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Resolucion  Jefatural

Lima /9 de dXiedane del 2008

— VISTO, el Informe N° 021-2008-DIMED-INEN del Director de Medicina del
INEN;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 'se cred el Organismo Puablico Descentrallzador -.-ﬂa.' r
Instltuto Nacu)nal de Enfermedades Neoplasicas (OPD INEN); : -

Que, mediante _De,creto_ﬁ Supremo N° 001-2007-SA se ha aprobado el
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del Organismo Puablico
Ejecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN;

Que, en el citado instrumento de gestién se han establecido la jurisdiccién, las
funciones generales y estructura organica del instituto, asi como las funciones
de sus diferentes Unidades Organicas;

Que, mediante documento de vistos, el Director General de Medicina a cargo
del equipo de trabajo constituido por los Directores Ejecutivos de los
Departamentos de la citada Direccién ha cumplido con el encargo de proponer
el proyecto de Manual de Organizacidn y Funciones - MOF, de la Direccién de
I Medicina del INEN, elaborado con el asesoramiento técnico de la Oficina
“General de Planeamiento y Presupuesto,

Con la visacién del Secretario General y del Director Ejecutivo de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN;




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones —
MOF de la Direccion de Medicina” que en anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusion de la presente Resolucion asi
como su publicacibn en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE




INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

DIRECCION DE MEDICINA

2008
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE MEDICINA
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, creado con Ley 28748 como Organismo Publico
Descentralizado y adscrito al Sector Salud, posteriormente clasificado como Organismo Publico Ejecutor,
en cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacién y Funciones en
los que debe establecerse la organizacidon funcional de las Unidades Organicas de segundo nivel
organizacional, en caso sea pertinente y asignarse formalmente las funciones a los cargos o puestos de
trabajo con los perfiles y requisitos para ocuparlos. De esta manera se formaliza la delegacion de
responsabilidades, las relaciones de autoridad y dependencia jerarquica y las coordinaciones funcionales
entre los diferentes cargos.

En el presente documento se describe el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de
Medicina, cuyo contenido se resume a continuacion

En los primeros tres articulos se indican el objeto, alcance normativo y base legal del Manual.

En el cuarto articulo, se indican los criterios que se han utilizado para el disefio del presente Manual, los
mismos que complementan los establecidos en las normas que figuran en la Base Legal.

En el quinto articulo, se transcriben las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del INEN, para la Direccion de Medicina, por ser la base legal y referencia técnica de las
funciones que se asignan a los cargos o puestos de trabajo correspondientes.

En el sexto articulo, se transcribe la estructura organica del OPD INEN, establecida en su Reglamento
de Organizacién y Funciones resaltando la Direccién de Medicina y sus Departamentos, con el fin de
especificar su ubicacion y relaciones de dependencia.

En el séptimo y octavo articulo, se describen y establecen, siempre con caracter temporal, la relacion, de
Equipos de Trabajo Funcionales de los Departamentos de la Direccion de Medicina, las funciones
asignadas y los cargos componentes, incluyendo los cargos necesarios que corresponden a otras
unidades organicas del Instituto. Asimismo se presenta un organigrama con los Equipos de Trabajo
funcionales como uno de los anexos del presente Manual.

En el noveno articulo, se detalla la relacion de especialidades médicas de soporte al tratamiento
oncolbgico y el numero de cargos o puestos de trabajos existentes de cada uno, segun el CAP y némina
del personal nombrado del Departamento de Especialidades Medicas.

En el décimo articulo, se transcribe, del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del INEN, |a relacion
de cargos aprobados para dotar la Direccién de Medicina y sus Departamentos componentes.

n el decimoprimero articulo, se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo, establecidos en
B\Cuadro para Asignacién de Personal para dotar la Direccion de Medicina, especificandose para cada
go la informacion de su nomenclatura clasificada, nimeros y cédigos, su funcién basica y funciones
abecificas, sus relaciones internas y externas, de autoridad, dependencia y coordinacion, sus
Glribuciones, en el caso de cargos directivos y los requisitos minimos para ocuparlos y deseables en su
desempefio.

Finalmente se presenta, como anexos del Manual, el organigrama del INEN resaltando la ubicaciéon de fa
Direccién de Medicina y sus Departamentos y el organigrama estructural de la Direccién de Medicina,
segun la estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, asi
como el organigrama funcional, con los Equipos Funcionales que estan bajo la responsabilidad técnica y
funcional de los Directores Ejecutivos de los Departamentos respectivos.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la
informacién del Manual de Procesos y Procedimientos del instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE MEDICINA
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los Cargos establecidos para la
Direccion de Medicina y sus Departamentos, en el Cuadro para Asignacién de Personal del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), con el fin de cumplir las funciones asignadas en su
Reglamento de Organizacién y Funciones.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria por la Direccion de Medicina y por las Unidades
Orgénicas, involucradas, del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, que en adelante y para
fines del presente Manual se denominara también como INEN.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
La aplicacién del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

Do WN

o~

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27657 ~ Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28748 - Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo
Publico Descentralizado

Ley N 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pablico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

. Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones

desempefiadas por el INAP.

. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio

de Salud.

. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM — Lineamientos para la efaboracién y aprobacién del Cuadro

para Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracion Publica.

. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del

Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Publica.

. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del

Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

. Decreto Supremo N° 034-2008-PCM — Decreto Supremo que aprueba la calificacién de organismos

publicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.

. Resolucion Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del

Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

_ Resolucion de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control Interno.
. Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -

Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestion.

. Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR Lineamientos

Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa.

. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-35-INAP/DNR, Normas

para la Formulacion de los Manuales de Organizacion y Funciones.

_ Resolucidn Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del

INEN.
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ARTICULO 4°. - CRITERIOS DE DISENO
A continuacién se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar el presente Manual.

1. La organizacion estructural y funcional se disefia para el logro de la vision y objetivos estratégicos, el
cumplimiento de la misidn y las funciones asignadas y la implementacion de los procesos generales
y sistemas administrativos que deba ejecutar el {INEN.

2. las funciones especificas, que se establezcan, deben basarse en las funciones asignadas a los
organos y unidades organicas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN.

3. En el Manual de Organizacion y Funciones no se modifica ni se establece mas unidades organicas
estructuradas que las establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN.

4. En el Manual de Organizacién y Funciones no se deben crear cargos o puestos de trabajo
adicionalies ni modificar los que se han establecido en el Cuadro para Asignacion de Personal.

5. En la asignacion de funciones se debe contemplar la participacion de los cargos que intervienen en
el diagnostico y tratamiento multidiscipiinario del paciente, regulado en normas técnicas y
procedimientos institucionales.

6. Debe evitarse la duplicidad en la asignacién de funciones a cargos no estandarizados.
i 7. Las funciones incompatibles entre si, deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

8. Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos o puestos de
trabajo especificos; por lo cual la formulacion o modificacion de los procedimientos institucionales
ocasionard, necesariamente, la actualizacion de las descripciones de funciones de los cargos
pertinentes y/o de los equipos de trabajo, segun corresponda.

9. Las normas del presente Manual de Organizacién y Funciones, no modifican las establecidas en
dispositivos 0 normas legales de mayor precedencia o jerarquia a la norma legal que aprueba éste
Manual y en casos pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.

10. La organizacién y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a
cargo de los responsables y usuarios de los 6rganos, procesos y procedimientos, con la debida
aprobacién de el/la Jefe/a institucional.

11. La modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones y del Cuadro para Asignacion de
Personal, ocasiona la actualizacion del presente Manual, segun corresponda.

. La sub-estructuracién funcional de las unidades organicas se encuentra en permanente cambio y se
establece para cumplir las funciones de las unidades organicas y los objetivos funcionales de los
procesos institucionales.

. Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales que se establezcan se
asignan, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, a los cargos que los integran, siempre vy
cuando no exista incompatibilidad con las funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcion
basica del mismo. Los Comités permanentes se rigen por la norma que los cred y por su propio
Reglamento de funcionamiento, cuando sea necesario establecerlo.

. Los requisitos para ocupar y desempefiar los cargos o puestos de trabajo
a) Se clasifican como:

v Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y

v Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en el desempefio del cargo
b) Se describen en las siguientes categorias:

v Educativos.
v Experiencia.
v Capacidades.
v Habilidades.
v Actitudes.
v
v
v

Conocimientos.
Produccién cientifica.
Premios y distinciones.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Para especificar los Requisitos se consideran los establecidos en el Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN y los planteados por los Directivos de las unidades organicas involucradas.

Los graficos del presente Manual, no reempiazan ni modifican la descripcion de las funciones.

La redaccion, breve, clara y sencilla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo
esta compuesta por la accion, expresada en verbo infinitivo, la materia 0 asunto, expresada o
enfocada como sustantivo y cuando es necesario el ambito formal de la materia o asunto y/o el fin o
propésito de la accidn o actividad descrita.

En las funciones especlificas se colocara, en &l dltimo numeral, la frase: “Otras funciones especificas
que estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne &l.
{Jefefa Institucional, Secretaric General, Jefe/fa Institucional, Director/a General o Director/a
Ejecutivo) para lograr los objetivos funcionales y cumnplir las normas pertinentes”.

Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacién y con asignacién de funciones similares, de
la misma unidad organica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificandose el nimero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan
y los numeros correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacion de Personal.
Las areas funcionales podran tener la denominacién de "Unidad Funcional®, "Servicio” o “Equipo de
Trabajo" y en ningan caso forman parte de la estructura organica de! INEN, pudiendo conformarse en
el namero estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacion, supervision y control del trabajo,
asl como acortar y agilizar la cadena de mando, considerando amplios ambitos de supervision y
control, evitando subdividir y fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales
burocraticas que reduzcan la comunicacion y coordinacion e incrementen los costos.

Las areas funcionales, se establecen en el Manual de Organizacion y Funciones, especificandose
las funciones permanentes asignadas que justifican su conformacion y siempre que cumplan con
alguna de las siguientes condiciones:

a. Cuando haya necesidad de segregar funciones incompatibles entre si, asignadas a una unidad
organica y deba existir independencia y separacion en su respectivo cumplimiento.

b. Cuando deba establecerse un nivel de responsabilidad funcional, para una adecuada
delegacién de autoridad que permita la adopcién de decisiones en los procesos operativos de
caracter especializado, complejos o de gran magnitud, de mode que se cumpla con las
responsabilidades asignadas. En las funciones del personal responsable de un area funcional
se debe definir necesariamente las atribuciones y responsabilidades para adoptar decisiones,
supervisar, autorizar y controlar operaciones, entre otros.

. El nimero minimo de cargos para conformar un area funcional sera de ocho (8) cargos, la excepcion

debera ser sustentada técnica y/o legalmente.

. El &rea funciona! depende funcional y técnicamente de sélo una de las unidades organicas de tercer

nivel organizacional del INEN y podra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de
una o mas unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija y/o rotativa, el personal, en uno
o mas turnos de trabajo o en periodos de duracién indeterminada.

. Los Equipos de Trabajo de caracter temporal seran establecidos en el Plan Operativo Institucional

con una duracion no mayor de un afio.

5 Las funciones de supervisién y coordinacion de 4reas funcionales se podran asignar a cargos

directivos y profesicnales en adicién a su funcion bésica. La conformacién de estas areas no crean
mas cargos directivos que los establecidos en el CAP.

. Los Equipos de Trabajo de Directores de los Organos y Unidades Orgdnicas designados para

formular su respectivo MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacion, disefio o redisefo de
areas funcionales, mediante el estudio situacional y analisis de las funciones de los cargos o puestos
de trabajo y de los procedimientos.
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ARTICULO 5°.- UBICACION DE LA DIRECCION DE MEDICINA Y SUS DEPARTAMENTOS
EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INEN

A continuacién se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articuio 8° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que
figura la clasificacién y ubicacién de la Direccidn de Medicina y sus Departamentos, para identificar las
relaciones de direccién, dependencia y/o coordinacion, téchica y administrativa, lo cual establece el
marco general normativo, para definir dichas relaciones en el presente Manual, para los cargos o

puestos de trabajo asignados a la Direccién

de Medicina y sus Departamentos.

“TITULo 1"

“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°%- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente.”

01 “ORGANOS DE ALTA
01.1 Jefatura.

DIRECCION

01.2 Secretaria General

01.21

Oficina de Comunicaciones

02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organc de Control Institucional.
03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

03.1.1
0312
03.1.3

Oficina de Planeamiento Estratégico.
Oficina de Organizacién.
Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa.

03.2 Oficina de Asesoria Juridica.
04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina General de Administracion

04.1.1
04.1.2
04.1.3
04.1.4
0415
05 ORGANGS DE LINEA

Oficina de Recursos Humanos.

Oficina de Logistica.

Oficina de Contabilidad y Finanzas

Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
Oficina de Informatica.

ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccion de Control del Cancer

0511

05.1.2
05.1.3
05.1.4
05.1.5

Departamento de Promocion de la Salud, Prevencion y Control
Nacional del Cancer.

Departamento de Epidemioiogia y Estadistica del Cancer.
Departamento de Investigacion

Departamento de Educacion

Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncolégicos.

ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS

05.2 DIRECCION
05.2.1

DE MEDICINA.
Departamento de Oncologia Médica.

05.2.2 Departamento de Oncologia Pediétrica.
05.2.3 Departamento de Especialidades Médicas.
0524 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccion de Cirugia.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Deparlamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.3.4 Departamento de Cirugia en Torax.
05.35 Departamento de Cirugia Ginecoldgica.
0536 Departamenio de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urologica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quirtirgicas.
0539 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro
Quirirgico.
05.4 Direccién de Radicterapia.
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
054.2 Departamento de Medicina Nuclear,

05.5 Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento,

05.5.1
0552
0553
0554

Departamento de Patologia.

Departamento de Radiodiagnostico.

Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.
Depariamento de Farmacia.

05.6.1 Departamento de Enfermeria.”
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ARTICULO 6°. - FUNCIONES DE LA DIRECCION DE MEDICINA

A continuacion se transcriben las funciones asignhadas a la Direccion de Medicina y sus Departamentos,
en los Articulos 30° al 34° del Reglamento de Organizacién y Funciones del OPD INEN, las mismas que
establecen el marco general normativo de las funciones que se establecen en el presente Manual:

“SUB-CAPITULO V.2”
“ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS”

“DIRECCION DE MEDICINA”™

“Articulo 30°.- DIRECCION DE MEDICINA”

“La Direccién de Medicina es el Grgano encargado de prestar la atencién especializada en oncologia médica,
ongcologia pediatrica, medicina critica vy especialidades médicas de soporte oncolégico a los pacientes con
enfermedades neoplasicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer, de lograr fa innovacién,
actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos para el diagnGstico y
tratamiento médico oncoldgico, de proponer y participar en la formufacién de las normas nacionales de manejo
multidisciplinario del céncer v de lograr la capacitacion de los recursos humanas necesarios. Depende de la
Jefatura y tiene asignadas las siguientes funciones:”

a)  “Proponer a la Jefatura, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, los
lineamientos de politica institucional referidos al ambito de su competencia.
b)  Desarrollar programas y aclividades de investigacion clinica en el 4mbifo de su competencia, segin fa
politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacion con ta Direccién de Control del Céncer.
¢} Innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodofogias y tecnologias de su especialidad para la
et prevencion del riesgo, proteccién del dafio, recuperacion de la salud y rehabilitacién de las capacidades de
las personas en el &mbito de su competencia.

d) Innovar y aclualizar los conocimientos sobre los productos farmacéuticos y afines, y sobre el impacto
de su utilizacion en el tratamiento de enfermedades neoplasicas.

e) Promover y coordinar la formacion y especializacién de los recursos humanos requeridos para
desarroliar las actividades asistenciales y de investigacion.

f)  Proporcionar atencién oncolégica médica especializada mediante los procedimientos diagnosticos
necesarios y esquemas lerapéuticos de quimioterapia, hommonoterapia, inmunoterapia, trasplante de
médula ésea y ofros que se establezcan.

g} Proporcionar atencidén médica especializada en las dreas de cardiologia, neurologia, neurofisiologia,
neumologia, nefrologfa, psiquiatria, gastroenterologla, infectologia, endocrinologla, medicina paliativa y
dolor, rehabilitacion y ofras especialidades, que establezca la Jefatura del INEN y que actiien como soporte
del manejo multidisciplinano del paciente oncoldgico.

h) Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario del céncer en coordinacion con la Direccion de
Cirugia, Direccién de Radioterapia y la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratarmiento.

i) Lograrla atencion médica en emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios.

j)  Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de recursos humanos referidos
a la especialidad, seguin los programas y objetivas institucionales.

k) Realizar programas de prevencién en el ambito de su compelencia, segun los programas y proyectos
institucionales.

I} Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control del Céncer, las normas técnicas de:
oncologia médica, oncologia pediétrica, especialidades médicas de soporte oncoldgico y medicina critica;
para la formulacién de las nomas técnicas de manejo mulfidisciplinario de los diferentes tipos de céncer,
que deben desamoliar los Comités o instancias funcionales comespondientes con el fin de proponer fas
nommas y controlar su aplicacién en el INEN y servicios de salud oncoldgicos, de diferentes niveles de
atencion y complejidad a nivel nacional en concordancia con la formalidad prescrita por ef Sector.

m) Mantener of control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia y especialidades.

n) Las demas funciones que fe asigne la Jefatura en el &mbifo de su competencia.”

“Articulo 31°- DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA

El Departamento de Oncologia Médica es la unidad orgdnica encargada de prestar atencion especializada en
oncologia médica a pacientes con enfermedades neoplésicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del
céncer, de lograr la innovacién, actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos, fécnicas y
procedimientos para el diagnostico, tratamiento y seguimiento médico oncol6gico, de proponer y participar en la
formulacién de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del cdncer, en los diferentes niveles de
atencion y complejidad, asi como de lograr la capacitacién de los recursos humanos necesarios. Depende de la
Direccién de Medicina y tiene asignadas las siguientes funciones:

a) "Proporcionar atencion oncolégica médica especializada a pacientes adultos, mediante los
procedimientos diagnbsticos necesarios y esquemas terapéuficos de quimioterapia, hormonoterapia,
inmunoterapia, trasplante de médula 6sea y otros que se establezcan, en el marco del manejo
multidisciplinario del céncer.

b) Prescribir los productos farmacéuticos y afines que corresponden al tratamiento medico oncolégico
aspecializado, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.

¢) Innovar y actualizar fos conocimientos sobre los productos farmacéuticos y afines, y sobre el impaclo
de su utilizacion en el tratamiento de enfermedades neoplasicas.
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d) Proporcionar la atencién médica requerida en emergencias, cuidados intensivos y cuidados intermedios
de acuerdo a su especialidad.

e) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preventivos, diagnésticos y
terapéuticos referidos a su especialidad, en coordinacién con el Departamento de Investigacién.

f)  Proponery apoyar la difusion de las invesligaciones efectuadas y la capacitacion de los profesionales y
técnicos del Secior en nuevos conacimientos cientificos y tecnoldgicos de su especialidad que sean
requeridos para la prevencion, diagndstico y tratamiento de enfarmedades neopldsicas.

@) Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacién de recursos humanos referidos
a la especialidad, segtin los programas y objetivos insfitucionales.

h} Realizar programas de prevencién en el ambifo de su compelencia, segtin los programas y proyecfos
institucionales.

i) Formular y proponer, en coordinacidn con las unidades orgénicas de fa Direccién de Control del Cancer,
las normas lécnicas de oncologfa meédica pare la formulacion de las nommas técnicas de manejo
muiltidisciplinario de los diferentes tipos de céncer que deben desamollar los Comités o instancias
funcionales comespondientes en los que debe participar, segiin sea pertinente, en concordancia con la
formalidad prescrita por el Sector,

i} Mantener el control previo, concurrenie y posterior en el ambito de su competencia

k) Las demas funciones que le asigne la Direccidn de Medicing en el ambifo de su competencia y
especialidad.”

“Articulo 32°.- DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA ONCOLOGGICA

Ei! Departamento de Pediatria Oncoldgica es la unidad orgénica encargada de prestar atencién especializada en
oncologia pedidtica a pacientes con enferrmedades neoplasicas en el marco del frafamiento muftidisciplinario
del céncer, de lograr la innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos, féchicas y
procedimientos para e diagndstico, tratamiento y seguimiento pediatrico oncol6gico, de proponer y participar en
la formulacion de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del céncer y de lograr la capacitacién de
ios recursos humanos necesarios. Depende de la Direccién de Medicina y fiene asignadas las siguientes
funciones.”

a) “Proporcionar atencién oncolbgica médica especializada a pacientes en edad pediéfrica, mediante los
procedimientos diagnésticos necesarios y esquemas terapéuticos de quimioterapia, hormonoterapia,
inmunoterapia, trasplante de médula dsea y ofros que se establezcan, en el marco del manejo
multidiscipiinario del cancer.

b) Proporcionar la atencién médica requerida en emergencias, cuidados intensivos y cuidados intermedios
a pacientes en edad pedidtrica.

¢} Realizar la evaluacion y seguimiento del efecto de la quimioterapia a nifios en el largo plazo.

d) Coordinar el trabajo multidisciplinario con especiafidades como psicologia, educacién y otras que sean
necesanas en apoyo al tratamiento oncolégico pediatrico.

&) Proponer y apoyar la difusi6n de las investigaciones realizadas y la capacitacion con nuevos
conocimientos cientificos a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el Seclor para la
prevencion, diagnéstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas a pacientes en edad pediatrica (0-
15 afos).

)  Evaluar la condicién pre-operatoria de los pacientes en edad pediéfrica que van a ser sometidos &
intervenciones quirirgicas.

q) Investigar e innovar permanenternente las tecnologlas y los procedimientos preventivos, diagnosticos y
terapéuticos referidos a su especialidad, en coordinacién con el Departamento de Investigacion.

h) Proponery apoyar la difusion de las investigaciones efectuadas y la capacitacion de los profesionales y
técnicos del Sector en nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de su especialidad que sean
requeridos para la prevencion, diagndstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

i)  Participar en el disefio y gjecucién de programas educativos y de formacion de recursos humanos refenidos
a la especialidad, segun los programas y objetivos institticionales.

j)  Realizar programas de prevencion en ef émbito de su especialidad, segun los programas y proyectos
institucionales.

k) Formular y proponer, en coordinacion con las unidades organicas de Ja Direccion de Control del Cancer,
las normas técnicas de oncologia pediatrica para la formulacion de fas normas técnicas de manejo
multidisciplinario de los diferentes tipos de céncer que deben desamollar los Comités o instancias
funcionales correspondientes, en los que debe parlicipar segun sea pertinente, en concordancia con fa
formalidad prescrifa por el Sector.

)  Mantener el control previo, concurrente y posterior en el mbito de su competencia

m} Las demds funciones que le asigne la Direccion de Medicina en ef ambito de su competencia y
especialidad.

“Articulo 33°.- DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

“El Departamento de Especialidades Médicas es la unidad orgénica encargada de prestar atencion en las
especialidades médicas de soporte al diagndstico, tratamiento y seguimiento oncologico de los pacientes con
enfermedades neoplésicas en el marco del tralamiento multidisciplinario del céncer, de lograr la innovacién,
actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos de diagnostico y tratamiento
médico de soporte, de proponer y paricipar en la formulacidn de las normmas nacionales de manejo
multidisciplinario del cancer y de fograr la capacitacion de los recursos humanos necesarios. Depende de la
Direccién de Medicina y tiene asignadas las siguientes funciones:
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a)

b)

¢)
d)

e)

g)
h)

)
k)

“Proporcionar atencién médica especializada asociada y de soporte a los fratamienfos oncoldgicos en
las especialidades médicas de cardiologia, infectologia, endocrinologia, nefrologia, gastroenterologia,
neurologia, neurofisiologia, neumologia, psiquiatria, psicologia, medicina paliativa y dolor, medicina
fisica, rehabilitacién y otras que la Jefatura del INEN establezca como necesarias y perfinentes.
Evaluar la condicién pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a intervenciones
quirirgicas, segun cormmesponda.

Proporcionar la afencién médica requenda en emergencias, cuidados intensivos y cuidados
intermedios de acuerdo a la especialidad,

Investigar e innovar penmanentemente las tecnologfas y los procedimientos preventivos, diagnasticos y
terapéuticos referidos a las especialidades médicas de soporte al ltratamiento oncolégico, en
coordinacion con el Deparfamento de Investigacién.

Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos
cientificos y tecnol6gicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el
sector para la prevencién, diagnéstico y tratamiento de complicaciones medicas asociadas a las
enfermedades neopldsicas.

Proponer las normas y coordinar a través de instancias funcionales en el INEN, la prevencion y control
de infecciones intrahospitalanas, aplicacion de medidas de bioseguridad hospitalaria, disminucion de la
exposicion a riesgos del ambiente nosocomial, asl como planificar y organizar la respuesta institucional
ante epidemias, emergencias y desastres o neutralizacién de riesgos

Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de recursos humanos
referidos a fa especialidad, segun los programas y objetivos institucionales.

Realizar programas de prevencion en el &mbito de su compelencia, segun los programas y proyectos
institucionales.

Formufar y proponer, en coordinacién con las unidades orgénices de la Direccion de Control del
Céancer, las normas técnicas de diagndstico y tratamiento de las especialidades médicas de soporte,
para la formulacién de las normas técnicas de manejo muitidisciplinario del cancer en los diferentes
niveles de atencion y complejidad a nivel nacional, que deben desarrollar los Comités ¢ instancias
funcionales correspondientes, en los que debe participar, segin sea pertinente, en concordancia con la
formalidad prescrita por el Sector.

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el 4mbito de su competencia

Las demds funciones que le asigne la Direccién de Medicina en el &mbito de su competencia.”

“Articulo 34°.- DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA”

“El Departamento de Medicina Critica es la unidad orgénica encargada de prestar atencion médica
especializada a pacientes en situaciones de descompensacién aguda, de emergencia y/o de riesgo de
descompensacion, en cumplimiento de la Ley General de Salud y su Reglamento, las Normas Técnicas de
Salud de los servicios de &reas criticas, asi como de lograr la innovacion, actualizacion y difusion de los
conccimientos, métodos, técnicas y procedimientos comespondientes, de proponer y participar en la
formulacién de fas normas nacionales de manejo multidisciplinario del céncer y de fograr la capacitacion de
los recursos humanos necesarios. Depende de la Direccién de Medicina y tiene asignadas las siguientes
funciones."

a)
b)
¢)
d)

e)

g
h)

i)
j)

“Proporcionar la atencién médica en los servicios de emergencia, cuidados intensivos y cuidados
intermedios, en coordinacion con las respectivas unidades orgénicas asistenciales del INEN.

Coordinar la continuacién del tratamiento del paciente estabilizado o referirlo, en caso necesarno, al
establecimiento de salud que cuente con la cartera de servicios necesana.

Manfener la operatividad de los ambientes y equipos utilizados en emergencia, cuidados intensivos y
cuidados intermedios.

Investigar e innovar permanentemente las fecnologias y los procedimientos diagndsticos y terapéuticos
de Emergencia y Cuidados Intensivos en coordinacién con el Departamento de Investigacion.

Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos
clentificos y tecnoldgicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la salud segun los
programas y proyeclos institucionales.

Mantener los registros y reportes sobre las emergencias, cuidados intensivo y cuidados intermedios
para el diagnéstico y tratamiento de los pacientes.

Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de forrmacion de recursos humanos refendos
a la especialidad, segun los programas y objetives institucionales.

Formular y proponer, en coordinacién con las unidades orgédnicas de la Direccion de Control del Céncer,
las nommas lécnicas de medicina critica, para la formulacién de las normas lécnicas de manejo
muiltidisciplinario de los diferentes tipos de céncer que deben desarollar fos Comités o instancias
funcionales correspondientes, en los que debe participar segin sea pertinente, en concordancia con la
formalidad prescrita por el Sector.

Mantener el controf previo, concuirrents y posterior en el dmbito de su competencia

Las demés funcionss que le asigne la Direccion de Medicina en el ambito de su competencia.”
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ARTICULO 7°.- EQUIPOS FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE MEDICINA
En el proceso de implementacion de la nueva organizacién del INEN, se establece a continuacion los

Equipos Funcionales de Trabajo para cumplir funciones permanentes de los Departamentos de la
Direccién de Medicina.

Direccién de Medicina

1. Departamento de Oncologia Médica.

a. Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolégica de Adultos y
Adolescentes’'.

b. Equipo Funcional de Quimioterapia de Adultos.

¢. Equipo Funcional del Servicio de proteccion al inmuno neutropenico —SEPIN y Transplante de
Médula Osea — TAMO.

d. Equipo Funcional de Procedimientos Especiales de Medicina Oncologica de Adultos.

— 2. Departamento de Oncologia Pedlétrica.
a. Fquipo Funcional de Tratamiento Multidiscipiinario de Medicina Oncolégica Pediatrica’.
b. Equipo Funcional “Servicio de Quimioterapia Pediatrica”.

¢. Equipo Funcional “Servicio de Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediétrica’.

3. Departamento de Especialidades Médicas.
a. Equipo Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.
b. Equipo Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacién

¢. Equipo Funcional de Salud Mental Oncolégica

4. Departamento de Medicina Critica.

a. Servicio Médico de Emergencia.

b. Servicio Médico de Cuidados intensivos.
Servicio Médico de Tratamiento Intermedio.

Unidad de Soporte Metabdlico Nutricional Oncolégico

1 Para Adultos {mayores de 18 afios} y Adolescentes (mayores de 15 y menores de 18 afios).
2 Para Pacientes en edad pedigtrica: De 0 a 15 afios.
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ARTICULO 8°.- FUNCIONES Y CARGOS DE LOS EQUIPOS FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE
MEDICINA

A continuacion se asignan las funciones de ios Equipos Funcionales de la Direccidn de Medicina,
establecidos en el articulo anterior.

1 DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA.

1.1 Equipo Funclonal de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolégica de Adultos y
Adolescentes.

1.1.1 Funclones

a) FEvaluar, diagnosticar y aplicar el tratamiento médico oncologico como parte del
tratamiento multidisciplinario, para proteger y recuperar la salud del paciente adulto y
adolescente con enfermedades neoplasicas o mejorar su calidad de vida.

b) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnosticos y terapéuticos oncologicos.

c) Difundir investigaciones y capacitar a profesionales del Sector en nuevos

= conocimientos cientificos y tecnolégicos de medicina oncolégica, necesarios para la
prevencion, diagnostico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

d) Proporcionar la atencion médica oncologica requerida en emergencias, cuidados
intensivos y cuidados intermedios.

e) Proponer la actualizacion de protocolos institucionales relacicnados con la medicina
oncoldgica en el marco del tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

f) Proporcionar atencién oncologica médica especializada a pacientes adultos vy
adolescentes, principalmente mediante procedimientos diagnésticos y tratamientos
médicos oncolégicos y transplante de médula 6sea.

g) Coordinar con los otros Departamentos involucrados en el manejo de Ios pacientes

h) Ofras funciones que asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetivos funcionales y cumnpiir las normas pertinentes.

1.1.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervision general y coordinacion del Equipo Funcional de
Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolégica de Adultos y Adolescentes, se
asignan a un Medico del Departamento de Oncologia Médica. La supervision directa
del personal de Enfermeria estara a cargo de la/el Supervisora/or de Programa

Sectorial | (Ficha N° 561-054}.
b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Equipo Funciconal de
Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolégica de Adultos y

Adolescentes:

EQUIPO FUNCIONAL DE TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIO DE MEDICINA ONCOLOGICA DE ADULTOS
Y ADOLESCENTES
N° Ficha i
Cargo Clasificado Cag:da:’de descriptiva Nombre de Unidad Organica
ra del Cargo
Medico (Coordinador) 1 521-002 | Departamento de Oncologia Médica.
Supervisoralor de
Programa Sectorial | 1 561-054 | Departamento de Enfermeria.
. - 521-003 al .
Médico 17 521-008 Departamento de Oncologia Médica.
Enfermera/o 24 561-055 | Departamento de Enfermeria.
Técnicalo en Enfermeria 26 561-056 | Departamento de Enfemmeria.
Auxiliar Asistencial 4 561-057 | Departamento de Enfermeria.
Total 73
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1.2 Equipo Funcional de Quimioterapla de Adultos.

1.2.1 Funciones

a) Administraciébn de medicamentos oncolégicos parenterales e hidrataciones
parenterales ambulatorias a pacientes adultos y adolescentes.

b) Difundir las investigaciones en tratamientos médicos oncolégicos y capacitar a los
profesionales y técnicos del Sector en nueves conocimientos cientificos y tecnologicos
de su especialidad que sean requeridos para la prevencion, diagndstico y tratamiento
de enfermedades neoplasicas.

¢} Prevenir los efectos y proteger la salud de los pacientes adultos con tratamiento
medico oncoldgico.

d) Proponer la actualizacion y perfeccionamiento de los protocolos institucionales
relacionados con el tratamiento médico oncoldgico en el marcoe del tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

e} Otras funciones que asigne elfla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

1.2.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervisibn general y coordinacion del Equipo Funcional de
Quimioterapia de Adultos, se asignan a un Médico del Departamento de Oncologia
Médica. La supervision directa del personal de Enfermerla estara a cargo de la/el
Supervisora/or de Programa Sectorial [ (Ficha N° 561-085).

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién béasica del Equipo Funcional de
CQuimioterapia de Adultos:

EQUIPO FUNCIONAL DE QUIMIOTERAPIA DE ADULTOS

Cargo Clasificado d?g:if;:’ Des c:;t?::cllfl‘?:arg o Nombre de Unidad Organica
Medico 1 521-003 Departamento de Oncologia Médica
|Super\riscora\mr de Programa Sectorial 1 561085 Departamento de Enfermeria
Enfermera/o 19 561-086 Departamento de Enfermeria
Técnicalo en Enfermeria 1 561-087 Departamento de Enfermeria
0 Auxiliar Asistencial 1 561-088 Departamento de Enfermerla.
Total 23
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1.3 Equipo Funcional del Servicio de proteccién al inmunc neutropenico SEPIN y Transplante
de Médula Osea — TAMO.

1.3.1 Funciones

a) Proporcionar atencién oncolégica médica especializada a los pacientes adultos,
adolescentes y en edad pedidtrica, con tratamiento médico oncoldgico intensivo que
produzca aplasia medular, en las enfermedades que la requieran.

by Ejecutar transplantes de medula 6sea.

¢) Investigar e innovar permanentemente las techologias y los procedimientos
preventivos, diagnodsticos, del tratamiento intensivo y terapéutico del transplante de
médula dsea.

d) Difundir las investigaciones y capacitar a los profesionales y técnicos del Sector en
nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos del tratamiento médico oncolégico.
Intensivo y transplante de médula ésea, en el marco del tratamiento multidisciplinario
de enfermedades neoplasicas.

e) Programar y ejecutar la prevencion de riesgos y darfios y la proteccion de la salud de
los pacientes que se someteran al transplante de médula 6sea

f) Proponer la actualizacién y perfeccionamiento de los protocoios institucionales
relacionados con el tratamiento intensivo y del transplante de méduia 6sea en el marco

— del tratamiento multidisciplinaric de enfermedades neoplasicas.

g) Otras funciones que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr

los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

1.3.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervisién general y coordinacion del Equipo Funcional de SEPIN-
TAMO, se asignan a un Médico del Departamento de Oncologia Medica. La
supervision directa del personal de Enfermeria estara a cargo de la/el Supervisora/or
de Programa Sectorial | (Ficha N°® 561-045).

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Equipo Funcional de

SEPIN - TAMO :
EQUIPO FUNCIONAL DEL SERVICIO DE PROTECCION AL INMUNO NEUTROPENICO SEPIN Y
TRANSPLANTE DE MEDULA OSEA - TAMO.
Cantidad | N° de Ficha descriptiva

Cargo Clasificado de Cargos del Cargo Nombre de Unidad Orgénica
Medico (Coordinador) 1 521-004 Departamento de Cncologia Médica,
Medico 4 522-004 Departamento de Oncologla Pediatrica
Supervisora/or de R Departamento de Enferrmerla.
Programa Sectorial | 1 561-045 i
Médico 2 521-006 Departamento de Oncologia Médica.
Bistogo 1 521-009 Departamento de Oncologia Médica.
Enfermeralo 23 561-046 Departamento de Enfermeria.
Técnicalo en Enfermerla 15 561-047 Departamento de Enfermeria.
Auxiliar Asistencial 4 561-048 Depariamento de Enfermeria.

Totai 48
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1.4 Equipo Funclonal de Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica de Adultos.

1.4.1 Funciones

a) Ejecutar los procedimientos especiales de medicina oncolégica, tales como aspiracion
de médula 6sea, biopsia de huesoe y puncion lumbar para la toma de muestras,
examenes, datacién, tratamiento médico, segin prescripcidn médica.

b) Investigar e innovar las tecnologias y procedimientos preventivos, diagnosticos y
terapéuticos en los procedimientos especiales de medicina oncolégica.

