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1. INTRODUCCION

El propésito del presente manual es describir la organizacién del SERVICIO DE
ONCOLOGIA del Hospital Nacional de la Mujer “Dra. Maria Isabel Rodriguez”, la
modernizacién del estado demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos,
eliminando duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atributos entre
sectores, entidades, funcionarios y servidores. Comprende los objetivos generales
y de las areas, como esta organizado en términos de la jerarquia, funciones del
personal médico, las atribuciones, la delegacion, la informacién que se genera en el
servicio, las relaciones principales con otras unidades del Hospital,
responsabilidades y el organigrama. La estructura organizativa esta acorde a la
Mision y Vision del Servicio.

Para ello el disefio y estructura de la administraciéon publica, sus dependencias,
entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios:

a) Las funciones y actividades que realiza la administracion publica, a través de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y
amparada en sus normas. b) Las dependencias, entidades y organismos e
instancias de la administracion publica no deben duplicar funciones o proveer
servicios brindados por otras entidades ya existentes. c¢) En el disefio de la
estructura organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose
integrar las funciones y competencias afines. d) Toda dependencia, entidad u
organismo de la administracion publica debe tener claramente asignadas sus
competencias y facultades de modo tal que pueda determinarse la calidad de su
desempeno y el grado de cumplimiento de sus funciones en base a una pluralidad
de criterios de medicion.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las
instituciones del estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos
de gestion institucional deben orientar la operatividad de las funciones de manera
sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracién y sobre todo,
procurando la interrelacion de los cargos de sus funciones con los procedimientos
y criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente Manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los empleados del
SERVICIO DE ONCOLOGIA. El presente Manual de Organizacién constituye una
herramienta administrativa, que proporciona informacion que permite al personal de
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la Unidad conocer con precisiéon, cuales son las funciones que deben desempenar,
asi como orientar a personal externo acerca del funcionamiento de este.
2. MARCO NORMATIVO LEGAL

e Plan Cuscatlan — SALUD 2019-2024

e Marco estratégico en salud — Politica Crecer Juntos

e Plan Estratégico del Hospital Nacional de la Mujer “Dra. Maria Isabel Rodriguez”
22016-2025.

e Plan Estratégico Institucional del MINSAL 2021-2025

e Politica Nacional de Calidad

o Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas

e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Hospital
Nacional de la Mujer “Dra. Maria Isabel Rodriguez”

¢ Reglamento General de Hospitales del MINSAL

e Manual General de Descripcién de Puestos de Trabajo: Tomo IIl, MINSAL

3. ATRIBUCIONES

3.1 MISION

Somos un equipo médico y de enfermeria altamentemente calificado, que brinda
una atencion integral, oportuna, con equidad y humanidad a la paciente con cancer
ginecoldgico y de mama, en su diagnostico, tratamiento médico quirdrgico, curativo
y paliativo, con el fin de mejorar la calidad de vida, lograr su recuperacién y retorno
a la vida util. También somos un servicio comprometido con actividades de
educacion e investigacion

3.2 VISION

Ser la unidad de referencia nacional lider en la atencién de pacientes con
patologia gineco- oncolégicas, brindando asistencia integral con atencién humana
rapida, eficiente y acorde con los avances tecnoldgicos.

3.3 OBJETIVO GENERAL

Es el area responsable de la planificacion, organizacion, direccién, control, y ejecucion
de las actividades y recursos necesarios para la realizacion de las diferentes
actividades de la unidad utilizando los espacios fisicos adecuados, insumos y equipos
que permitan cumplir con las funciones destinadas segun nuestras pacientes.
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3.4 FUNCIONES DEL SERVICIO

3.4.1 Funciones asistenciales

a)

Brindar consulta externa de atencidn inmediata y consulta externa
programada de Oncologia Ginecoldgica, cuidados paliativos, dolor vy
quimioterapia.

Realizar Estudios Intervencionistas: CAAF, biopsias por pistola, biopsias de
ceérvix, paracentesis diagnosticas, toracentesis diagnosticas, VLP
diagndsticas y quirurgicas las cuales constituyen actividades de apoyo en la
deteccidon de casos de cancer ginecoldgico y mama cumpliendo las normas
y procesos establecidos de los mismos, a pacientes indicados por el
personal médico de nuestro Hospital, como de la Red Nacional del MINSAL

Obtener Informacion Diagndstica de Calidad por personal altamente
capacitado mediante utilizacion de imagenes e intervenciones dirigidas por
Ultrasonografia que apoyen al diagndstico Clinico y Quirurgico, y contribuir
al manejo integral segun la patologia de la paciente.

Transcribir los estudios realizados para integrarlos al sistema informatico
SIRU.

Realizar Biopsia por pistola en consulta externa y hospitalizacion para
confirmar diagnostico histopatoldgico oportuno para agilizar el tratamiento
adecuado segun el caso.

Realizar interconsultas procedentes de todos los servicios de hospitalizacion,
consulta externa o donde se solicite.

Cumplir con las normas de bioseguridad y desechos solidos.

