Humanos Adminls_tracién Publica aplicables

e Convenio del MSPAS (version anual)

¢ Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Institucion y de la asignacién del Estado por
medio del Convenio

e Cddigo de Etica

¢ Normas Generales de Control Interno

7.1 Habilidades y Destrezas: 7.2 Rasgos de Personalidad:
¢ Manejo de la Informacién y transmisién de la misma | ¢ Responsable
e Manejo de relaciones interpersonales e Etico e integro
e Manejo de equipo de computo y audio visuales e Realista, confianza en si mismo
e Capacidad de anélisis e Analitico
¢ Capacidad numérica e Ordenado y metddico
e Redaccién de Informes; expresién verbal y escrita e Adaptabilidad a cambios
e Evaluacién y medicion de metas u objetivos e Empatia
e Trabajo en equipo e Respetuoso
e Capacidad de trabajo bajo presion
e Relaciones Humanas

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01
02

03

04

05

Planifica, coordina, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades de la dependencia a su cargo.
Generar un ambiente de confianza con los trabajadores a través de una interaccion constante.

Mantener la operatividad y disponibilidad de la informacién generada para fines de consulta
supervisién y revision; lo cual produce confianza y transparencia de estos.

Cumple y aplica las normas, politicas, criterios y procesos para el manejo del programa a su cargo.

Manejar y aplicar los programas informaticos que establece el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social y Ministerio de Finanzas Publicas para el debido registro de las operaciones relacionadas con
el Convenio con el MSPAS.
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COORDINADOR /A DEL PROGRAMA JI.2024
LNCC/MSPAS

(Liga Nacional contra el Cancer / Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social)

06

07

08

09

10

11

12

13

14

Gestionar ante los entes competentes las contrasefias de usuario para el manejo de los sistemas
informaticos que apliquen en la operatividad de los reportes relacionados con el Convenio con el
MSPAS previa autorizacién de la Presidencia de la Institucion.

Observa, aplica y cumple las normas, procedimientos y formatos establecidos por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas en el

marco del convenio con el MSPAS para la atencién de pacientes referidos por los Hospitales
Nacionales.

Analizar la ejecucion de metas fisicas reportadas por los servicios vs. la planificacién mensual y anual,
elaborar el reporte de ejecucion financiera y fisica que eleva a autorizacién de Presidencia.

Elaborar y presentar los reportes establecidos en el convenio suscrito con el MSPAS los cuales
previamente a su envio deben ser elevados a conocimiento y aprobacién del Representante Legal de
la Institucién y obtencion de la firma.

Elaborar informes con firma y sello; que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta
Directiva o los entes de Control y Supervisién, ya sean internos o externos.

Atender a delegados de la Direccion de Evaluacién y Control a Entidades No Gubernamentales del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y de la Contraloria General de Cuentas; evacua
audiencias y presenta reportes e informacion que sea requerida.

Atiende, revisa y diligencia la correspondencia que ingresa a su despacho, tanto fisicamente como
digital.

Formular el proyecto de la Memoria de Labores anual y datos estadisticos referente a las actividades,
cifras y resultados del programa LNCC/MSPAS vy lo eleva a consideracion de la Presidencia de la Junta
Directiva de la Institucion para su aprobacién; remite a los Organos gubernamentales que corresponda.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

Presidente de Junta Directiva

Coordinador/a Financiero/a y Jefes de
Dependencias

Director Médico y sus Dependencias

Director Administrativo y Jefes de Dependencias
Director de Recursos Humanos y su personal
Auditorias Interna y Asistentes

10.

Relaciones Externas

Delegados de la Direccion de Evaluacion y
Control a Entidades No Gubernamentales del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Delegados de la Contraloria General de Cuentas
Delegados de la Auditoria Interna del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social
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COORDINADOR /A DEL PROGRAMA JI.2024
LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER LNCC/MSPAS

(Liga Nacional contra el Cancer / Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social)

o Jefe del Departamento de Informatica
» Jefe del Departamento de Registro de Cancery su |  Personal de los Hospitales Roosevelt y San Juan
personal de Dios encargados de las referencias a
e Jefe de Farmacia y su personal Radioterapia
e Coordinador de Desarrollo Organizacional y Mejora | ® Pacientes y Familiares
Continua
11. Capacitaciones Especificas 12. Capacitaciones de tipo General
e Actualizacién en Tecnologia e Administracién del tiempo
e Actualizacién en temas relacionados al Convenio con e Calidad, trabajo en equipo
el MSPAS e Trabajo en Equipo