¢) Difundir las investigaciones y capacitar a los profesionales y técnicos del Sector en
nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos sobre los procedimientos especiales
de medicina oncolégica.

d) Proponer la actualizacion de protocolos institucionales relacionados con
procedimientos especiales de medicina oncoidgica en el tratamiento multidisciplinario
de enfermedades neoplasicas.

e) Ofras funciones que asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los chjetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

1.4.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervisién general y coordinacion del Equipo Funcional de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica de Adultos, se asignan a un
Médico del Departamento de Oncologia Médica. La supervision directa del personal de
Enfermeria estara a cargo de la/el Supervisora/or de Programa Sectorial Il, encargada
de la supervisién de personal de enfermeria en los servicios de atencién ambulatoria.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformaciéon basica del Equipo Funcional de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica de Adultos:

EQUIPO FUNCIONAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE MEDICINA ONCOLOGICA DE ADULTOS
Cargo Clasificado d?ggg::s N Fic:":l I(J::s:::ipclbn Nombre de Unidad Orgénica

Medico (Coordinador del 1 521-005 Departamento de Oncologia Médica

Equipo Funcional)

Me_dico (Anestesidlogo 1 544-552 Depa_rtamgnto de Anesteslia_, A.nalgesia,

asignado) Reanimacién y Centro Quirtrgico

- Enfermerafo 3 561-092 Departamento de Enfermeria.
Técnica/o en Enfermeria 1 561-093 Departamento de Enfermeria.
Total 6
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2 DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA PEDIATRICA.

2.1 Equipo Funcional “Servicio de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolégica
Pedlatrica”.

2.1.1 Funciones

a) Proporcionar atencién oncolégica médica pediatrica especializada a pacientes en edad
pedidtrica como parte del tratamiento multidisciplinario con procedimientos
diagnésticos necesarios y esquemas terapéuticos de quimioterapia, hormonoterapia,
inmunoterapia y transplante de médula ésea y otros gue se establezcan en el marco
del manejo multidisciplinario del cancer.

b) Proporcionar la atencién médica requerida en emergencias, cuidados intensivos y
cuidados intermedios a pacientes en edad pediatrica.

c) Realizar la evaluacion y seguimiento del efecto de la quimioterapia a nifios en el largo
plazo

d) Coordinar el trabajo multidisciplinario con especialidades como psicologia, educacion y
otras que sean necesarias en apoyo al tratamiento oncolégico pediatrico

e) Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y la capacitacion con
nuevos conocimientos cientificos a los profesionales y técnicos del Sector para la
prevencién, diagnostico y tratamiento de enfermedades neoplasicas a pacientes en
edad pediatrica (0-15 afics).

f} Evaluar la condicién pre-operatoria de los pacientes en edad pediatrica que van a ser
sometidos a intervenciones quirdrgicas.

g) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnosticos y terapéuticos referidos a su especialidad, en coordinacion
con el Departamento de Investigacion.

h) Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de
recursos humanos referidos a la especialidad, segun los programas y proyectos
institucionales.

i) Realizar programas de prevencion en al ambito de su especialidad segun los
programas y proyectos institucionales.

j) Formular y proponer en coordinacién con las unidades organicas de la Direccion de
Control de! Cancer las normas técnicas de oncologia pediatrica para la formulacion de
las normas técnicas de manejo multidisciplinario de los diferentes tipos de cancer que
deben desarroliar los Comités o Instancias funcionales correspondientes en los que
debe participar segun sea pertinente, en concordancia con la formalidad prescrita por
&l Sector.

k) Mantener el contro! previo concurrente y posterior en el ambito de su competencia.

) Las demds funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el
ambito de su competencia y especialidad.

~ 2.1.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervision general y coordinacion del Equipo Funcional de
Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolbgica Pediatrica, se asignan a lajel
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Pediatrica. La supervisién
directa del personal de Enfermeria estaré a cargo de la/el Supervisora/or de Programa
Sectorial | {Ficha N° 561-009).

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion basica del Equipo Funcional de
Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolégica Pediatrica:

EQUIPO FUNCIONAL DE TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIC DE MEDICINA ONCOLOGICA PEDIATRICA
N° Ficha
Cargo Clasificado :‘ antidad descriptiva del Nombre de Unidad Orgéinica
o Cargos Cargo
Dsrelaclorla !Epcutwo!a (Supervisor del 1 522-001 Depariamento de Oncologla Pediatrica
Equipo Funcional)
Supervisoralor de Programa Sectorial | 1 561-009 Departamento de Enfermeria.
Médico 5 522-002 al 522-006 | Departamento de Oncologia Pediatrica
Enfermera/a 20 561-010 Departamento de Enfermeria.
Asistente Profesional 2 561-011 Departamento de Enfermeria.
Técnica/o en Enfermer(a 17 561-012 Departamento de Enfermeria.
Auxiliar Asistencial 3 561-013 Deparlamento de Enfermeria.
Total 48
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2.2 Equipo Funcional “Servicio de Quimioterapla Pediatrica”.

2.2.1 Funciones

a) Proporcionar atencion oncolégica médica especializada a pacientes en edad pediatrica
{de 0 a 15 afios), principalmente mediante esquemas terapéuticos de quimioterapia,
hormonoterapia e inmunoterapia. .

b) Investigar e innovar permanenteménte las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagndsticos y terapéuticos de quimioterapia.

¢) Difundir las investigaciones en quimioterapia y capacitar a los profesionales y técnicos
del Sector en nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad que
sean requeridos para la prevencién, diagnostico y tratamiento de enfermedades
neoplasicas.

d) Coordinar la quimioterapia de los pacientes en edad pediatrica que van a ser
sometidos o han sido sometidos a intervenciones quirdrgicas.

e) Prevenir los efectos y proteger la salud de los pacientes en edad pediatrica con
quimioterapia

f) Realizar programas de prevencién en al &mbito de su competencia.

g) Proponer la actualizacién y perfeccionamiento de los protocolos institucionales
relacionados con !a quimioterapia en el marco del tratamiento multidisciplinario de

— enfermedades neoplasicas.

h) Proporcionar la quimioterapia que pueda requerirse en caso de emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios.

iy Otras funciones que asigne elfia Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

2.2,.2 Relacion de Cargos

a) Las funciones de supervision general y coordinacién del Equipo Funcional “Servicio de
Quimioterapia Pediatrica”, se asignan a un Médico del Departamento de Oncologia
Pediatrica. La supervision directa de! personal de Enfermerla estara a cargo de la/el
Supervisora/or de Programa Sectorial | (Ficha N° 561-009).

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion basica del Equipo Funcional
“Servicio de Quimioterapia Pediatrica™

EQUIPO FUNCIONAL “SERVICIO DE QUIMIOTERAPIA PEDIATRICA”

Cargo Clasificado Cantidad N° de Ficha

- de Cargos | descriptiva del Cargo Nombre de Unidad Orgénica

Medico 1 522-002 Departamento de Oncologia Pediatrica
Supervisorajor de Programa 1 561-009 Departamento de Enfermeria,
Sectorial |
Enfermera/o 4 561-010 Departamento de Enfermeria

: : Departamento de Farmacia (Central de
Quimico Famacéutico 2 mezclas)
Técnical/o en Enfermerla 4 561-012 Departamento de Enfermeria

Total 12
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2.3 Equipo Funcional “Servicio de Procedimlentos Especiales de Medicina Oncolégica
Pediatrica”.

2.3.1 Funclones

a) Ejecutar los procedimientos especiales de medicina oncoldgica pediatrica, tales como
aspiracién de meédula dsea, biopsia de huesos y puncion lumbar para la toma de
muestras, examenes, datacién, tratamiento médico y colocacién de catéter para
hidratacién y quimioterapia intravenosa del paciente en edad pediatrica, ambulatorio y
hospitalizado, segun prescripcién médica.

b) Investigar e innovar las tecnologias y procedimientos preventivos, diagndsticos y
terapéuticos en los procedimientos especiales de medicina oncologica pediatrica.

c) Difundir las investigaciones y capacitar a los profesionales y técnicos del Sector en
nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos sobre los procedimientos especiales
de medicina oncoldgica pediatrica.

d) Proporcionar la atencién de procedimientos especiales de medicina oncologica
pedidtrica, que sea requerida en emergencias, cuidados intensivos y cuidados
intermedios.

e) Proponer la actualizacion de protocolos institucionales relacionados con
procedimientos especiales de medicina oncolégica pediatrica en el tratamiento

- multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

f) Ofras funciones que asigne elfia Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr

los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

2.3.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervisién general y coordinacion del Equipo Funcional "Servicio de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica”, se asignan a un
Médico del Departamento de Oncologia Pediatrica. La supervision directa del personal
de Enfermeria estara a cargo de la/el Supervisora/or de Programa Sectorial | (Ficha N°
561-009).

b) En el siguiente cuadro se especifica fa conformacion basica del Equipo Funcicnal
“Servicio de Procedimientos Especiales de Medicina Oncoldgica Pediatrica”™

EQUIPO FUNCIONAL “SERVICIO DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE MEDICINA ONCOLOGICA
PEDIATRICA”

Cargo Clasificado d?g:if;:s N* Flf:: g:sr;:;iptlva Nombre de Unidad Orgéanica
Medico 1 522-003 Departamento de Oncologia Pediatrica
Mé;dico (Anestesidlogo 1 544-552 Departamento de Anestes_ia’. A_nalgesia,
asignado} Reanimacidn y Centro Quirdrgico
ﬁ?ﬁ;{:ﬁggggﬁa‘ | 1 561-009 Deparlamento de Enfermeria,

Enfermeralo 3 561-010 Cepartamento de Enfermeria.
Técnica/o en Enfermeria 2 561-012 Departamento de Enfermeria.
Total 8
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3 DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS.

3.1 Equipo Funclonal de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.

3.1.1 Funciones

a) Paliar y tratar el dolor oncolégico, agudo y/o crénico del paciente para mejorar o
mantener su calidad de vida.

b) Prestar atencion en medicina paliativa y tratamiento del dolor al paciente con cancer
avanzado y a su entorno familiar.

¢) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y procedimientos preventivos,
diagnésticos y terapéuticos en medicina paliativa y tratamiento del dolor.

d) Difundir las investigaciones y capacitar a profesionales del Sector en nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de medicina paliativa y tratamiento del dolor.

e) Promover el soporte emocional y cuidados de enfermeria al paciente.

f) Desarrollar el cuidado domiciliario para pacientes criticos y terminales y ia educacion
de su asistencia a la comunidad.

g) Capacitar a los grupos de atencién primaria en salud en medicina paliativa.

h) Establecer la contrarreferencia de los pacientes referidos por los hospitales con menor

—-— complejidad de atencién.

i} Mantener un servicio permanente de atencion telefénica a los pacientes con
prescripcion o requerimiento de medicina paliativa y tratamiento del dolor.

j) Proponer la actualizacién de protocolos institucionales relacionados con la medicina
paliativa y tratamiento del dolor en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

k) Otras funciones que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

3.1.2 Relaclén de Cargos

a) Las funciones de supervision general y coordinacién del Equipo Funcional de Medicina
Paliativa y Tratamiento del Dolor, se asignan a un Médico del Departamento de
Especialidades Médicas. La supervision directa del personal de Enfermeria estara a
cargo de lafel Supervisora/or de Programa Sectorial | (Ficha N°® 561-094).

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion basica del Equipo Funcional de
Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor:

EQUIPO FUNCIONAL DE MEDICINA PALIATIVA Y TRATAMIENTO DEL DOLOR
Cargo Clasificado g::_‘::s‘ N Flzh:l g::gc:ptlva Nombre de Unidad Orgéanica

I\Eﬂ:&tg ,(:?,zgirg,i{;?)do' de 1 523-002 Departamento de Especialidades Médicas.

Medico 1 523-008 Departamento de Especialidades Médicas.
Psicdlogo/a 1 523-013 Departamento de Especialidades Médicas
Capellan 1 Departamento de Atencién de Servicios al Paciente
g;‘g;g::g"g; o ! 1 561-094 Departamento de Enfermeria.

Enfermera/o 5 561-095 Departamento de Enfermeria

Trabajadora/dor Social 1 Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente
Técnicalo en Enfarmeria 2 561-096 Departamento de Enfermeria

Técnica’o Administrativo 1 523-017 Departamento de Especialidades Médicas

Total 14
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3.2 Equipo Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacién

3.2.1 Funciones

a) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y procedimientos preventivos,
diagnésticos y terapéuticos en medicina fisica y rehabilitacion.

b) Difundir las investigaciones y capacitar a los profesionales del sector, en nuevos
conocimientos y técnicas de medicina fisica y rehabilitacién asociada a las
enfermedades neoplasicas.

c) Rehabilitar capacidades o minimizar discapacidades y mejorar |a calidad de vida de los
pacientes sometidos a intervenciones quirlrgicas o a tratamientos oncoldgicos

d) Capacitar a pacientes y familiares en terapia de medicina fisica y rehabilitacion para
minimizar el efecto de las discapacidades fisicas y funcionales de los pacientes.

e) Proporcionar la atencién de medicina fisica y rehabilitacién, requerida para pacientes
en emergencia, cuidados intensivos y/o cuidados intermedios.

f) Organizar y realizar programas de rehabilitacion.

g) Proponer la actualizacidn de protocolos institucionales relacionados con la medicina
fisica y rehabilitacién en el tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

h) Ofras funciones que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

3.2.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervision y coordinacién del Equipo Funcional de Medicina Fisica y
Rehabilitacion, se asignan, en adicion a su funcion basica, a un Médico del
Departamento de Especialidades Medicas.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Equipo Funcional de
Medicina Fisica y Rehabilitacion:

EQUIPO FUNCIONAL DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
Cargo Clasificado :eag:lg::s N° Fl‘:: g:::;lptlva Nombre de Unidad Organica
Med‘ico (Coo_rdinador del 1 523-003 Departamento de Especialidades Médicas.
Equipo Funcional)
Especialista en Audicidn y 1 523-015 Departamento de Especialidades Médicas.
. Lenguaje
Tecnodlogofa Medico 5 523-014 Depanamento de Especialidades Médicas
Auxiliar Administrativo 1 523-019 Departamento de Especialidades Médicas
Total 8
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3.3 Equipo Funcional de Salud Mentat Oncolbgica

3.3.1 Funciones

a) Brindar soporte y orientacién en a salud mental del paciente oncol6gico y su entorno
familiar.

b) Ejecutar acciones de prevencion, atencién y rehabilitacion de la saiud mental del
paciente oncolégico

c) Desarrollar sinergia en la interrelacién con las acciones de las otras disciplinas
asistenciales desde el punto de vista de la salud mental del paciente oncologico

d) Desarrollar el trabajo trans-disciplinario en el afronte del paciente hacia la enfermedad.

e) Ejecutar acciones de prevencién de salud mental en el personal de la institucion.

f) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y procedimientos preventivos,
diagnésticos y terapéuticos en el campo de la salud mental oncolégica.

g) Proponer la actualizacion de protocolos institucionales, relacionados con la salud
mental oncolégica, en el tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

h) Otras funciones que asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los abjetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

_— 3.3.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervision y coordinacién del Equipo Funcional de Salud Mental
Oncologica, se asignan a un Médico del Departamento de Especialidades Médicas,
con la especialidad de Psiquiatria.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Equipo Funcional de
Salud Mental Oncologica:

EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD MENTAL ONCOLOGICA
N° de Ficha
Cargo Clasificado Jontidac | descriptiva del Nombre de Unidad Orgénica
8 cargos P
argo

Medico (Psiquiatra, Coordinador y - .
del Equipo Funcional) 1 523-014 Departamento de Especialidades Medicas
Psicélogo/a 2 §23-015 Departamento de Especialidades Medicas
Trabajadora/dor Social 1
Auxiliar Administrativo/a 1 523-021 Departamento de Especialidades Medicas

Total 5
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4 DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA.
4.1 Serviclo Médico de Emergencia.

4.1.4 Funciones

a) Proporcionar la atencidon medica general y especializada en emergencia.

b) Derivar a los pacientes estabilizados para tratamiento ambulatorio, evaluacion,
cuidados intensivos, hospitalizacion y/o intervencion quirtirgica.

¢) Mantener la cperatividad de los ambientes y equipos utilizados en emergencia.

d) Investigar e innovar las técnicas y procedimientos de emergencia,

e} Difundir las investigaciones y capacitar a los profesionales del sector en nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de 1a atencion en emergencia.

fy Mantener los registros y reportes de la atencion en emergencia.

g) Proponer la actualizacion de protocolos institucionales de emergencia en el marco del
tratamiento muitidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

h) Efectuar el transporte asistido de Pacientes en estado de emergencia.

i) Ofras funciones que asigne eliia Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4.1.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervisibn general y coordinacion del Servicio Medico de
Emergencia, se asignan, a quien ocupe el Cargo: Jefe/a de Servicic Médico, con N°
438 en el CAP del Departamento de Medicina Critica. La supervision directa del
personal de Enfermeria estara a cargo de la/el Supervisora/or de Programa Sectorial |
(Ficha N° 561-077).

b} En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica de! Servicio Médico de

Emergencia:
SERVICIO MEDICO DE EMERGENCIA
Cargo Ciasificado Cag:l&a:sde N F":’he? g::;:ptlva Nombre de Unidad Organica
Jefela de Servlicio Médico 1 524-002 Departamento de Medicina Critica
(de Emergencia)
Médico (Emergencista) 5 524-005 Departamento de Medicina Crltica
Super\fisoralor de Programa 1 561-077 Departamento de Enfermeria
Sectorial |
Enfermera/o 30 561-078 Departamente de Enfermeria
Asistente Profesional 1 561-079 Departamento de Enfermeria
Técnica en Enfermeria 19 561-080 Departamento de Enfermeria
Chofer (Ambulancia) 2 524-011 Departamento de Medicina Critica
Auxiliar Asistencial (Camilleros) 3 524-012 Departamento de Medicina Critica
Total 62
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4.2 Serviclio Médico de Cuidados Intensivos.

4.2.1 Funciones

a) Proporcionar atencion médica general y especializada en cuidados intensivos,
coordinando con el Servicio Médico de Emergencia y Servicio Médico de Tratamiento
Intermedio.

b) Derivar a los pacientes estabilizados para tratamiento ambulatorio, evaluacion,
tratamiento intermedio, hospitalizacién y/o intervencion quirdrgica.

¢) Investigar e innovar las técnicas y procedimientos de Cuidados Intensivos.

d) Difundir las investigaciones y capacitar a los profesionales en el sector, con nuevos
conocimientos cientificos y tecnoldgicos de la atencion en cuidados intensivos.

e) Mantener la operatividad de instalaciones y equipos utilizados en cuidados intensivos.

f) Mantener los registros y reportes de cuidados intensivos.

g) Proponer la actualizacion de protocolos institucionales de cuidados intensivos en el
marco del tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

h) Otras funciones que asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4.2.2 Relacion de Cargos

a) Las funciones de supervision general y coordinacion del Servicio Medico de Cuidados
Intensivos, a quien ocupe el Cargo: Jefe de Servicio Médico, con N° 438 en el CAP del
Departamento de Medicina Critica. La supervision directa dei personal de Enfermeria
estara a cargo de la/el Supervisora/or de Programa Sectorial | (Ficha N° 561-041).