Realizar los diferentes procedimientos en consulta externa tales como frotis
de Papanicolaou, CAAF, Biopsias por pistola, biopsias de cérvix, tomas de
cultivo, improntas etc. disponiendo de los materiales y recursos necesarios
segun el caso
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i) Coordinar con las areas relacionadas a la unidad tales como programacion
de cirugias, cirugia ambulatoria, sala de operaciones, ultrasonografia,
imagenologia, colposcopia,cuidados paliativos , que se brinden los espacios
necesarios e insumos adecuados para los trabajos y apoyo a los recursos de

esta unidad.

j) Realizar docencia a médicos externos, internos, residentes de ginecoldgica,
residente de la subespecialidad, residentes visitantes de la red nacional, asi

como apoyo a personal de enfermeria propio y de la red nacional.

k) Realizar cirugias de patologia ginecolégica y de mama con sospecha o
diagnostico de malignidad en busqueda de la deteccion de casos y cirugia
de patologia maligna como parte terapéutica en el proceso de atencién de la
paciente ya con diagnostico de cancer.

3.4.2 Funciones administrativas

1. Elaborar y cumplir con el plan anual operativo del servicio de Oncologia.
Evaluacion semestral del plan anual operativo de la Unidad de Oncologia.
3. Elaborar informe anual de actividades, planes operativos (POA), manuales

de procedimiento, proyectos, para presentarlos a divisidon médica.

4. Monitoreo y Supervision de los siguientes procesos administrativos:
funcionamiento y abastecimiento de materiales y equipos, tiempo de espera
en la programacién de citas de consulta externa y de quimioterapia,
programacion de cirugias, satisfaccion de las usuarias y vigilancia de la
limpieza y cumplimiento de las normas de bioseguridad. Asi como adecuado
ambiente laboral para todo el personal.

5. Realizar planes de emergencia del personal en situaciones de desastre.

6. Entregar estadisticas de produccion trimestral de la unidad a la instancia

superior, asi como presentar planes de mejora que lo amerite.

7. Solicitar insumos y medicamentos a las instancias respectivas para el
adecuado funcionamiento de la unidad.

8. Mantener Vigilancia de Patrimonio asignado a la Unidad de Oncologia.

9. Evaluar del programa del residente que, rota por este servicio, asi como en
la especialidad de Oncologia.

10.Coordinar con otras areas hospitalarias y extrahospitalarias del MINSAL,
CNRT, ONG nacionales e internacionales proyectos en beneficio de

pacientes oncoldgicas y areas que dependen de Oncologia.
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3.4.4 Funciones docentes

1. Apoyar las actividades académicas de educacion meédica continua al
personal médico (. Médicos externos, internos, residentes de Ginecologia y
el de la subespecialidad de Oncologia) y de enfermeria.

2. Participar en las reuniones mensuales programadas por el comité de
farmacoterapia, trabajo social.

3. Participar en las reuniones de sesidén Técnico Oncolégico cada martes del
afo.

4. Docencia a los médicos residentes cuando entran como ayudantes en las
cirugias, asi como facilitadores invitados cuando asi se solicite por sus
respectivos coordinadores.

JEFE DE

ESTRUCTURA ORGANICA ONCOLOGIA
4.1. ORGANIGRAMA
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4.2 CANTIDAD DE RECURSO HUMANO

Recurso humano segun Clase Cantida | Horas por | Total horas
dde Recurso disponible
Recurso diario diario
S
Jefe Servicio Oncologia 1 8 8
Médico de Staff de Ginecologia Oncolégica 2 4 8
Médico de Staff de Ginecologia Oncolégica 1 2 2
Médico de Staff de Oncologia Clinica 1 4 4
Medico Residente de Ginecologia Oncoldgica 2 8 16
Médico residente de tercer afio especialidad Ginecologia 1 8 8
y Obstetricia rotatorio
Médicos internos 4 8 32
Personal Enfermeria 16 8 128
TOTAL 28 206

Relaciones Internas de Trabajo

Manteniendo una comunicacién efectiva de trabajo con las areas de quimioterapia,
cuidados paliativos, consulta externa, emergencia, riesgo reproductivo o perinatologia,
ginecologia, farmacia, laboratorio, banco de sangre, anatomia patologica, hospital

nacional rosales, hospital nacional zacamil etc.

Relaciones Externas de Trabajo

Manteniendo una comunicacion efectiva de trabajo con las areas de entidades que
brindan apoyo atraves de donaciones, Asaprecam, Gente ayudando gente, fundacion

Ayudame a vivir, CNRTt,etc.

Vigencia

El presente Manual de Organizacién y Funciones Especifico del Servicio de Oncologia
entrara en vigencia a partir del mes de enero 2024, fecha de aprobacion del mismo por

parte de los Titulares de este Hospital
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SIGLAS
HNM Hospital Nacional de la Mujer “Dra. Maria Isabel
Rodriguez”

MINSAL  Ministerio de Salud
NTCIE Normas Técnicas de Control Interno Especificas
RIISS Redes Integrales e Integradas de Servicios de Salud
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