Elaborado por: Coordinacion de Desarrol
Organizacional y Mejora Conti ua

Autorizado por:
Presidente de la Junta Dir

)

\

/
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Cédigo Puesto

ADMINISTRADOR/A DE RADIOTERAPIA

1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
ADMINISTRADORA DE RADIOTERAPIA DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA CIENTIFICA PROFESIONAL
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que | 1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
SUPERVISION Y CONTROL ocupan esta categoria: Contratacion:
1
1.9 Escala Salarial: | Minimo: Maximo: 1.10 Fecha elaboracion: 1.11 Fecha Actualizacion:
Febrero 2025
No Definida

2. Mision principal del puesto:

Garantizar por medio de la coordinacién, supervision y el control del correcto funcionamiento administrativo de la
dependencia; buscando el aprovechamiento de los recursos para la atencién oportuna y eficaz de los pacientes en
tratamientos radioterapéuticos.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacion):

Titulo Universitario en grado de Licenciatura de alguna de las carreras de las Ciencias Economicas

4. Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada con un minimo de 3 afios en puestos administrativos con funciones de coordinacion,
supervision y control.

5. Requisitos legales obligatorios para ejercer el puesto: (son los requerimientos especificos para
desempeiiar el puesto, no incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacion del
expediente de personal)

o Colegiacidn profesional

6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:
e Tecnologia (Manejo de paquetes de computacion, e Estatutos de la Institucidn
ambientes Windows (Word, Excel) e Internet o  Misidn, Vision y Valores de la Institucion
e Proceso administrativo e Estructura Organizacional y de Comunicacion
o Racionalizacién administrativa e Conocimiento de los Servicios que presta la
e Recursos Humanos Institucion »
o Elaboracién de proyectos « Sistemas informaticos
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e Codigo de Etica
Transmision de la informacion (comunicacion)
Evaluacién de procesos y desemperio0

7.1 Habilidades y Destrezas: 7.2 Rasgos de Personalidad:

Uso de las tecnologias de informacién y e Responsable

comunicacion Etico e integro

Manejo de relaciones interpersonales e Realista, confianza en si mismo
Manejo de equipo de computo Analitico

Capacidad de andlisis Ordenado y metodico
Capacidad numeérica Adaptabilidad a cambios
Redaccion de Informes; expresion verbal y escrita Respetuoso

Trabajo en equipo Proactivo

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Organiza, coordina, supervisa y evalla las actividades de la dependencia a su cargo.
Generar un ambiente de confianza con los trabajadores a través de una interaccién constante.

Mantener la operatividad ininterrumpida y disponibilidad de la informacidn generada para fines de consullta,
supervision y revisidn; lo cual produce confianza y transparencia de la gestién.

Utilizar y verificar que el personal a su cargo haga uso del sistema automatizado disefiado con el objetivo de
llevar el control de pacientes.

Elaborar el rol de turnos para las secretarias en forma semanal; asi mismo coordinar de refaccion y almuerzo
para que siempre el servicio y atencion al paciente este cubierto por el personal competente.

Cumple y aplica las normas, politicas y criterios establecidos para el manejo de los temas y actividades de
la dependencia.

Aplica y fomenta el uso racional de los recursos destinados a la aplicacion de los tratamientos; asi como en
los procesos administrativos, buscando la calidad y productividad del servicio; incluye el manejo del tiempo.

Supervisar que se lleve un control adecuado de los reportes recibidos de los Hospitales Roosevelt y San
Juan de Dios para la atencién de pacientes referidos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Supervisar al personal médico, técnico y administrativo en el cumplimiento de horarios, turnos, permisos,
inasistencias, suplencias y vacaciones.
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10 Revisar, evaluar y proponer modificaciones a procesos establecidos o implementa nuevos que mejoren,
fortalezcan y se obtenga la eficiencia de los procesos de atencidn a pacientes o de caracter administrativos;
para su formalizacion debera contar con el andlisis de la Unidad de Coordinacion de Desarrollo
Organizacional y Mejora Continua; asi como la autorizacién del Jefe de la Dependencia. Y en caso de
pacientes MS con la opinién de la Coordinacion del Programa LNCC/MSPAS.