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Servicio Medico de
Cuidados Intensivos:

SERVICIO MEDICO DE CUIDADOS INTENSIVDS
Cargo Clasificado c"g‘;‘r';:s ® | s c:;t?vea':t:g??:arg o |  Nombra de Unidad Organica
E’:f& ﬂjﬁ:ﬁr"l‘r‘;’:ﬂ":ﬁg@" 1 524-003 Departamento de Medicina Critica
Madico (Intensivista) 5 524-007 Departamento de Medicina Critica
— Supervisora/or de Programa 1 561-041 Departamento de Enfermeria
Sectorial |
Enfermera/o 12 561-042 Departamento de Enfermeria
Técnica en Enfermeria 2] 561-043 Departamento de Enfermer(a
Auxiliar Asistencial 3 561-044 Departamento de Enfermeria
Total 47
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4.3 Serviclo Médico de Tratamiento Intermedio.

4.3.1 Funciones

a) Proporcionar atencion médica general y especializada en tratamiento intermedio,
coordinando con los Departamentos y con los Servicios Médicos de Emergencia y
Cuidados Intensivos.

b} Derivar a los pacientes estabilizados para tratamiento ambulatorio, evaluacion,
cuidados intensivos, hospitalizacion y/o intervencion quirdrgica.

c) Mantener la operatividad de ambientes y equipos utilizados en cuidados intermedios.

d) Investigar e innovar los conocimientos y técnicas de Tratamiento Intermedio.

e) Difundir las investigaciones y capacitar a los profesionales en el sector, con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de la atencién en Tratamiento Intermedio.

f) Mantener los registros y reportes de Tratamiento Intermedio.

g) Proponer la actualizacion de protocolos institucionales de tratamiento intermedio de
cuidados criticos en el fratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

h) Otras funciones que asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4.3.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervision general y coordinacion del Servicio Médico de
Tratamiento Intermedio, se asignan a quien ocupe el Cargo: Jefe de Servicio Médico,
con N° 440 en el CAP del Departamento de Medicina Critica. La supervision directa del
personal de Enfermeria estara a cargo de la/el Supervisorafor de Programa Sectorial 1
(Ficha N° 561-049).

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion basica del Servicio Médico de
Tratamiento Intermedio:

SERVICIO MEDICO DE TRATAMIENTO INTERMEDIO
. Cantidad de N°® Ficha descriptiva .
Cargo Clasificado Cargos del Cargo Nombre de Unidad Orgénica
Jefe/a de Servicio Médico - .
(de Tratamiento Intermedio) 1 524-004 Departamento de Medicina Critica
Médice (Emergencista) -5 524-008 Departamento de Medicina Critica
Supervisorafor de Programa 1 561-049 Departamento de Enfermeria
Sectorial |
Enfermerafo 11 561-050 Departamento de Enfermeria
Asistente Profesional 1 561-051 Departamento de Enfermeria
Téacnica en Enfermeria 9 561-052 Departamento de Enfermerfa
Auxiliar Asistencial 1 561-053 Departamento de Enfermeria
Totai 29
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4.4 Unidad Funclonal de Soporte Metabélico Nutricional Oncolégico.

4.41 Funcilones

a)

b)

9)

h)
i)

)}

Evaluar, diagnosticar y ejecutar la terapia nutricional y nutricidon clinica a los pacientes
oncolégicos ambulatorios y hospitalizados, en coordinacion con los Médicos tratantes.
Efectuar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, examenes, tratamiento,
referencia, contrarreferencia y alta de pacientes en estado de emergencia ocasionada
por deficiencias metabdlicas nutricionales.

Prestar atencién de terapia nutricional y nutricién clinica a los pacientes que acuden en
estado de emergencia al INEN.

Atender interconsultas para evaluar a pacientes hospitalizados y prescribir la terapia
nutricional o nutricién clinica necesaria.

Ejecutar procedimientos de insercién y extraccion de catéteres para la nutricidn
parenteral.

Prescribir las formulas de nutricion enteral y composicion de la nutricién parenteral a
los pacientes.

Evaluar la condicién metabolica nutricional, como parte de la evaluacion preoperatoria
de los pacientes en emergencia, que deban ser sometidos a intervenciones
quirargicas, cuando sea necesario y/o lo solicite el medico tratante.

Innovar los conocimientos y técnicas de terapia nutricional y nutricion clinica.

Difundir las investigaciones y ejecutar actividades de ensefanza y capacitacion en
nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de la atencién en terapia nutricional y
nutricién clinica.

Mantener los registros en historias clinicas, certificados y reportes oficiales de
atencién, investigacion cientifica, docencia y capacitacién para los fines técnicos,
administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

Proponer la actualizacion de normas técnicas oncoldgicas referidas a la atencion de
terapia nutricional y nutricién clinica.

Mantener la operatividad de ambientes y equipos asignados a la Unidad Funcional-
Otras funciones que asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4.4.2 Relaclén de Cargos

a)

b)

Las funciones de supervisidén y coordinacién de la Unidad Funcional de Soporte
Metabélico Nutricional Oncolégico, se asignan, en el turno correspondiente a los
Médicos que ocupan los Cargos N° 448 y 447 del CAP del Departamento de Medicina
Critica. La supervision directa del personal de Enfermeria estard a cargo de la/el
Supervisoralor de Programa Sectorial !I, encargada de la supervision de personal de
enfermeria en los servicios de atencién ambulatoria.

£n el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica de la Unidad Funcional de
Soporte Metabélico Nutricional Oncologico

UNIDAD FUNCIONAL DE SOPORTE METABOLICO NUTRICIONAL ONCOLOGICO

Cantidad Cargos | N° Ficha descriptiva

on 2 turnos del Cargo Nombre de Unidad Orgéanica

Cargo Clasificado

Médico (Intensivista} 2 524-008 Departamento de Medicina Critica

Enfermerafo 1 561-110 Departamento de Enfermeria

Quimico Farmacéutica 1 Departamento de Farmacia

Nutricionista 1

Departamento de Servicios de
Apoyo al Paciente

Total 5
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ARTICULO 9°- RELACION DE ESPECIALIDADES MEDICAS DE SOPORTE AL
TRATAMIENTO ONCOLOGICO

Ef Departamento de Especialidades Médicas, proporciona atencién medica especializada asociada y de
soporte a los tratamientos oncolégicos, en las siguientes especialidades, establecidas en el ROF y con la
siguiente distribucion de los Cargos, asignados en el CAP del INEN:

£ Cantidad de N° Ficha Descriptiva
ESPECIALIDAD MEDICA DE SOPORTE Cargos en CAP del Cargo
1. Il\jﬂsglflna Paliativa y Tratamiento del 2 523-002 y 523-009
2. Neurologia 2 523-003 y 523-012
3. Psiguiatria 1 523-004
4. Cardiologia 2 523-005
5. Endocrinologia 1 523-006
6. Gastroenterologia 2 523-007
7. Infectologia 1 523-008
- 8. Nefrologia 1 523-010
9. Neumologia 1 523-011
Total 13
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ARTICULO 10°.- CARGOS DE LA DIRECCION DE MEDICINA

A continuacion se transcribe, como marco general normativo, fa informacién del Cuadro para Asignacion
de Personal del OPD INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados a la Direccion
de Medicina y sus Departamentos, que deben describirse en el presente Manual:

V.2 DENOMINAGCION DEL ORGANO: DIRECCION DE MEDICINA
DENOMINACIGN DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
o CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Zamipy | TOTAL DSL CARSO CONFIANZA
380 / 380 | Directorfa General 136-5-2-0-3 | SP-DS 1 0 1
381 / 381 | Asistente Ejecutivaio 136-5-2.0-6 | SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2 0
V.2 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE MEDICINA
V.21 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEFARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA
SITUACION
o CLASIF}- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Caman | TOTAL Dgl. cmgo CONFIANZA
382 [ 382 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-2-1-3 | SP-D$ 1 0 1
383 7 400 | Meédico 136-5-2-1-5 | SP-ES 18 B 10
401 /401 | Bidlego 136-5-2-1-5 | SP-ES 1 1 0
402 / 402 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-2-1-6 | SP-AP 1 1
FOTAIL UNIDAD CRGANICA 21 10 11 0
V.2 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE MEDICINA
V.22 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTG DE ONCOLQGIA PEDIATRICA
SITUACION
o CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Saman | TOTAL DEL CARSO CONFIANZA
403 / 403 | Directorfa Ejecutivo/a 136-5-2-2-3 | SP-DS 1 0
404 7 408 |Madico 136-5-2-2-5 | SP-ES 5 3 2
409 / 403 | Asistente Técnico/a Administrativo/a 136-5-2-2-6 | SP-AP 1 1 0
410 [ 410 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-2-2-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD QRGANICA 8 5 3 0
N* de Pagina 006 de 010
V.2 DENOMINACION DEL ORGANO:; DIRECCION DE MEDICINA
V.23 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
SITUACION
o CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGQ ESTRUCTURAL CODIGO | iy | TOTAL DSL CAR(;O CONFIANZA
411/ 411 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-2-3-3 | SP-DS 1 0 1
412 [ 424 | Medico 136-5-2-3-5 | SP-ES 13 12 1
425 /| 426 | Psicblogola 136.5-2-3-5 | SP-ES 2 1 1
.\427 /431 | Tecnslogo/a Médico 136-5-2-3-5 | SP-ES 5 4 1
F]432 1432 | Especialista en Audicion y Lenguaje 136-5-2-3-5 | SP-ES 1 0 1
Y 433 1 433 | Asistente Ejecutivaio 136-5-2-3-6 | SP-AP 1 1 0
434 | 434 | Técnico/a Administrativo/a 136-5-2-3-6 | SP-AP 1 1 0
435 | 436 | Auxitiar Administrativo/a 136-5-2-3-6 | SP-AP 2 2 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 26 21 5 0
2 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE MEDICINA
V.24 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA
SITUACION
o . CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | &aman | TOTAL DSL CAR'CD;O CONFIANZA
437 [ 437 | Director/a Ejecutivo/a 136-6.2-4-3 | SP-DS 1 0 1
438 | 440 | Jefela de Servicio Médico 136-5-2-4-3 | SP-DS 3 0 3
441 1 457 §{ Médico 136-5-2-4-5 | SP-ES 17 2 15
458 | 458 | Asistente Ejecutivalo 136-5-2-4-6 | SP-AP 1 1 0
459 | 459 | Técnice/a Administrativo/a 136-5-2-4-6 SP-AP 1 1 0
460 / 461 | Chofer 136-5-2-4-6 | SP-AP 2 0 2
462 | 464 | Auxiliar Asistencial 136-5-2-4-6 SP-AP 3 3 0
TOTAL UN'DAD ORGANICA 28 7 21 0
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1.1 DIRECCION DE MEDICINA

INSTITUTO NACIONAL. DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 520-001 Funciones
Direccién de Medicina Versién 1.0
ORGANO: DIRECCION DE MEDICINA
CARGO CLASIFICADQ Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A GENERAL cADIGO: D5-011
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: ) 380 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacion, capacitacidn y atencién médica, altamente especializada en el INEN, en el marco del
diagnéstico y tratamienta multidisciplinario de enfermedades neoplésicas, para lograr recuperar la salud de los pacientes, innovar,
actualizar y difundir los conocimientos y procedimientos ciinicos especializados y capacitar a los recursos humanos en el sector.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de la Jefatura Institucional del INEN.
b} De direccién: Quien ejerce el cargo dirige, a los que ocupan los siguientes cargos:
1. Director/a Ejecutive/a del Departamento de Oncologia Médica,
2. Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Pediatrica
3. Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Médicas
4. Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica
5. Asistente Ejecutiva/o de la Direccion de Medicina,
Dirige, a través de sus Directores/as Ejecutivos/as, a todo el personal de los Departamentes de la Direccién a su
cargo.

c) De supervislén funcional y técnica; Quien ejerce el cargo supervisa técnica y funcionalmente, a través de los
Directores Ejecutivos, a los Equipos Funcionales que se establezcan y personal que los integra, provenientes de los
Departamentos de la Direccion a su cargo y de otras unidades organicas del INEN.

d) Pe coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Esta facultado para coordinar con elfla Jefefa Institucional, SubJefefa Institucional y Directores Generales.
2. Coordina periddicamente con los Directores Ejecutivos a su cargo.
3. Coordina, a través de los Directores Generales respectivos, con los Directores Ejecutivos de Departamentos de
otras Direcciones y Directores Ejecutivos de las Oficinas del INEN.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el carge coordina con las organizacicnes y personas contratadas para brindar servicios a
los Departamentos de la Direccion a su cargo, directamente y/o a través de los Directores Ejecutivos de Departamentos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De rapresentacién legal o técnica: Por encargo de el/la Jefe/a Institucional, quien ejerce el cargo puade representario, legal
y/o técnicamente, en comisiones, comités, convenios, aclividades administrativas, protocolares, asesoramiento, capacitacion,
y olras relacionadas con sus funciones, debiendo informarle oportunamente las acciones y resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a)  Opinar técnicamente, a solicitud o requerimiento de la Jefatura Institucional.
b) Disponer la atencién de informes, certificados medicos e informacion oficial, existente o preducida.
¢)  Emitir opinién al tramitar las solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.
d}  Otorgar permisos a Directivos y personal a su ¢argo, en el marco de las normas pertinentes,
e) Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segln la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
normas pertinentes, cuando presida o integre Comités institucionales por designacién de ella Jefefa Institucional.
Muy eventualmente y cuando sea estrictamente necesario, puede atender directamente a Pacientes del INEN.
3.3. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Establecer el control interne, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacion de normas legales y técnicas que
deben cumplir el personal de os Departamentos de la Direccion a su cargo.
b}  Establecer e! control de las obligaciones contractuales de Proveedores en los Departamentos de la Direccién a su
cargo,
¢} Establecer control técnico de la gestion de los Equipos Funcionales, a través de los Directivos correspondientes.
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar con fines estrictamente funcionales a.
a) A Directores Ejecutivos a su cargo y a los miembros de las Comisiones o Comités que presida.
b} Con conocimiento de ellla Jefe/a Instilucional, a los Directores Generales y Directores Ejecutivos de Oficinas y de
Departamentos de otras Direcciones.
¢) Con previo conocimiento de elia Jefefa Institucional, a representantes de organizaciones publicas y privadas y a
profesionales no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para fines de asesorla y orientacion.
. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Dirigir y organizar la Direccion de Medicina del INEN,

4.2. Cumplir y hacer cumplir las funciones de los Departamentos y personal de la Direccién a su cargo y emitir las disposiciones
especificas necesarias para el cumplimiento de las normas legales y objetivos institucionales.

4,3, Promover y coordinar la investigacion, en coordinacion con la Direccién de Contro! det Cancer y en el marco de la politica,
normas, abjetivos y programas institucionales.

4.4. Dirigir y coordinar la innovacion, actualizacién y difusion de conocimientos cientificos, métodos, técnicas y procedimientos
para la prevencién del riesgo, proteccién det dafio, diagndstico ciinico, tratamiento meédico, rehabilitacién y seguimiento de los
pacientes oncologicos en la especialidad y competencia de los Departamentos del Organo a su cargo, asi como sobre los
productos famacéuticos y el impacto de su utilizacién en el tratamiento oncologico.

xr
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4.5,

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

4.10.
4.11.

4.12.
4,13,
4.14,
4.15.

4.16.

4.17.

Proponer, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, lineamientos de politica, objetives y metas
de investigacién, capacitacién y atencién quirirgica especializada, monitorear las actividades y presentar informes de gestion.
Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad e inspeccionar pariddicamente la operatividad,
asepsia e higiene de las areas quirtrgicas

Conducir el mejoramiento continue de los Procesos y procedimientos institucionales en los que participa el personal de los
Departamentos de la Direccién a su carge e informar del moniloreo y evaluacidn de sus indicadores a elfla Jefe/a
Institucional.

Proponer y coordinar la capacitacion y/o especializacion de recursos humanos de los Departamentos del Organo a su cargo
Coordinar con la Direccién de Control del Cancer el disefio y ejecucion de programas de formacion y especializacion de
recursos humanos referidos a la especialidad, segtn los programas institucionales, dispositivos legales y convenios
interinstitucionales.

Disponer la asignacién de su personal en el sistema de guardias hospitalarias y turnos de trabajo del INEN.

Conducir e impulsar la coordinacién de los Departamentos de la Direccion a su cargo con fas unidades organicas del INEN,
en el tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplésicas, el apoyo a los programas de promocion de la salud y
control del cancer, asi como en la asistencia requerida en emergencia, cuidados intensivos y tratamiento intermedio

Dirigir y coordinar la participacion de los Departamentos de la Direccion a su ¢argo en la formulacion y actualizacion de las
normas técnicas nacionales de manejo multidisciplinario del cancer, segun las normas vigentes.

Presentar las necesidades presupuestales, especificaciones de bienes y servicios y los cambios e innovaciones de
infraestructura, instrumental y equipos necesarios, segun el avance cientifico y tecnologico.

Disponer, coordinar y supervisar la programacioén de uso, custodia y preservacion de equipos, materiales, instalaciones y
mobiliario, asignados a los Departamentos de la Direccion a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir el Godigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los
objetlvos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el dmbito de la competencia y especialidades de
los Departamentas del Organo a su cargo.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Jefe/a Institucional para lograr los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

2. REQUISITOS MINIMOS

21.

2.2,

2.3.

24.

2.5.
2.6.

Educacién:

a) Nivel educative: Superior universitario.

by  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiade y habilitado.

¢) Grado académico: Dectorado en Medicina o Maestria en Salud Publica.
d) Especialidad: Medicina Oncoldgica.

Experioncia:

a) Tiempo de experiencia en |a especialidad de Medicina Oncolégica: Diez (10) aftos

b) Tiempo de experiencia en la jefatura o direccién de un Departamenta de la Direccion de Medicina: Tres (3) afios.
¢) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cinco (5) ahos.
Conocimientos:

a) Conocimiento intermedio de lectura y bésico de conversacion en idioma inglés.

b)  Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposicionas.

c) Conocimiento de planeamiento estratégico y gestion hospitalaria.

d) Conocimiento de nomatividad administrativa y técnica de sector salud.
Capacidades demostradas:

a) Buena salud fisica y mental.

b) Capacidad demastrada y reconocida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.

€) Proactivo/a, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a toda nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad de expresion y redaccién para la docencla, asesoramiento técnico y coordinacién con organizaciones.
¢} Capacidad de logro de alta productividad y eficacia por Unidad Organica o Equipo Funcional a su cargo.
Produccién Clentifica: Publicacién nacional de investigaciones cientificas en oncolegfa en los dltimos cinco afios.
Premios y Distincicnes: Premios o distinciones nacionales por trabajos cientificos y/o pedagégicos en los Ultimos 5 afios.