11 Elaborar informes y reportes con firma y sello que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta
Directiva o entes de Control y Supervisién ya sean internos o externos.

12 Revisar contra el sistema que el reporte mensual de estadisticas esté correcto y trasladar a la Oficina de
Estadistica Hospitalaria adscrita al Departamento de Registro de Cancer en el tiempo establecido.

13 Revisar que los expedientes de los pacientes que reciben tratamientos radio oncolégicos cumplan con la
documentacién del plan del tratamiento, como parte del control de calidad; asi como verificar que el personal
de secretaria registre en la bitacora fecha de recepcion, nombre firma y sello.

14 Revisar el Rol de Turnos de las Secretarias que proponga la Coordinadora, verificando que los puestos
queden cubiertos en los periodos de almuerzo, refaccion o inasistencias, de manera que el servicio se preste
en forma ininterrumpido.

15 Mantiene un enlace permanente con la Coordinacion del programa LNCC/MSPAS para la gestion de
resoluciones, gestiones y consultas relacionadas con pacientes del programa del MS; asi mismo con
Presidencia segun el nivel jerarquico que la problematica requiera.

16 Conforme a programacion de la Direccion de Recursos Humanos realizar el proceso de evaluacién del
desemperio del personal; conforme a la metodologia y formatos establecidos.

17 Asiste a las reuniones que sea convocado y atiende requerimientos que le formulen.

18 Atiende, revisa y diligencia la correspondencia que ingresa a su despacho, tanto fisicamente como virtual y
redes sociales.

19 Conforme a la metodologia y formatos establecidos apoyar al Jefe de la dependencia en la formulacién del
anteproyecto del presupuesto anual.

20 Apoyar al Jefe de |la dependencia a elaborar la Memoria de Labores anual

21 Velar por la capacitacion permanente al equipo de secretarias orientadas a atencion al paciente.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se hayan
especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas 9. Relaciones Internas

Jefe de la Dependencia y Personal e Pacientes y familiares
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e Direccidn y Su-Direccion Médica e Delegados de Auditoria Interna del Ministerio
e Direccién Administrativa de Salud Publica y Asistencias Social
e Direccidon de Recursos Humanos e Delegados de la Contraloria General de
e Coordinacion del Programa LNCC/MSPAS Cuentas
e Oficina de Estadistica Hospitalaria
o Jefe de informatica
e Coordinador de Desarrollo Organizacional y Mejora
Continua
11. Capacitaciones Especificas 12. Capacitaciones de tipo General
e Actualizacion en Tecnologia o  Administracién del tiempo

e (Calidad, trabajo en equipo
e Servicio al cliente

i

Elaborado por: Coordinacién\de.\Dg_sarrollo‘OTga jzacional | Autorizado por:
y Mejora Continua T Presidente de Junta Directj
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COORDINADOR /A SECRETARIAS DEL
DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA

1.1 Nombre del puesto: 1.2 Dependencia:
COORDINADOR /A DE SECRETARIAS DEL DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA
RADIOTERAPIA
1.3 Puesto del Supervisor Directo (o reporta a): 1.4 Area: 1.5 Nivel:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA ADMINISTRATIVO TECNICO
1.6 Estructura Jerarquica: 1.7 Cantidad de personas que |1.8 Modalidad de Planilla | Contrato
COORDINACION Y GESTION ocupan esta categoria: Contratacién:
- 1
1.9 Escala Salarial: | Minimo: Maximo: 1.10 Fecha elaboracioén: 1.11 Fecha Actualizacién:
No Definida 10 de febrero 2025

2. Mision principal del puesto:

Coordinar las funciones de las secretarias encargadas de la atencidn integral de pacientes que asisten a tratamientos

radio oncoldgicos e identifica los procesos administrativos que requieren los pacientes del Programa del Convenio
suscrito con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

3. Escolaridad / Nivel Académico (formacién):

Titulo de Diversificado con orientacion a Administracion.

4. Experiencia Laboral:

Experiencia comprobada con un minimo de 3 afos en puestos administrativos con funciones de supervision y control.