.

.2,

3.3

. REQUISITOS DESEABLES

Capacidades:
a) Capacidad para desagregar la vision y objetivos estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo y lograr la
aproplacién y compromise por su logro en los/las Directivos/as a su cargo
b) Capacidad de direccion, coordinacién y organizacion de equipos multidisciplinarios en labores de alta complejidad.
¢) Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta presion, con efectividad y eficiencia.
d) Capacidad para lograr que los/las Directivos/as a su cargo planifiquen y coordinen el tratamiento multidisciplinario de
las enfermedades necplasicas ¢on otros 6rgancs.
Habilidades
a) Habilidad para lograr la comprensién del concepto y finalidad de sus disposiciones por los directivos a su cargo.
b)  Habilidad para concretar resultados oportunos y metivar la cooperacién en el logro de objetivos institucionales.
¢) Habilidad para solucionar cenflictos o problemas que requieran especial tacto y ¢riterio, sin orientacién o suparvision.
d)  Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en los/las Directivos/as y personal a su
cargo
Actitudes
a)  Exigencia de la ética y valores en el sjercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que dirige.
b) Vecacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de 1a pablacion y del personal.
c} Interés por el desarrolio de Ia investigacién cientifica y transferencia tecnolégica.
d)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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Instituto Nacionat de Manual de Organizaclén
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 520-002 ¥ Funclones
Direccion de Medicina Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE MEDICINA
CARGOQ CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIO cODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 381 N°® DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Direccién de Medicina para el tramite y archive documentario y
coordinacién del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla; Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de el /la Director/a General de
Medicina.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le
asigne para apovyarla/o.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archive del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el persenal adgministrative de los Departamentos de la Direccidn de Medicina.
4. Coordina con el persanal que se |8 encargue.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de el /la Director/a General de Medicina, coordina la agenda de
actividades protocolares y administrativas con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Direccion de Medicina segun las normas de los
sistemas administrativos de la administracién publica.

3.2. Redactar y tramitar los documentos y reportes de cardcter técnico y asistencial que debe presentar la Direccién de Medicina,
en cumplimiento de sus funciones.

3.3. Registrar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la Direccion de Medicina.

3.4. Llevar la agenda de el /la Director/a General de Medicina y comunicar las actividades y reuniones dispuestas a los Directores
Ejecutivos de Departamentos y personal convocado.

3.5. Consolidar la informacién del Pian Operativo y Presupuesto, coordinar y elaborar los reportes de gestion y evaluacion.

3.6. Coordinar ia disponibilidad de equipos, ambientes y materiales para trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.7. Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Direccidn de Medicina.

3.8, Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas de la
Direccidn de Medicina.

3.9, Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales asignados a la Direccidn,

3.10. Operar l0s equipos de oficina de la Direccién y tramilar oportunamente su mantenimianto, preventivo y correctivo.

3.11. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con informacion, documentacion, equipos y materiales necesarios.

3.12. Prestar apoyo administrativo al Director/a General y eventuaimente a los Directores Ejecutivos de Departamentos.

3.13. Mantener actualizade el archive documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial para acceso de
todo el personal de la Direccién de Medicina.

3.14, Cumplir el Cddigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
interesas parsonales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones. ;

3.15. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Directorfa General para lograr los objetivos funcionales y sumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacibn:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b)  Tlule técnico: Técnico Administrativo o Secretaria(o).
¢}  Grado académico: Bachiller Técnico.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrativo o Secretaria(o): Dos (2) afios
b) Tiempo de experiencia laboral o contractuai en el INEN: Dos (2} afios,
4.3. Conocimientos:
a} Conocimiento intermedio de lectura y bésico de conversacidn en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de texios, calculo y preseniaciones o exposiciones.
g) Conocimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mentai.
b) Preactiva‘o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
c) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rulinarios.

£]
A 5 REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
dy  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.
5.2. Habitidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario nomal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢} Habilidad para cencretar resuilados oportunos y motivar cooperacién del personal de drgancs de apoyo administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a}  Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracidn de recursos y conducta
personal.
e) Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de ia poblacion. .
by  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencioén a las personas.
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1.2 DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA.

INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaclén
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 521-001 y Funclones
Direccion de Medicina Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVC DEL CARGO EN CAP: aaz No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacién, capacitacién y atencién oncoldgica médica, en el marco del diagndstico y
tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud y/o mejorar la calidad de vida de los
pacientes; innovar, actualizar y difundir los conocimientos, métodos y procedimientos clinicos especializados y capacitar los
recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a General de
Medicina.
b} De direccién y supervision: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integran los Equipos
Funcionales bajo su direccion y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢} De coordinaclén: Cuien ejerce el cargo para cumphir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y
otros aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo.
2. Coordina con el/la Director/a General de Medicina y Directores Ejecutivos de los Departamentos de la Direccidn
de Medicina.
3. Estafacultado para coordinar ¢on los Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN,
4. Con autorizacion de el Mla Director/a General de Medicina, coordina con el Jefe/a Institucional, SubJefe/a
institucional, Secretario/a General y Directores Genarales del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo
a) Verifica, coordina y aprueba, técnicamente, el cumplimiento de obligaciones contractuales de Proveedores contratados
para brindar servicios al Departamento y Equipo Funcional a su cargo y mantiene informado de los avances y
resultados a eifla Direclor/a General de Medicina.
b) Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades pubiicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autarizacién o encargo de ellla Jefe/a Institucional o Director/a General de Medicina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién legal ¢ técnica: Por designacion de ¢l /la Jefe/a Institucional y con conocimiento de el fla Director/a
General de Medicina, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,
asesaramiento técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del
Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resuitados.
3.2. De autorizaclén de actos administrativos o téenicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento, segln normas legales vigentes.

b} Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.

€)  Emitir opinién técnica por requerimiento de el a Jefe/a Institucional o Director/a General de Medicina.

d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.

e) Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes.

f) Resoclver y/o ejecutar actos administrativos segin la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
normas legales, cuando presida o integre, por designacion de el fla Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités
institucionales.

g) Eventuaimente y cuando sea muy necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.

. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a)  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director/a General
de Medicina.

b)  Ejercer control técnico de instalaciones, equipes, bienes y servicios asignados al Departamento a su cargo.

¢}  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.

3.4, De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:

a) Convocar a Coordinadores de Equigos y personal del Departamento & su cargo para fines estrictamente funcicnales.

b}  Convocar, con conocimiento de el /la Director/a Generat de Medicina, a Directores Ejecutivos de Departamentos y
Oficinas del INEN.

¢} Convoear a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

d) Invitar, con conocimiento de el Aa Jefefa institucional y Director/a General de Medicina, a representantes de
organizaciones publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para
asesor(a y orientacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4,1, Organizary dirigir e Departamento de Qncologia Medica, a su cargo.

42. Proponer los objetivos y meias de investigacion, capacitacién sectorial y atencién institucional de Medicina Oncolégica, para
lograr |a mision, visién y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico y Plan Operativo del INEN,

4.3. Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los
Procesos, institucionales, de investigacién cientifica, capacitacién sectorial y atencién oncoldgica médica y reportar la
medicién de sus indicadores de gestién al Jefefa Institucional y Director/a General de Medicina.

4.4. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos en el Departamento a su cargo.

4.5. Cumplir y hacer cumplir ias funciones del personal y Equipos Funcionales del Departamento a su cargo.

4.6, Organizar, dirgir y evaluar la atencién oncoldgica medica especializada a los pacientes, mediante procedimientos
diagnésticos, tratamientos médicos oncolégicos y transplante de médula dsea.

4.7. Coordinar, en el INEN, el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas y conducir la

avaluacion de la condicién preoperatoria de los pacientes adultos y adolescentes que van a ser sometidos a intervenciones
quirdrgicas. o ' )

4.8. Coordinar con los 6rganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes can enferrnedade§ neoplasicas.

4.9. Organizar y monitorear el apoyo médico oncolégico en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y en programas de
promocién de [a salud y control del cancer.
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4.10. Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias hospitalarias del INEN.

4.11. Promover, programar y organizar |a investigacidn en el Departamento a su cargo y la innovacion, actualizacion y difusion de
conocimientos y tecnologias de oncologia médica y del uso e impacte de productos farmacéuticos.

4.12. Controlar y reportar e} desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna a los procesos y subprocescs de
proteccion, evaluacién, diagndstico, tralamiento multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades neoplasicas.

4.13. Coordinar, programar y monitorear la especializacion y capacitacién de los profesionales del Departamento a su cargo, en el
marco de 1a capacitacion sectorial y de los programas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos en los
que participa el INEN, en virtud de los dispositivos legaies y convenios interinstitucionales correspondientes.

414, Disponer la elaboracidn y actualizacién de las normas 1écnicas oncoldgicas, en el marco del diaghéstico y tratamiento
multidisciplinarioc de enfermedades neoplasicas y en coordinacién con los Directores Ejecutives de Departamentos
relacionados.

4.15. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4,18, Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

4.17. Cumplir y hacer cumplir el Cédige de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetives e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4.18. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elila Direclor/a General de Medicina para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS

5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  THulo profesianal: Médice Cirujanc colegiado y habilitade,
c) Grado académico: Doctorado en Medicina ¢ Maestria en Salud Publica.
d) Especialidad: Medicina Oncolbgica.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en |a especialidad requerida: siete (7) afios.
b) Tiempo de experiencia en la direccion o conduccidn de equipos de profesionales: Das (2) afios.
c) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientlfica en salud; Cuatro (4) afios.
d) Tiempo de experiencia en el Departamento de Oncologla Médica: Dos (2) afies.
5.3. Capacidades:
a}) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competancia tecnica y administrativa.
¢) Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
d) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
5.4. Conocimientos
a) Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
b) Cenocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
¢) Conocimientos para conducir la formulacion de normas técnicas oncologicas de Oncologia Médica.
5.5. Produccién Clentifica: Publicacion de investigaciones cientificas en oncologla, en el ambito local y nacional.

SeagnEe s

. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Capacidades:
a) Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento téchnico.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia & inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
¢) Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario del cancer.
d) Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
6.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b}  Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢} Habilidad para la solucion de conflictos o problemas gue requieran tacto y criterio.
d) Habilidad para operar sistemas de informacidn, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en ¢l desempeiio del Cargo
a)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucion a problemas del personal con cortesia y taclo.
b} Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del manejo multidisciplinario del cancer.
¢) Exigencia en la practica de Ja ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recursos, en la
conducta personal y en la conducta de los que dirige.
d)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional anfocada en el bienestar de la poblacién.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 521-002 Funciones
Direcclén de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA.
CARGO CLASIFICADQ Y ESTRUCTURAL: MEDICO CcODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVQO DEL CARGO EN CAP: 383 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:

1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncolégico para recuperar la salud yfo mejorar la calidad
de vida de los pacientes.

1.2, Realizar investigacion cientifica, ducencia y capacitacién en medicina oncolégica.

1.3. Supervisary coordinar el Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica de Adultos y Adolescentes,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologia Médica.

b) De supervisiéon: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras
Unidades Qrganicas, que integran el Equipe Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica de Adultos y
Adolescentes.

¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Equipo de Tratamiento
Multidisciplinario de Medicina Oncolédgica y Directores Ejecutivos de Departamentas el tratamiento de los pacientes.

2.2. Relaclones externas: informa el cumplimiento de los servicios no persenales asignados.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiente al tratamiente médice oncolégico para la recuperacion de la salud de
los pacientes con enfermedades neopldsicas da muy alta complejidad, en su tratamiento multidisciplinario.

3.2. Ordenary verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento y alta de sus pacientes.

3.3. Atender consultas externas, hacer rondas médicas de pacientes hospitalizados y coordinar su tratamiento mutltidisciplinario.

3.4. Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes que vayan a ser sometidos & intervenciones quirlrgicas.

3.5. Cumplir fos turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.6. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncolégico altamente especializado de los pacientes en emergencia,
cuidades intensivos y cuidados intermedios cuando se le requiera, asi como de las interconsultas que se le deriven.

3.7. Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina oncolédgica.

3.8. Actualizar y emitir historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion médica, investigacién y docencia,

3.9. Proponer la actualizacién de nomas técnicas de medicina oncolégica en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.10. Supervisar funcionalmente el Equipo Funcional de Tratamiento Mullidisciplinario de Medicina Oncol6gica de Adultos y
Adolescentes, y cumplir y hacer cumplir al personal las funciones, rol de guardia, turno de trabajo, registros y reportes tecnicos yfo
legales.

3.11. Coordinar la atencién médica oncoldgica en ef INEN, la atencion en emergencias, cuidados intensivos e intermedios y el apoyo a
programas de prevencién y control del cancer, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.12. Supervisar el seguimiento a la atencién ambulataria, internamiento, hospitalizacién, tratamiento médico, interconsultas y alta de los
pacientes, de los Médicos integrartes det Equipo Funcional que supervisa y coordina,

3.43. Coordinar, en el Equipe Funcional que supervisa, la mejora continua de los subprocesos: proteccion, evaluacion, diagnéstico y
tratamienta médico oncolégice y reportar periédicamente los indicadores de gestién a elfla Director/a Ejecutivo/a.

3.14. Coordinar y lograr la operatividad de instataciones y equipos y la especificacion y disponibilidad de bienes y servicios.

3.15. Cumplir y hacar cumplir el Codigo de Etica de 1a Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten fos
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las de! personal a su cargo.

3.16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Director/a Ejecutivo/a del Deparlamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

Sndﬁsa‘;

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b) Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢} Especialidad: Medicina Oncologica.
4.2. Expariencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Medicina Oncolégica. cuatro (4) aftos.
b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico - especializada: Un (1) afio.
4.3, Capacidades:
a) Buena salud flsica y mental,
b) Capacidad demostrada de liderazgo y mangjo de relaciones interpersonales a todo nivel,
a) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacitn de equipos en {abores de aita complejidad v riesgo.
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b) Conocimiento de gestién de calidad, gestion de recursos humanos, planeamiento, organizacion y estadistica.
c)  Conocimientos para operar sistemas de informacion, bases de datos, procesador de textos, calculo y graficadores.
4.5. Produccién Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el &mbito local.

>

Lo
\CELRT

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1, Educacién:
a) Maestria en Salud Publica ¢ similar.

5.2, Capacidades:
a) Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios,
b) Excelenie expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asosoramisnta tecnies y sosrainacionss det earge.

5.3. Hablildades )
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de p_acngntes. .
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
c) Habilidad para la solucién de confiictos o problemas gue requieran tacto y criterio,

5.4. Actitudes en el desempsiio del Cargo ‘
a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
b) Orientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢) Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas, del persqngl con cqrtesla y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacion cientffica y transferencia tecnol6gica del fratamiento multidisciplinario del cancer.

Marwal de Organizacion y Funciones - Dlraccion de Medicina 05/12/2008 Pigina 39 de 95



INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §21-003 Funclones
Direccldn de Medicina Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL:; MEDICO CODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGQ EN CAP DEL INEN: as4 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncologico para recuperar la salud yfo mejorar la
calidad de vida de los pacientes e integrar el Equipe Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica de
Adultos y Adolescentes.
1.2. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en medicina oncolégica.
1.3. Supervisar y coordinar el Equipo Funcional de Quimioterapia de Adultos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien gjerce el cargo:
1. Depende, tdcnica y administrativamente, de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Meédica.
2. Como integrante del Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica de Adultos y
Adolescentes, depende técnica y funcionalmente del Médico que supervisa dicho Equipo Funcional
b) De direccién o supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y
de otras Unidades Organicas de! INEN, que integra el Equipo Funcional de Quimioterapia de Aduitos.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, coordina con los integrantes del Equipo de Quimioterapia y Especialistas de los
Departamentos, la quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia a los pacientes con enfermedades neoplasicas.
1.2. Relaciones externas: Informa el cumplimiento de servicios contratados para quimioterapia, homonoterapla e inmunoterapia.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico oncolégico para la recuperacion de la
salud de los pacientes con enfermedades neoplésicas de alta complejidad, en el marco de su tratamiento multidisciplinario,

2.2. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento y alta de sus pacientes.

2.3. Efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospitaiizados bajo su cuidado

2.4, Atender las consultas de los pacientes con enfermedades neoplasicas de muy alta complejidad y coordinar las interconsultas.

2.5, Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes que vayan a ser sometidos a intervenciones quirirgicas de alta complejidad.

2.6. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.

2.7. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiente requerido de pacientes en emergencia, cuidados intensivos e intermedios.

2.8. Innovar conocimientos y técnicas de quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia y capacitar al personal.

29. Efectuar los registros en las Historias Clinicas, Certificados y Reportes oficiales de atencién médica, investigacion cientifica,
docencia y capacitacion, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las nomas y directivas pertinentes.

2.10. Proponer la actualizacién de normas técnicas oncoldgicas referidas a la quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia.

2.11, Supervisar y coordinar, funcionalmente, el Equipo de Quimioterapia de Adultos y cumplir y hacer cumplir las funciones
asignadas al personal integrante, sus roles de guardia y tumos de trabajo, y los registros oficiales, técnicos y administrativos.

2.12. Supervisar y coordinar la quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapla a los pacientes adultos.

2.13. Supervisar la preservacion y custodia de elementos y sustancias para quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia.

2.14. Bupervisar y coordinar la atencién médica oncolégica requerida en emergencias, cuidados intensivos e intermedios, con el
Departamento de Medicina Critica, asi coma el apoyo a los programas de prevencion y control del cancer.

2.15. Mejorar continuamente los subprocesos: proteccién, evaluacion, diagnéstico, quimioterapia, hormaonoterapia e inmunoterapia

del paciente adulto y reportar sus indicadores de gestion, entre éstos la calidad, eficacia y eficiencia.

2.16. Coordinar y lograr la operatividad de instalaciones y equipos y la especificacién y disponibilidad de los bienes y servicios.

2.17. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los

objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

2.18. Otras funciones especificas, gue estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla

Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nomas pertinentes.

. REQUISITOS MINMOS
3.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional; Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Medicina Oncologica.
.2. Experiencia:
a} Tiempo de ejercicic profesional en la especialidad de Quimioterapia, Hormenoterapia e Inmunoterapia: Dos (2) afos.
b) Tiempe de experiencia en actividades de investigacién cientifica medico - especializada: Un (1) afo.
3.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
¢y Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
3.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma ingles
b) Conocimientos de gestién de recursos humanos, planeamiento, organizacién por procesas y estadistica de salud,
¢) Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones 0 exposiciones.
1.5. Produccién Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas en e! &mbito local y nacional.