5. Requisitos legales obligatorios: (son los requerimientos especificos para desempeiiar el puesto, no
incluyen los requisitos que solicita Recursos Humanos para la formacién del expediente de personal)

e Ninguno
6.1 Conocimientos Formales 6.2 Conocimientos Informativos:
e Tecnologia (Manejo de paquetes de computacion, o Estatutos de la Institucién
ambientes Windows (Word, Excel) nivel intermedio e | ¢  Mision, Visién y Valores de la Institucion
Internet e Estructura Organizacional y de Comunicacion
e Proceso administrativo de la Dependencia
e Conocimiento de los Servicios que presta la
Institucién
e Sistemas informaticos
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Cédigo Puesto

e Manejo de Recursos Humanos
e Servicio al cliente
e Comunicacion

e Cddigo de Etica

7.1 Habilidades y Destrezas:

e Uso de las tecnologias de informacién y
comunicacion

Manejo de relaciones interpersonales
Manejo de equipo de computo

Trabajo en equipo
Capacidad de trabajo bajo presion

Redaccion de Informes; expresion verbal y escrita

7.2 Rasgos de Personalidad:
Responsable

Ordenado y metddico
Adaptabilidad a cambios
Respetuoso

Proactivo

Realista, confianza en si mismo

8. Funciones o Actividades Especificas del Puesto

Mantiene la operatividad ininterrumpida y disponibilidad de la informacién generada para fines de
consulta, supervision y revision; lo cual produce confianza y transparencia de la gestion.

Accesa a los sistemas automatizados relacionados con el control de pacientes en tratamiento de radio
oncologia; revisar los registros y actualizaciones que generan las secretarias a su cargo; verificar citas,

Con base en la informacién del expediente del paciente elabora e imprime los Carnets de los pacientes
con tratamiento radio oncoldgico; coloca el sello REF/MS a los pacientes referidos especificamente de

De acuerdo con el criterio Médico realizar la programacion de citas de los pacientes del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social en tratamiento radio oncoldgico y lo ingresa al sistema automatizado

Elaborar informes con firma y sello que sean solicitados por Presidencia, Direccién Médica, Junta

Atiende y coordina con la Administradora del Departamento los permisos, inasistencias, suplencias del

01 Organiza, coordina, supervisa y evalla las actividades del personal a su cargo.
02
03
asistencias, avance en las diferentes etapas, etc.
04
los hospitales Roosevelt y San Juan de Dios.
05
de datos.
06
Directiva o los entes de Control y Supervisién ya sean internos o externos.
07
personal a su cargo.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE Pagina
LIGA NACIONAL TRABAJO Y PERFILES DE COMPETENCIAS o
CONTRA EL LABORALES Pagina 3 de 4
CANCER

Cddigo Puesto

COORDINADOR /A SECRETARIAS DEL
DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA

08

09

10

11

12

13

14

A requerimiento del Jefe del Departamento o la Administradora realiza las convocatorias y elabora
agendas para reuniones del equipo médico, técnicos y personal administrativo.

Asignar y supervisar que se realicen las llamadas teleféonicas a los pacientes que iniciaran
tratamiento, si el paciente ya no se presenté o cualquier comunicacion que deba existir entre el
hospital y el paciente. Para el efecto verificar que se utilice el formato “Diario de Llamadas” y
se adjunte al expediente médico.

Diariamente enviar al correo de Presidencia el listado de pacientes que no se presentaron a su
cita de Radioterapia de acuerdo a la programacion de los hospitales Roosevelt y San Juan de
Dios.

Verificar que las Secretarias a su cargo archiven dentro del expediente médico el plan completo
del tratamiento después de concluido éste y dentro del tiempo establecido.

Verificar que la documentacién adjunta al expediente médico no lleve exceso de grapas que
obstruya su manejo fluido; asi mismo que se encuentre ordenado y limpio.

Supervisar que los médicos radidlogos y residentes utilicen su sello y firme las notas de
evolucion, recetas de prescripcion, ordenes médicas, consentimiento informado y anote la
fecha de la atencién.

Otras actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aunque no se
hayan especificado dentro de los items previos.