4, REQUISITOS DESEABLES
4.1. Capacidades:
a) Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento tecnico y coordinaciones del cargo.
4.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en ol tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b) Habifidad para lograr que el personal interprete correctamente tas disposiciones y establezca comunicacién interactiva
¢) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con alguna orientacion o supervision.
4.3. Actitudes on el desempefio del Cargo
a) Exigencia de |a ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
b)  Orlentacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de Iz poblacion.
¢} Vocatién y entrega al servicio y bienestar de los demas y & la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientffica y transferencia tecnol6gica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 521-004 y Funciones
Direccion de Medicina Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 85 N° DE CARGOS: ol

1. FUNCION BASICA:
1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir ef tratamiento médico oncolégice y ejecutar transplantes de meédula ésea para
recuperar la salud yfo mejorar la calidad de vida de los pacientes.
1.2. Realizar investigacion cientlfica, docencia y capacitacion en medicina oncologica.
1.3. Supervisar y coordinar el Equipo Funcional del Servicio de proteccion al inmuno neutropenico —SEPIN y Transplante de Médula
Osea — TAMO y el Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolégica de Adultos y Adolescentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacionses Internas:
a) Dea dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Médica.
2. Como integrante del Equipe Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica de Adultos y
Adolescentes, depende técnica y funcionalmente dal Médico que supervisa dicho Equipo Funcional
b} De direccién o supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa, funclonal y técnicamente, al personal del Departamento y
de otras Unidades Orgénicas del INEN, que integran el Equipo Funcional del Serviclo de proteccién al inmuno
neutropenico ~SEPIN y Transplante de Médula Osea - TAMO.
¢) Da coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Equipo Funcional de
Transplante de Médula Osea y con Especialistas de Departamentos el iratamiento multidisciplinario de los pacientes.
2.2. Relaciones externas: Informa el cumplimiento de servicios no personales para el tratamiento multidisciplinario oncologico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncolagica de muy alta complejidad y ejecutar
transplantes de médula 6sea, en el marco del tratamiento muttidisciplinario del cancer.

3.2. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado, examenes, tratamiento y alta de sus pacientes.

3.3. Atender consultas, hacer rondas médicas a pacientes hospitalizados y evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes.

3.4, Cumplir los turnos de trabajo y roles de quardia establecidos en el INEN, segin fas nomas legales y directivas pertinentes.

3.5. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento meédico oncoltgico altamente especializado de los pacientes en emergencia,
cuidados intensivos y cuidados intermedios cuando se le requiera, asl como de las interconsultas que se le deriven.

3.6. Innovar los conocimientos para transpiantes de médula dsea y tratamiento de la Leucemia y cumplir las actividades docentes.

3.7. Actualizar y emitir historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencién médica, investigacion y docencia.

3.8. Proponer la actualizacién de normas técnicas del tratamiento multidisciplinario de la L eucemia y transplantes de médula dsea.

3.9. Supervisar y coordinar, funcionalimente, el Equipo Funcional del Servicio de proteccién al inmuno neutropenico —SEPIN y
Transpiante de Médula Osea — TAMO y cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al perscnal integrante, los roles de
guardia, turnos de trabajo y registres oficiales pertinentes.

3.10. Supervisar y coordinar la evaluacion, diagnostico y tratamiento multidisciplinario para transplantes de médula 6sea, la evaluacion
praoperatoria de pacientes adultos y a atencion requerida en emergencias y cuidados intensives e intermedios

3.11. Supervisar y coordinar la criopreservacion de células hematopoyéticas para transplantes de médula osea.

3.12. Supervisar el seguimiento a la atencién ambulatoria, internamiento, hospitalizacion, intervencion quirirgica y alta del paciente.

3.13. Mejorar continuamente los subproceses: proteccién, avaluacion, diagnéstico y tratamiento y reportar indicadores de gestion.

3.14. Coordinar y lograr la operatividad de instalaciones y equipos, ¥ la especificacion y disponibilidad de bienes y servicios.

3.15. Cumplir y hacer cumplir &l Codigo de Elica de la Funcidn Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las def personal a su cargo.

3.16. Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Director/a Ejecutive/a de! Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir 1as normas pertinentes.

ndnseis

Gs)& REQUISITOS MINIMGS
4.1. Educacién:

a)  Nivel educativo: Superior universitario.

b) Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitade.

¢) Especialidad: Medicina Oncoldgica
4.2, Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Medicina Oncoldgica: cuatro (4) afios.

b) Tiempo de experiencia en transplantes de médula 6sea: Seis (6) meses.

c) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica médico - especializada: Dos (2) afics.
4.3. Capacldades:

a) Buena salud fisica y mental.

b) Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.

¢} Capatidad demostrada de coordinacion técnica y organizacién de equipos en labores de aita complejidad y riesgo.
4.4, Conocimientos

a) Conocimiento intermedio de lectura y basicoe de conversacion en idioma inglés

b) Conocimientos de gestién de recursos humanos, planeamiento, organizacién y estadistica.

e} Conocimientos para operar sistemas de Informacién, bases de datos y procesador de textos, de céloulo y de graficos.
4.5. Producci6n Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local y nacional.

)
'thEN g3l

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresion y redaccion en reportas, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del carge.

5.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes,
b) Habilidad para lograr que el personai interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
¢} Habilidad para la sclucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudes en ¢l desempefio dei Cargo .
a}) Exigencia de la tica y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
b) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a ia solucidn de problemas del personal con cqnesla y tacto.
c) Interés por estimular la investigacién cientifica y {ransferencia tecnoldgica del tratamiento muttidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 521-005 y Funciones
Direcclén de Medicina Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA; DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 3se6 N° DE CARGOS: o

1. FUNCION BASICA:
1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y sequir e! tratamiento médico oncolégico para recuperar la salud y/o mejorar |a
calidad de vida de los pacientes e integrar el Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolagica de
Adultos y Adolescentes.
1.2. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en medicina oncologica.
1.3. Supervisar y coordinar el Equipo Funcional de Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica de Adultos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1, Depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Médica.
2. Como integrante del Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncologica de Adultos y

Adolescentes, depende técnica y funcionalmente del Médico que supervisa dicho Eguipo Funcional

b} De direcclén o supervisién: Quien gjerce el cargo supervisa, funcional y teécnicamente, al personal del Departamento y
de otras Unidades Orgénicas del INEN, que integra el Equipo Funcional de Procedimientos Especiales de Medicina
Oncoldgica de Adultos.

¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, coordina con los integrantes del Equipo de Procedimientos Especiales de
Medicina Oncoldgica v los Especialistas de los Departamentos, los procedimientos especiales de medicina oncolégica,

2.2. Relaclones externas: informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento, al tratamiento médico oncolégico para recuperar la salud de los
pacientes adultos con enfermedades neoplasicas de alta complejidad, en el marco de su tratamiento multidisciplinaric.

3.2, Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento y alta de sus pacientes.

3.3. Efactuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospilalizados hajo su cuidado

3.4. Atender consultas de pacientes zdultos con enfermedades neoplasicas de muy alta complejidad y coordinar las interconsultas.

3.5. Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes que seran sometidos a intervenciones quirdrgicas.

3.6. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.7. Evaluar, diagnosticary prescribir el tratamiento de pacientes, requerido en emergencia y/o cuidados intensivos e intermedios.

3.8. innovar ios conocimientos y técnicas de Procedimientos Especiales de medicina oncolégica y capacitar al personal

3.9. Efectuar los registros en las Historias Clinicas, Certificados y Reportes oficiales de atencién médica, investigacién cientifica,
docencia y capacitacién, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las nomas y directivas pertinentes.

3.10. Proponer la actualizacion de normas técnicas oncologicas referidas a los Procedimientos Especiales de Medicina Oncologica.

3.11. Supervisar y coordinar, funcionalmente, el Equipo de Procedimientos Especiales de Medicina Oncoldgica y cumplir y hacer
cumplir las funciones asignadas al personal integrante, roles de guardia, turnos y registros oficiales, técnicos y administrativos

3.12. Supervisar y coordinar la atencién de Procedimientos Especiales de Medicina Onceldgica prescrita a los pacientes adultos.
Supervisar la preservacion y custodia de elementos y sustancias para quimicterapia, hormonoterapia & inmunoterapia.

3.13. Coordinar el apoyo a emergencia, cuidados intensivos e intermedios y a los programas de prevencion y control del cancer.

3.14. Mejorar continuamente los Procedimientes Especiales de Medicina Oncoldgica y reportar sus indicadores de gestién.

3.15. Coordinar y lograr la operatividad de instalaciones y equipos y la especificacion y disponibilidad de bienes y servicios.

3.16. Mejorar continuaments los procedimientos especiales de medicina oncolagicay reportar sus indicadores de gestion.

3.17. Cumplir y hacer cumplir el Caédigo de Etica de ka Funcion Puablica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los

objetivos e intereses personales a los institucionales en &l ejerciclo de sus funciones y las del personal a su cargo.
.18, Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne ella
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para legrar los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujanc colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Medicina Oncologica.
. Experiencia:
a) Tiempe de ejersicic profesional en la especialidad de Medicina Oncolbgica; Dos (2) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico - especializada: Un (1) afio.
. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales & todo nivel.
¢) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
44. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b}  Conocimientos de gestion de recursos humanos, planeamiento, organizacion, estadislica y software de oficina.
4.5. Produccién Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a)  Liderazgo para inspirar aclitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del carge.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzes y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b} Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con alguna orientacion o supervision.
5.3. Actitudes en el dessmpefio del Cargo
a) Exigencia de la élica y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que supervisa,
b) Orientacion al desarrolio de una cultura crganizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
c) - Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demasy a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.

d)  Interés por estimular la invesligacién cientifica y transferencia tecnol6gica de! tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE : Manuat de Grganizacion
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 521-008 y Funciones
Direccién de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. MEDICO CcODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGC EN CAP DEL INEN: 387 - 388 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA:

1.1. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en medicina oncolodgica.

1.2. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico ohcolégico y ejecutar transplantes de médula 6sea
para recuperar la salud y/o mejorar la calidad de vida de los pacientes, integrando el Equipo Funcional del Servicio de
proteccion al inmuno neutropenico —SEPIN y Transplante de Médula Osea - TAMO y el Equipo Funcional de Tratamiento
Multidisciplinaric de Medicina Oncolégica de Adultos y Adolescentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, tecnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivofa del Departamento de Oncologia Medica.
2. Como integrante del Equipo Funcional del Servicio de proteccion al inmuno neutropenico —SEFIN y Transplante
de Médula Osea — TAMO, depende, técnica v funcionalmente, del Médico Supervisor y Coordinador del citado
Equipo Funcional del Departamento de Oncologia Médica.
3. Como integrante del Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica de Adultos vy
Adolescentes, depende técnica y funcionalmente del Médico que supervisa dicho Equipo Funcional
b) De supervisién: Quien ejerce ¢l cargo supervisa técnicamente al perscnal que le asignen en 1a atencion de pacientes.
c) De coordinactén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina con el personal del Departamento y del Equipo Funcional de Transplante de médula dsea, la aplicacion
de tratamientos oncolégicos que prescribe para los pacientes y las actividades para transplantes de medula dsea.
2. Coordina con los Especialistas el dlagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico oncolégico de alta complejidad, para
recuperar la salud del paciente y ejecutar transplantes de médula 6sea, en el marco del tratamiento multidisciplinario.
3.2. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento y alta de sus pacientes.
3.3, Efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizados bajo su cuidado
3.4, Atender consultas de pacientes con enfermedades neoplasicas y coordinar las interconsultas necesarias.
3.5. Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes que seran sometidos a intervenciones quirdrgicas.
3.6. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.
3.7. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncol6gico altamente especializado de los pacientes en emergencia,
cuidados intensivos y cuidados intermedios cuando se le requiera, asl como de las interconsultas que se le deriven.
3.8. Innovar y enseflar los conocimientos y técnicas de tratamiento de ia leucemia y transplantes de médula 6sea.
3.0. Efecluar los registros en las Historias Clinkcas, Certificados y Reportes oficiales de atencion médica, investigacion cientifica,
docencia y capacitacion, para los fines técnicos, administrativos y legales eslablecidos en las normas y directivas pertinentes.
3.10. Proponer la actualizacion de normas técnicas del tratamienta multidisciplinario de la Leucemia y transplantes de médula ésea.
3.11. Cumplir el Cadigo de Etica de 'a Funcién Plblica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los cbjetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

[ REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titule profesional: Médico Cirvjano colegiado y habilitado.
c} Especlalidad: Medicina Oncolégica.
.14.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en ta especialidad de Medicina Oncoldgica: dos (2) afios.
b) Tiempo de experiencia como en transplantes de médula ésea: Seis (6) meses.
¢) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico - especializada: Un (1} afio.
4.3, Capacldades:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad demostrada de mangjo de relaciones interpersonales a tedo nivel.
¢} Capacidad demostrada de coordinacion técnica del personal en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4, Conocimientos
a)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
4.5. Producci6n Clentifica: Publicacion de investigaciones cientificas en sl dmbito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a} Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
¢) Capacidad de expresion y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento téenico y coordinaciones del
cargo.
5.2, Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y cansensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete cormectamente las disposiciones y establezea comunicacién imeractiva
¢) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que reguieran tacto y criterio, con crientacién o bajo supervigion.
5.3. Actitudes en el desempefio dei Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en &l ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b} Crientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacidn.
c) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a Ia solucion de problemas del personal con cortesia y tacto.

d)  Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento muttidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 521-007 ¥ Funciones
Direccién de Medicina ' Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. MEDICO CODIGO: P3-201
NUMERC CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 388 N° DE CARGOS: )

1. FUNCION BASICA:
1.1, Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacion en medicina oncolégica
1.2. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncolégico y ejecutar Procedimientos Especiales de
Medicina Oncoltgica para recuperar la salud y/o mejorar ia calidad de vida de los pacientes e integrar el Equipo Funcional de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica de Adultos y el Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de
Medicina Oncologica de Adultos y Adolescentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologla Médica.
2. Como integrante dei Equipe Funcional de Procedimientos Especiales de Medicina Oncologica de Adultos,
depende, técnica y funcionalmente, del Médico que supervisa el citado Equipo Funcional de Departamento de
Oncologia Médica.
3. Como integrante del Equipo Funcional de Tratamiento Muttidisciplinario de Medicina Oncolbgica de Adultos y
Adolescentes, depende técnica y funcionalmente del Médico que supervisa dichc Equipo Funcional
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que le asignen en la atencion de pacientes.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el perscnat del Departamento, la
aplicacién de los Procedimientos Especiales de Medicina Oncoldgica de Adultos prescrilas y con los Especialistas el
diagnostico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico oncolégico para recuperar |a salud de
pacientes con enfermedades neoplasicas de muy alta complejidad, en el marco de su tratamiento multidisciplinario.

3.2. Ejecutar Procedimlentos Especiales de Medicina Oncol6gica, para el diagnostico y tratamiento oncolégico de los pacientes.

3.3. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado, examenaes, tratamiento y alta de sus pacientes.

3.4. Efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizados bajo su cuidado

3.5. Atender consultas de los pacientes en medicina encolégica y coordinar interconsultas para su tratamiento multidisciplinario.

3.6. Evaluarla condicion preoperatoria de los pacientes que serén sometidos a intervenciones quirdrgicas.

3.7. Cumplir los lurnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segan 1as normas legales y directivas pertinentes.

3.8, Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico onceldgico altamente especializado de los pacientes en emergencia,
cuidados intensivos y cuidados intermedios cuando se le requiera, asl como de 1as interconsultas que se le deriven.

3.9. Innovary ensefar los conocimientos y técnicas de medicina oncolégica.

3.10. Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencién meédica, investigacién cientifica,
docencia y capacitacion, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

3.11. Proponer la actualizacién de normas técnicas oncologicas referidas al tratamiento multidisciplinario de enfermedades
neoplasicas.

3.12. Cumplir el Cédigo de Etica de Ia Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicic de sus funciones.

~ 3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne

elfla Directorfa Ejecutivofa del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

EQUISITOS MINIMOS
1. Educacion:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional; Medico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Medicina Oncolégica.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional: cuatro (4) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica medico - especializada: Un (1) afio.
4.3. Capacidades:
a} Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
¢) Capacidad demestrada de coordinacién técnica de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b) Conocimiento de la aplicacion de la metodelogla y medicién de la calidad en salud.
¢) Conocimiento da organizacion por procesos y estadistica de salud.
d) Conccimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
4.5. Producclén Clentifica: Pubiicacion de investigaciones cientificas en el ambito tocal,

CCEREE

5. REQUISITCS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢)  Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilldades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b) Habilidad para lograr gue el perscnal interprete correctamente 1as disposiciones y establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucion de confiictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el glercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y & Ia solucién de problemas del personal con co_rtesla y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica de! tratamiento multidisciplinario del cancer.

Manuah de Organizacion y Funciones - Direccion de Medicina 05/12/2008 Pagina 44 de 95



INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 521-008 ¥ Funclones
Direcclén de Medicina Wersidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 390 - 400 N° DE CARGOS: 1

1. FUNCION BASICA:

1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y sequir el tratamiento médico oncolégico para recuperar la salud y/o mejorar la
calidad de vida de los pacientes e integrar el Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncologica de
Adultes y Adolescentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Médica.
2.  Come integrante del Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica de Adultos y
Adolescentes de! Departamento de Oncologla Médica, depende técnica y funcionalmente del Médico que
supervisa dicho Equipo Funcional
b) De supervisién: Quien gjerca el cargo supervisa técnicamente al personal que le asignen en la atencion de pacientes.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los Especialistas el diagnostico y
tratamiento multidisciplinario de los pacientes

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiente al tratamiente médico oncolégico para recuperar la salud de
pacientes con enfermedades neoplasicas de muy alta complejidad, en el marco de su tratamiento multidisciplinario.

3.2, Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado, exémenes, tratamiento y alta de sus pacientes.

3.3, Efecluar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizades bajo su cuidado

3.4, Alender consultas de los pacientes en medicina oncolégica y coordinar interconsultas para su tratamiento multidisciplinario.

3.5. Evaiuar la condicion preoperatoria de los pacientes que seran sometidos a intervenciones quirirgicas.

3.6. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segin las normas legales y directivas pertinentes.

3.7. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncolégico altamente especializado de los pacientes en emergencia,
cuidados intensives y cuidados intermedios cuando se le requiera, asi coma de las intercansultas que se le deriven.

3.8. Innovary ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina oncolégica.

3.9. Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencién médica, investigacian cientifica,
docencia y capacitacién, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

3.10. Proponer la actualizacién de normas técnicas oncolédgicas referidas al tratamiento muttidisciplinario de enfermedades
neoplasicas.

3.11. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las gue le asigne
elfta Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
41, Educaclion:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujana colegiado y habilitado.
¢}  Especialidad: Medicina Oncoldgica.
. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional: cuatro (4) afios.
by  Tiempo de experiencia en aclividades de investigacion cientifica médico - especializada: Un (1) afio.
. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
a) Capacidad demostrada de coordinacién técnica de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4. Conocimlentos
a) Conocimient intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conacimiento de la aplicacion de la metadelogla y medicién de la calidad en salud,
¢) Conocimiento de erganizacion por pracesos y estadistica de salud.
d) Conocimiento de soflware para procesamiento de texto, calcule y presentaciones o exposiciones.
4.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.

o Cy)
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5 REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a}) Capacidad de liderazgo para motivar y fograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
c) Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinaric de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete corractamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos ¢ problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervisian.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
by Orientaci6n al desarrolic de una cultura organizacionai enfocada en el bienestar de la poblacion,
¢) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas del persanal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinaric del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manua! de Qrganizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 521-009 Funciones
Direcclidn de Maedicina

Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Oncologia Médica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: BIGLOGO CODIGO: P3-251
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 401 N° DE CARGOS:; 01

1. FUNCION BASBICA:
1.1. Realizar investigacion y docencia en Biologla Celutar.
1.2. Criopreservar y mantener viables las células hematopoyeticas (células productoras de glébulos rojos, blancos y plaguetas}
para transplante autélogo de médula dsea y reinfusidn a pacientes con enfermedades neoplésicas, sometidos a quimioterapia
y/o radicterapia.
4.3, Estudiar el Antigeno Leucociario Humano (HLA), para el transplante halogénico de medula ésea.
2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de elia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Médica.
2. Come integrante del Equipo Funcional del Servicio de proteccién al inmuno neutropenico —SEPIN y Transplante
de Médula Osea - TAMO, depende técnica y funcionaimente del Médice que supervisa dicho Equipo Funcional
b) De coordinacién: Quien ejerce el carge para cumplir sus funciones:
1. Coordina con los integrantes del Equipo Funcional de Transplante de Médula Osea.
2. Coordina con la Oficina de Logistica la provision de materiales y reactivos para la criopreservacién y estudios.
3. Coordina con el Bance de Sangre y Departamentos la recepcion de muestras biologicas.
2.2. Relaclones externas : Coordina con el Banco de Organos e histocompatibilidad del Hospital Edgardo Rebagliatti Marttins de
ESSALUD, el intercambia de informacion para eumplir su funcién.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Crio preservar las células hematopoyéticas para el transplante autdlogo de médula dsea.

— 3.2. Manlener la viabilidad celular de las células hematopoyéticas durante su congelamiento.

3.3. Controlar la calidad del material bioldgico para su crio preservacion.

3.4. Ejecutar la biocongelacién de crio precipitados de Plasma.

3.5. Aislar, registrar, congelar y almacenar linfocitos, biopsias y muestras biclogicas.

3.6, Apoyar al tratamiento médico oncolégico de muy atta complejidad y los transplantes autélogos de médula ésea.

3.7. Efectuar el estudio inmunoldgice del Antigene Leucocitario Humano (HLA) para el transplante alogénico de médula dsea.

3.8. Efectuar el estudio motecular del Antigeno Leucocitario Humano {HLA)} para el transplante alogénico de médula dsea.

3.9. Crlo preservar y mantener la viabilidad celular de las células hematopoyeticas para el transplante halocgénico de médula ¢sea.

3.10, Apoyar el tratamiento médico oncologico de muy alta complejidad y los transplantas alogénicos de médula osea.

3.11. Cumplir los turnos de trabajo establecidos en el INEN, segn las normas legales y directivas pertinentes.

3.12. Apoyar la atencién de pacientes en emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios cuando se le requiera.

3,13, Innovar conocimientos y técnicas de crio preservacion de células hematopoyéticas y muestras biolagicas para el transplante
antélogo, asi como de conocimientos y lécnicas de estudio inmunolégico y molecular del HLA para el transplante alogénico
de mé&dula ésea y ejecutar la difusidn y capacitacién programada.

3.14. Efectuar los registros y reportes oficiales de las actividades funcionales, Investigacion cientifica, docencia y capacitacion, para
los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

3.15. Proponer la actualizacion de normas técnicas y/o prolocoles relacionados con la crio preservacién de células
hematopoyélicas y muestras bioldgicas para el transplante antélogo y con el estudio inmunolégico y molecular del HLA para
el transplante alogénico de médula dsea.,

. Proponer la mejora continua de la calidad, eficacia y eficiencia de los procedimientos de criopreservacion de células
hematopoyéticas y muestras biolégicas para transplantes autélogos, asf como de los estudios inmunalégico y molecular del
HLA para el transplante alogénico de médula dsea y reportar ios indicadores de sus insumos, procesos y resultados.

3.17. Mantener la operatividad del laboratorio, ambientes y equipos asignados y presentar los requerimientos, especificaciones
técnicas y términos de referencia de bienes y servicios necesarios.

3.18. Cumplir el Cédige de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.19. Otras funciones especiticas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los abjetivos funcionales y cumplir las normas pettinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a)  Titulo profesional; Bitloga colegiade y habilitado.
b) Especialidades: Biolegia Celular de la criopreservacion y biologia molecutar e inmunologla del HLA
4.2, Experlencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en las aspecialidades requeridas: Un (1} afio.
b) Tiempo de expariencia en aclividades de investigacién cientifica médico - especializada: Un (1) afio.
4.3, Capacidades:
a) Buena safud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
4.4. Conocimientos
a) Conocimientos de biologia celular, criopreservacion, bioseguridad y estadistica,
b} Conacimiento de software para procesamiento e interpretacion de analisis bioldgices y de ofimatica.
5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajos bajo presion.
b) Excelente expresién y redaccién en reportes y comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para establecer comunicacién interactiva.
b) Habilidad para operar sistemas de informacian, bases de dalos v trabajos estadisticos, con asesoramienta técnico.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}  Exigencia de la &tica y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto,
¢} - Interés por estimular la investigacion cientifica y transfarencia tecnoldgica.

-
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Drganizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FiCHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 521-010 Funtiones
Direccién de Medicina _ Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Oncologia Médica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIO CODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 402 N° DE CARGOS: o1

+. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, del
Departamento de Oncologia Médica. :

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas :
a) De dependencia: Cuien ejerce el cargo, depende. técnica y administrativamente, de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologia Médica.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumpiir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones
de tramite y archivo documentario, técnico y administrative, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ella Directorfa Ejecutivo/a del Departamento, coordina

aclividades de agenda, protocolares y administrativas, con representantes o funcionarios de entidades poblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y administralivo que debe presentar o tramitar el
Departamento en curnplimiento de sus funciones y/o segun las normas de los sistemas administrativos de la administracion
publica.

3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Deparlamento.

3.3. Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

3.4. Solicitar los equipas, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y aclividades rutinarias y eveniuales.

3.5. Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informético de respalde del Departamento.

3.6. Distribuir en &l INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectiveo,

3.7. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacion, equipos y materiales
necesarios.

3.8. Prestar apoyo adrinistrativo elfla Director/a Ejecutive/a y personal del Departamento.

3.9, Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del
Departamento.

3.10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los objetivos e
intereses persanales a los Institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne
elfla Director/a Ejecutivo/a del Depariamento de Oncologla Médica para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas
pertinenias.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Técnico.
by  Titulo técnico: Secretaria(o).
c} Grado académico: Bachiller Técnico.
4.2. Experioncia:
a)  Tiempo de experiencia laboral céma Secretaria(o): Dos (2) afios
b} Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afios.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento intermedio de leciura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o exposiciones.
c) Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite documentaric y archivo.
4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental. )
b}  Proactivo y capaz de mangjar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto,
¢) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.

REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b} Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.
5.2. Habilldades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resutados oportunos én las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia de |a ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion,
¢) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trato 0 atencion a las personas.
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1.3 DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA PEDIATRICA.

INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 522-001 y Funciones
Direccién da Medicina ) Versldn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA PEDIATRICA.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 403 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:

1.1. Dirigir la investigacién, capacitacién y atencién oncologica pediatrica, en el marco del tratamiento muitidisciplinario de
enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacién de la salud de los pacientes de 0 a 15 afios, la innovacion,
actualizacion y difusién de conocimientos, métodos y procedimientos clinicos especializados, asi come la capacitacion en
medicina oncolégica pediatrica de los recursos humanos en el Sector.

1.2. Supervisar y coordinar, funcional y técnicamente, el Equipo Funcional Multidisciplinario de Medicina Oncolégica
Pediatrica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Iinternas :
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de elfa Director/a General de
Medicina.
b}  De direccién y supervision: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Dapartamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras Unidades Organicas del INEN, que
integra el Equipo Funcional Multidisciplinario de Medicina Oncolégica Pedidtrica.
3. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integren los Equipos
Funcionales que se establezcan bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos
Supervisores y/o Coordinadores de Equipos.
¢} De coordinacién. Quien gjerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacion de recursos y
otros aspectos necesarios, con los profesionales del Departamento y Equipo Funcional a su cargo.
2. Coordina con elfia Director/a General de Medicina y Directores Ejecutivos de los Departamentos de la Direccion
de Medicina.
3. Esta facultado para coordinar con los Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN.
4, Con autorizacion del Director/a General de Medicina, coordina con el Jefefa Institucional, SubJefe/a Institucional,
Secretario/a Generai y Direclores Generales del INEN.
2.2, Relaclones externas: Quien sjerce el cargo
a)  Verifica, coordina y aprueba, técnicamente, ef cumplimienta de obligaciones contractuales de Proveederes contratados
para brindar servicios al Departamento y Equipo Funcional a su carge y mantiene infomado de los avances y
resultados a elfla Director/a General de Medicina.
b} Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién o encargo de elfla Jefe/a Institucional o Director/a General de Madicina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De represantacién legal o técnica: Por designacion de elfla Jefe/a Institucional y con canccimiento del Director/a General
de Medicina, quien elerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,
asesoramiento técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del

Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados,

. Da autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Disponer la entrega de informacion oficial, existente o preducida en su Departamento, segdn normas legales vigentes.

b) Visar los Cerificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.

¢)  Emitir opinién técnica por requerimiento de el/la Jefe/a Institucional o Director/a General de Medicina.

d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacian de vacaciones y desplazamiento de su personal.

e) Otorgar permisos al personal del Departamento a su carga segun los procedimientos y normas pertinentes.

f) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
normas legales, cuando presida o integre, por designacién de el/la Jefe/a Institucional, Comisicnes y Comités
institucionales.

g}  Eventualmente y cuande sea muy necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.

. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Ejercer control intermo, previe, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Directorfa Generat
de Medicina.

b)  Ejercer control técnico de instalaciones, equipes, bienes y servicios asignados al Departamento a su cargo.

¢)  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.

3.4. De convocatoria: Quien ejerce &l cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:

a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.

b) Convocar, con conocimiento de elfla Directorfa General de Medicina, a Directores Ejecutivos de Departamentos y
Oficinas del INEN.

¢} Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupes de Trabajo que presida.

d) Invitar, con conocimiento de ella Jefe/a Institucional y Directorla General de Medicina, a representantes de
organizaciones publicas y privadas y profesionales, no involucrades en procesos de seleccion de proveedores, para
asesoria y orientacion,
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4.1.
4.2,

4.3.
4.4,

4.5,

4.19.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y dirigir el Departamento de Oncologia Pedidtrica a su cargo.

Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacion sectorial y atencidn institucional de Oncologia Peditrica, para
lograr la misién, vision y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico y Plan Operativo del INEN.

Supervisar y coordinar el Equipo Funcional Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica Pediatrica.

Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los
Procesos, institucionales, de investigacién cientifica, capacitacién sectorial y atencién oncolégica meédica y reportar la
medicion de sus indicadores de gestién al Jefefa Institucional y Director/a General de Medicina

Organizar, dirigir y evaluar la atencién oncolégica pedidirica, mediante procedimientos invasivos diagnosticos y esquemas
terapéuticos de quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia, efectuando el seguimiento de sus efectos en los pacientes.

. Conducir la evaluacién ¢e la condicidn preoperatoria de pacientes pediatricos que seran sometidos a intervenciones

quirdrgicas.

. Organizar el apoyo en emergencias y cuidados intensivos e intermedios y en la promocién de la salud y control del cancer.

Coordinar, en el INEN, el tratamientc multidisciplinario de los pacientes pediatricos con enfermedades neoplasicas
Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias y turnes hospitalarios del INEN.

. Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento 2 su cargo, para la Innovacion y actualizacién de

conocimientos, metodologia y tecnologlas de oncologia pediatrica y del usc e impacto de productos farmaceuticos.

. Emitir lag disposiciones especificas para el cumpiimiento de las nermas y objetivos an e! Departamento a su cargo.
. Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal del Departamenio y Equipo Funcional a su cargo.
. Controlar y reportar el desempedio y eficacia de recursos humanas y materiales que asigna a los Procesos y Subprocesos de

proteccion, evaluacion, diagndstico, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacion del paciente pediatrico

. Disponer la elaboracién y actualizacisén de las nommas técnicas oncolégicas, en el marco del diagnéstico y tratamiento

multidisciplinaric de enfermedades neopidsicas y en coordinacién con los Direclores Ejecutivos de Departamentos
relacionados.

. Programar, coordinar y monitorear la capacitacion sectorial de oncologia pediatrica y la gjecucion de programas académicos

de Universidades e Institulos, en virud de los dispositivos legales, convenios interinstitucionales y directivas especificas.

. Presentar el presupuesto, requerimientos, especificaciones técnicas y téminos de referencia de bienes y servicios

necesarios.

. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mebiliario y equipos asignados.
. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los

objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejerciclo de sus funciones y las del personal a su cargo.
Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfia Director/a General de Medicina para lograr los objetivas funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5.1.

5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

a)  Nivel educativo: Superior universitario.

b)  Titulo profesional: Meédico Cirujano colegiado y habilitado.

c) Grado académico: Doctorado en Medicina 6 Maestrla en Salud Publica.

d) Especialidades: Pediatria y Oncologia.
Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.

b) Tiempo de experiencia en la direccitn o conduccién de equipos de profesionales: Dos (2) afios.

¢) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4) afios.

d) Tiempo de experiencia en el Departamento de Oncologia Pediatrica: Dos (2) afios
Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.

b} Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.

¢} Proactivo, carismético, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

d) Capacidad demostrada de coardinacion téenica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
Conocimientos

a) Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texo, calculo y presentaciones o exposiciones.
b) Conocimiento de la aplicacion de la metodologla y medicidn de la calidad en salud.

¢) Conocimientos para conducir la formulacidn de normas técnicas oncoldgicas de Oncologia Pediatrica.
Produccion Clentifica: Publicacion de investigaciones clentificas en oncologia pediatrica en el mbito local y nacional.

6.1.

6.3.

. REQUISITOS DESEABLES

Capacidades:

a) Capacidad de expresién y redaccién para la docencia y asesoramiento técnico.

b} Capacidad para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en el personal a su cargo.

¢) Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento muttidisciplinario.

d) Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.

Habillidades ‘

a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar |os resultados esperados de los objetives institucionales.
b} Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la intarpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢) Habilidad para la solucitén de conflictos o problemas qué requieran tacto y criterio.

d) Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
Actitudes en el desempefio del Cargo

a)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con contesia y tacto.

b) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del manejo multidisciplinario del cancer.

c) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracion de recursos, en la

conducta personal y en la conducta de los que dirige.
d)  Crientacion al desarrolio de una cultura arganizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.

Manual de Organizacion y Funcicnes - Direccion de Medicina 05/12/2008 Pagina 50 de 95




b INSTITUTO NAGIONAL DE Manual de Organizaclien y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 522-002 Funciones
Direcclén de Medicina Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Oncologia Pediglrica,
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CcODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 404 N* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:

1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento oncoldgico pediatrico, altamente especializado de alta complejidad,
para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes, integrar el Equipo Funcional Multidisciplinario de Medicina
Oncolégica Pediatrica y prastar atencién medica oncolégica a los pacientes pediatricos que acuden en consulta externa.

1.2. Realizar y asesorar la investigacion cientifica y docencia en oncologia pediatrica,

1.3, Coordinar, funcional y técnicamente, el Equipo Funcional “Serviclo de Quimioterapia Peditrica”.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: Quien gjerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de ellla Director/a Ejecutive/a del Departamento de Oncologia Pediatrica.
2. Como integrante del Equipo Funcional Multidisciplinario de Medicina Oncolbgica Pediatrica, depende técnica y
funcionalmente del Directivo o Médico que supervise dicho Equipo Funcional
b) Dedireccién y supervision: Quien ejerce el cargo:
1. Reemplaza al Director Ejecutivo del Departamento en su ausencia.
2. Supervisa técnicamenle al personal que le asignen para atender sus pacientes.
3. Coordina, funcional y técnicamenta, al personal del Departamento y de otras Unidades Organicas del INEN, que
integran el Equipe Funcional “Servicio de Quimioterapia Pediatrica”.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal de los Departamentos del
INEN, el diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes en edad pediatrica.
2.2. Relacionas externas: Quien gjerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

— 3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico oncolégico altamente especializado y de alta
compiejidad para recuperar la salud de pacientes en edad pediatrica, en ef marco del tratamiento multidisciplinario.

3.2. Ordenar y seguir el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, exadmenes, tratamiento y alta de sus pacientes.

3.3, Efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica, hospitalizados.

3.4, Atender consulias en medicina oncolégica de los pacientes en edad pediatrica y coordinar las Interconsultas necesarias,

3.5, Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes, en edad pediétrica, que se someteran a intervenciones quirdrgicas.

3.6. Cumplir los turnos de trabajo v roles de guardia establecidos en el INEN, segin las normas legales y directivas perinentes.

3.7. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médice oncolégico altamente especializado y de muy alta complejidad, de los
pacientes en edad pediatrica, en emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios, cuando se le requiera.

3.8. Innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de oncolegla pedidlrica y asesorar en investigacion cientifica y docencia.

3.9. Emilir historias clinicas, certificados y reportes técnicos y administralivos de atencidn médica, investigacion y docencia.

3.10. Asesorar y actualizar los protocolos institucionales referidos al tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

3.11. Supervisar y coordinar, funcionalmente el Equipo Funcional de Quimioterapia Pediatrica y cumplir y hacer cumplir las funciones
asignadas al personal integrante, sus roles de guardia, turnos de trabajo y registros oficiales.

3.12. Supervisar y coordinar la quimioterapia, hormanoterapia € inmunoterapia a los pacientes en edad pediatrica.

3.13. Supervisar la preservacion y custodia de elementos y sustancias para quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia.