9. Relaciones Internas

o Jefe de la Dependencia y Personal
Administradora del Departamento
Coordinaciéon del Programa LNCC/MSPAS
Seccién de Tesoreria

Seccién de Archivo

10. Relaciones Externas

Pacientes y/o familiares y publico en general
Delegados de la Contraloria General de
Cuentas

Delegados de la Auditoria Interna del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social

11. Capacitaciones Especificas

Actualizacion en Tecnologia

12. Capacitaciones de tipo General
e  Administracion del tiempo

e (Calidad, trabajo en equipo

e Servicio al cliente
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LIGA NACIONAL CONTRA EL CANCER

6a. Avenida 6-58, Zona 11, 2do. Nivel, Ciudad de Guatemala, C.A.
PBX:2417-2100 « Fax: 2473-6390
www.ligacancerguate.org
E-mail: ligacancerguate@gmail.com

La infrascrita Prosecretaria de la Junta Directiva de la Liga Nacional contra el Céncer, certifica que la
transcripcion del punto CUARTO del Acta No. 1713-01/2025 de fecha 22 de enero de 2025, en el que
consta fa RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA 01/2025 que 3 continuacién se realiza, fue extraido del
registro electrénico de Actas de esta institucién, siendo la siguiente:

“CUARTO: APROBACION DE MANUALES DE PROCESOS Y DE PUESTOS Y FUNCIONES EN EL MARCO DEL
CONVENIO SUSCRITO CON EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL. Se dio a conocer la
resoluciéon por medio de la cual la Contraloria General de Cuentas resolvié dejar sin efecto cinco de las
sanciones impuestas a la Doctora Vicky Fuentes Gantenbein de Falla, Lic. Jorge Albornd Campderros y
Licda. Zoila Zelada Pérez, por los hallazgos planteados en el Informe de Auditoria Financiera y de
Cumplimiento por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del afio 2023; no asi la
sancién econémica impuesta por el Hallazgo No. 1 del Area Financiera y de Cumplimiento de Leyes y
Regulaciones Aplicables por Incumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, cuya
recomendacion indica que, la Junta Directiva debe girar instrucciones a la Presidente y Tesorero, para
que se publiquen en el portal de libre acceso a la informacién publica de la Entidad, conforme a lo
establecido en la normativa vigente. En virtud de lo anterior, se dicta la resolucién siguiente: Resolucién
01/2025. La Junta Directiva de la Liga Nacional contra el Cancer, en cumplimiento a la recomendacién
planteada en el Informe de Auditoria Financiera y de Cumplimiento, por el periodo comprendido del
uno (1) de enero al treinta y uno (31) de diciembre del afio dos mil veintitrés (2023); correspondiente
al Hallazgo niimero uno (No. 1) Incumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, del Area
Financiera y de Cumplimiento a Leyes y Regulaciones Aplicables, que indica: “La Junta Directiva debe
girar instrucciones a la Presidente y Tesorero, para que se publiquen en el portal de libre acceso a la
informacién publica de la Entidad, conforme a lo establecido en la normativa vigente”. Derivado que
se determiné que la Informacion Publica y demds informacion que las Organizaciones No
Gubernamentales deben publicar y poner a disposicién de los interesados en el portal de la Entidad,
no estd completa ni actualizada. RESUELVE: I. APROBAR los Manuales de procedimientos
administrativos y operativos, asi como el Manual de Puestos y Funciones, relacionados con el manejo
de los fondos publicos provistos por el Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacién
Financiera suscrito con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; Il. FACULTAR a la doctora
Vicky Fuentes Gantenbein de Falla, en su calidad de Presidente de Junta Directiva y Representante
Legal de la Liga Nacional contra el Cancer, para que firme de autorizado los manuales respectivos. lil.
INSTRUIR a la Presidente y Tesorero de la Junta Directiva de la Liga Nacional contra el Cancer, para que
a su vez giren las instrucciones pertinentes para que en la Pagina Web de la Institucién, sean
publicados en el apartado de Acceso a la Informacién Piblica, de conformidad con lo que establece la
normativa vigente, los Manuales de procedimientos administrativos y operativos, asi como el Manual
de Puestos y Funciones, relacionados con el manejo de los fondos publicos provistos por el Convenio
de Provisién de Servicios de Salud y Cooperacién Financiera suscrito con el Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social.”

Y para los usos correspondientes se extiende la presente certificacion a los seis dias del mes de marzo del

afno dos mil veinticinco.

EL CANCER SE PUEDE PREVENIR, NO LE TEMA...;COMBATALOj