3.14. Coordinar el apoyo requerido en emergencia, cuidados intensivos & intermedios y pregramas de prevencion del cancer.

3.15, Mejorar continuamente y reportar los indicadores de quimicterapia, hormanoterapia e inmunoierapia del paciente pediatrico.

3.16. Cumpilir et Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, debiendo en todo momente velar porque se supediten los objetivos e intereses
personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.17. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamante en las normas vigentes y las que le asigne elila
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4.1. Educacién:
a)  Nivel educalivo: Superior universitario.
b)  Titulo profesicnal: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
- ¢} Especialidades: Pediatria y Oncologia.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de eiercicio profesional en la especialidad de Pediatria: Ocho (€) afos.
b} Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologia: Seis (6) afios.
c) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion en oncologia pedidtrica: Tres (3) afios.
4.3. Capacidadss demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Liderazgo y capacidad para organizar y coordinar tecnicamente jabores de muy alta complejidad y riesgo.
¢) Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y taclo.
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimiento det software de oficina y de la aplicacion de la metodologla y medicién de la calidad en salud.

'}. REQUISITOS MINIMOS

UOaN )

4.5, Producclén Ciantifica: Publicaci¢n de investigaciones clentificas en oncologla pediatrica en el &mbito local y nacional.
5, REQUISITOS DESEABLES

51. Capaclidades:
a) Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, aito rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Excelente expresion y redaccién en reporles, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habllidades
a}) Habilidad para lograr consenso de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica,
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacién interactiva
¢) Habilidad para ia solucién de conflictos o problemas que raquieran tacto y criterio.

5.3, Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administragién de recursos y colnducta personal.
b)  Orentacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de fa poblacion.
¢) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problema§ del persc_m_al con cqﬂesia y tacto.
d) iInterés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolfgica del tralamiento multidisciplinario del cancer.

IS
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INSTITUTO NACIONAL DE HManual de Organizacidn y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 522-003 Funclones
Direccidn de Medicina Versidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Oncologla Pediatrica,
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CODIGO; P3-201
NUMERO{S) CORRELATIVO(S) DEL CARGO EN CAP: 405 N° DE CARGOS: 01

1.1

1.2,

1. FUNCION BASICA:

Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncoldgico pediatrico, atamente especializado y de alta
complejidad, para recuperar Ia salud y mejorar la calidad de vida de pacientes en edad pediatrica (0 a 15 afios) y prestar atencion
medica oncolégica a los pacientes pediatricos que acuden en consulta externa.
Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacion en oncologla pediatrica.

1.3. Coordinar el Equipo Funcional “Serviclo de Procedimientos Especlales de Medicina Oncolégica Pediatrica’

2.1,

31

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologla Pediatrica.
2. Como integrante del Equipe Funcional Multidisciplinario de Medicina Oncolégica Pediatrica, depende técnica y
funcionalmente del Directivo o Médico que supervise dicho Equipo Funcional.
b} De supervision: Quien ejerce el cargo:
1. Supervisa técnicamente al personal que le asigrien para atender sus pacientes.
2. supervisa y coordina, funcional y técnicamente, al personat del Departamento y de otras Unidades Orgénicas del INEN,
que integran el Equipo Funcional “Servicio de Procedimientos Especiales de Medicina Oncologica Pediatrica”.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Equipo Funcional y con los
Especialistas los procedimientos especiales de medicina oncolégica pediatrica.

2.2. Relaclones gnfrngs: Quien ejerce e! cargo coordina con entidades pablicas y privadas para fines funcionales.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico oncolégico altamente especializado y de alta
complejidad para recuperar la salud de los pacientes pediatricos, en el marco de su tratamiento multidisciplinario.

. Ordenar y seguir el internamiento, hospitalizacion, transferencia, exdmenes, tratamiento y alta de pacientes pedidtricos.
. Efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes pedistricos hospitalizados.
. Atender consultas en medicina oncaldgica de los pacientes en adad peditrica y coordinar las interconsultas necesarias.

Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes, en edad pediatrica, que se someteran a intervenciones quirurgicas.

Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las nomas legales y directivas pertinentes.

Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncolégico altamente especializado y de muy alta complejidad, de los
pacientes en edad pediatrica, en emergencia, cuidados intensivos y tratamiento intermedio, cuando se le requiera.

. Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina oncoldgica pediatrica.

Emitlr historias clinicas, certificades y reportes técnicos y administrativos de atencion médica, investigacion y docencia.

. Proponer la actualizacién de normas técnicas oncolégicas del tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.
. Supervisar y coordinar, funcionalmente el Equipo Funcional “Servicio de Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica

Pediatrica y cumplir y hacer cumplir las funciones de! personal integrante, roles de guardia, turnes y registros oficiales, técnicos vy
administrativos.

. Supervisar, coordinar y ejecutar los Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica.

. Supervisar la preservacién y custodia de elementos y sustancias para quimicterapia, hormonoterapia & inmunoterapia.

. Mejorar continuamente los Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica y reportar indicadores de gestion.
. Coordinar y lograr la operatividad de instalaciones y equipos y la especificacion y disponibilidad de bienes y servicios.

Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcitn Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos ¢ intereses
personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en 1as normas vigentes y las que le asigne elfla

Director/a Ejecutivofa del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

& 1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

5.1.

5.2.

5.3.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

a)  Nivel educativo: Superior universitario.

by  Titulo profesional; Médico Cirujano colegiade y habilitado.

c) Especialidades: Pediatria y Oncologta.

Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en |a especialidad de Pediatria: Cinco {5) afios.

b) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologla: Tres (3) afios.

c) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion en oncologla pediatrica: Dos (2) afics.
Capacldades demostradas:

a}) Buena salud fisica y mental; liderazgo y competencia técnica y prefesional en las especialidades requeridas.

b) Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
¢) Capacidad demostrada de alto rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo de pacientes en edad pediatrica.
Conocimientos

a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacidn en idioma inglés

b) Conocimiento de software de oficina y aplicacion de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en oncelogla pedidtrica en el 4mbito local y nacional.

5. REQUISITOS DESEABLES

Capacidades:

a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

b} Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
Habilidades

a) Habilidad para lograr consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica.
b) Habilidad para legrar que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucién de confiictos o preblemas que requieran tacto y criterio, con alguna orientacidn.
Actitudes en sl desempeiio del Cargo

a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicic profesional, administracién de recursos y conducta personal.

by  Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.

¢) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucicn de problemas del personal con cortesla y tacto.
d) Irterés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacitn y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 522-004 Funclones
Direcclén de Medicina Vergion: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Oncologla Pedidtrica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CODIGO: P3-201
NUMERQ(S) CORRELATIVO(S) DEL CARGO EN CAP: 408 N° DE CARGOS: 0y

1. FUNCION BASICA:
1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento meédico oncoldgico pediétrico, especializado y de alta complejidad
a los Pacientas en edad pediatrica.
1.2. Prestar atencién médica oncolégica a los pacientes pediatricos en estado de Emergencia.
1.3. Realizar investigacién cient(fica, docencia y capacitacion en oncologla pediatrica

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de e/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Pediatrica.
2. Como integrante del Equipo Funcional Multidisciplinaric de Medicina Oncolégica Pedidtrica, depende técnica y
funcionalmente del Directivo o Médico que supervise dicho Equipo Funcional.
b) De supervisién: Quien ejerce el carge supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Equipo Multidisciplinario de
Medicina Oncologica Pedidtrica y con los Departamentas, el diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes en
edad peditrica.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo con autorizacidn de ella Directora Ejecutivo/a del Departamento, coordina con
profesionales de entidades publicas y privadas para fines funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento medico oncolégico especializado y de alta complejidad

a los Pacientes en edad pediatrica para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida, en el marco de su tratamiento
multidisciplinario,

3.2. Diagnosticar y prescribir el tratamiento oncolégico a los pacientes pediatricos en estado de emergencia.

3.3. Ordenar y seguir el internamiente, hospitalizacién, transferencia, examenes, tratamiento y atta de pacientes pediatricos.

3.4. Efecluar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes pediatricos hospitalizados.

3.5. Atender consultas en medicina oncolagica de los pacientss en edad pedialrica y coordinar las interconsultas necesarias.
Evaluar la condicién precperatoria de pacientes, en edad pediatrica, que se someleran a intervenciones quirdrgicas.
Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segln las normas legales y directivas pertinentes.
Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncolégico especializado y de alta complejidad, de los pacientes en edad
pediatrica, en emergencia, cuidados intensives y cuidados intermedios, cuando se le requiera.
Inngvar y ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina oncologica pediatrica.
Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion médica, investigacién cientifica, docencia
y capacitacién, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.
_Proponer la actualizacion de nomas técnicas oncologicas en el marco del de tratamiento mullidisciplinario de enfermedades
neoplasicas.
. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Piblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e intereses
personales a los institucionales en et ejercicio de sus funciones.
3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la

Directorfa Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Tituio profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢)  Grado académico: Bachiller Universitario.
d)  Especialidades: Pediatria y Oncologla.
4.2. Expariencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Pediatria: Tres (3} afios.
b) Tiempo de glercicio profesional en |a especialidad de Oncologia: Un (1) afio.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud flsica y mental.
b} Capacidad demostrada de rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo de pacientes en edad pediatrica.
c) Capacidad demostrada y reconocida de competencia profesional.
d)  Proagtivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de leclura y basico de conversacion en idioma inglés
t) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presantaciones o exposiciones.
¢} Conocimiento de protocolos y procedimientos de oncologla pediatrica.
d) Coneccimiento de las narmas del sector salud y normas de sistemas administrativos del sector publico.

G
~JUIN S,

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipoes multidisciplinarios.
b) Excelente expresion y redaccion para repores, comunicaciones, asescramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para lograr consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica,
b) Habilidad para lograr que el personal y familiares de pacientes interpreten correctamente las instrucciones e indicaciones y
logre establecer comunicacién interactiva. o
¢) Habilidad para la solucién de situaciones conflictivas que requieran de tacto y criterio, bajo orientacion y supervision.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la élica y los vaiores en el jercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas del persongl con co_rtesla y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoisgica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacidn y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 522-005 Funclones

Direccitén de Medicina Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Oncologia Pediatrica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMEROQ(S) CORRELATIVO(S) DEL CARGO EN CAP: 407 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médice oncolédgico pediatrico, altamente especializado y de aita
complejidad, para recuperar la salud y mejorar {a calidad de vida de los pacientes en edad pediatrica (0 a 15 afios)
4.2. Prestar atencion médica oncolégica a los pacientes pediatricos hospitalizados.
1.3. Realizar investigacion cientifica, dacencia y capacitacién en oncologia pediétrica

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente, de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento da Oncologia Pediatrica.
2. Como integrante del Equipoc Funcional Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica Pediatrica, depende técnica vy
funcionalmente del Directivo o Médico que supervise dicho Equipo Funcional.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personat del Equipo Multidisciplinario
de Medicina Oncolégica Pediatrica y con los Departamentos, el diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes
en edad pediatrica.
2.2, Relaciones externas: Quien ejerce el cargo con autorizacién de ella Director/a Elecutivo/a del Departamento, coordina con
profesionales de entidades publicas y privadas para fines funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento medico oncolégico altamente especializado y de alta

complejidad para recuperar la salud de los pacientes peditricos, en el marco de su ratamiento multidisciplinario.

3.2, Diagnosticar y prescribir el tratamiento oncologico a los pacientes pediatricos hospitalizados.

3.3. Ordenar y seguir el internamiento, hospilalizacién, transferencia, examenes, tratamiento y alta de pacienfes pediatricos.

3.4. Efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes pediatricos hospitalizados.

3.5. Atender consultas en medicina oncolégica de los pacientes en edad pediatrica y coordinar las interconsultas necesarias.

3.6. Evaluar la condicion preoperatoria de pacientes en edad pediatrica, que se someteran a intervenciones quirdrgicas.

3.7. Cumplir los tumos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segin las normas legalas y directivas pertinentes.

3.8, Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncol6gico especializado y de alta complejidad, de los pacientes en edad

pediétrica, en. emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios, cuando se le requiera.

. Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina oncoldgica pediatrica.
. Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion médica, investigacién cientifica,
docencia y capacitacion, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes,
. Proponer la actualizacién de normas técnicas oncologicas en el marco del tratamiento multidisciplinario de enfermedades
neoplasicas.
. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e intereses
personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
. Otras funciones especificas, gque estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y Jas que le asigne elfla
Director/a Ejecutive/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nommas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Especialidades: Pediatrla y Oncologia.
4.2. Experlencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Pediatria: Tres (3) afios.
b) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologla: Un (1) afio.
4.3, Capacidades:
a) Buena zalud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada de rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo de pacientes en edad pediatrica.
¢) Capacidad demostrada y reconocida de competencia profesional.
d) Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortes(a y taclo.
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposicionas.
¢) Conccimiento de protocolos y procedimientos de oncologla pediatrica.
d)  Conocimiento de las normas del sector salud y nomas de sistemas administrativos del sector publico.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacldades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresion y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica.
b) Habilidad para lograr que el perscnal y familiares de pacientes interpreten correctamente las instrucciones ¢ indicaciones y
logre establecer comunicacion interactiva.
¢) Habilidad para Ia solucién de situaciones canflictivas que requieran de tacte y criterio, bajo orientacion y supervision.
5.3, Actitudes en ol desempeiio del Cargo
a) Exigencia de 1a ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrollo de una cultura erganizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
c) Vocacidn y entrega a! servicio y bienestar de los demds y 2 la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.

d)  interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciptinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 522-006 Funclones

Direccidn de Madicina Version: 1.0

U

NIDAD ORGANICA: Departamento de Oncologia Pediatrica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CODIGO: P3-201

UMEROQ(S) CORRELATIVO(S) DEL CARGO EN CAP: 408 N° DE CARGOS: 01

1.

FUNCION BASICA:

1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncolbgico pediatrico, atamente especializado y de alta
complejidad, para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes en edad pediétrica (0 a 15 afios).

1.2. Prestar atencion medica oncoldgica a los pacientes pediétricos que acuden en consuita externa e integrar el Equipo Funcional
"Servicio de Procedimientos Especiales de Medicina Oncol6gica Pedistrica”.

1.3. Realizar investigacién cientifica, docencia y capsacitacion en oncologla pediatrica

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administralivamente, de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Pediatrica.
2. Como integrante del Equipo Funcional Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica Pediatrica, depende técnica vy
funcionalmente del Directivo o Médico que supervise dicho Equipoe Funcional,
3. Como integrante del Equipe Funcional “Servicio de Procedimientos Especiales de Medicina Oncoldgica Pediatrica”,
depende técnica y funcionalmente del Médico que supervise dicho Equipo Fungional,
b) De suparvisitn: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Equipo Multidisciplinario de
Medicina Oncolégica Pediatrica y con los Depariamentos, el diagnostico y tratamiento multidisciplinario de pacientes en edad
pediatrica.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo con aulorizacién de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina c¢on
profesionales de entidades publicas y privadas para fines funcionales.

3.

p
[

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico oncologico altamente especializado y de alta
compiejidad para recuperar la salud de los pacientes pediatricos, en el marco de su tratamiento muttidisciplinario,

3.2. Diagnosticar y prescribir el tralamiento oncolégico a los pacientes pediatricos que acuden en consulta externa y coordinar las
interconsultas necesarias.

3.3. Ordenar y seguir el internamiento, hospitalizacién, transferencia, examenes, tratamiento y alta de pacientes pediatricos.

3.4, Evaluar la condicion precperatoria de pacientas, en edad pediatrica, que se someteran a intervenciones quirirgicas.

3.5. Cumplir los tumos de trabajo y roles de guardia establecides en el INEN, segln las nomas legales y directivas pertinentes.

3.6. Evaluar, diaghosticar y prescribir el tratamiento médico oncoldgico especializado y de alta compiejidad, de los pacientes en edad
pediatrica, en emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios, cuando se le requiera.

3.7. Coordinar y ejecutar los Procedimientos Especiales de Medicina Oncolbgica Pediatrica.

3.8 Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina oncolégica pediatrica.

3.9. Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion medica, investigacion cientifica, docencia
y capacitacion, para los fines técnicos, administratives y legales establecidos en las nomas y directivas perinentes.

3.10. Proponer la actualizacion de normas técnicas oncologicas en el marco del de tratamiento mullidisciplinario de enfermedades
neoplasicas.

3.11. Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supaediten los objetives e intereses
personales a los ingtitucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne el/la
Director/a Ejecutivofa del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5
J

REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:
a)  Nivel educativo; Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢}  Especialidades: Pediatria y Oncologia.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profasional en la especialidad de Pediatria: Tres (3) afios.
b} Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologla: Un (1) afio.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demosirada de rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo de pacientes en edad pediatrica.
¢) Capacidad demaostrada y reconocida de competencia profesional.
d) Proactivo, carismético y capaz de manejar relaciones Interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de iectura y basico de conversacion en idioma inglés
b) Conacimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
c) Conecimiento de protocolos y procedimientos de oncologla pediétrica.
d)  Conocimiento de las normas del sector salud y normas de sistemas administrativos del sector publico.

REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinaries.
b) Excelente expresién y redaccion para reportes, comunicaciones, agesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr consenscs de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica.
by  Habilidad para lograr que el personal y familiares de pacientes interpreten correctamente las instrucciones e indicaciones y
logre eslablecer comunicacién interactiva. . N
¢) Habilidad para la solucion de siluaciones conflictivas que requieran de tacto y criterio, bajo orientacion y supervision.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesienal, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢) Vocaciony entrega al servicio y bienestar de los demas y & la solucién de problemas del persgnpl con cqnesia y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamienta multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAIL DE Manual de Organizacion

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 522-007 y Funciones
Direcclén de Medicina Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cncologia Pedistrica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO; T2-861

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 408 N°* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrative en el registro y atencién de los pacientes pediatricos y familiares en el Departamento
de Oncologia Pediatrica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas :
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Direclor/a Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologia Pediatrica.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones y bajo supervisién de ella Director/a Ejecutivo/a:
1. Coordina con el personal del Departamento la programacion, registro y atencion de los pacientes.
2. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN, el registro, programacion y seguimiento de interconsultas y
examenes auxiliares, asi como la disponibilidad de Historias Clinicas de los Pacientes citados.
2.2. Relaciones externas: Quién ejerce el cargo, bajo instrucciones y supervision de ellla Director/a Ejecutivo/a dei Departamento,
establece coordinaciones con Entidades externas, Profesionales y Técnicos relacionados con la atencién y bienestar de los

pacientes pediatricos y sus familiares.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Prestar apoyo administrativo en la consulta externa e interna de los pacientes en edad pediétrica, apoyar la programacion de
citas y coordinar su atencian.

3.2. Registrar en el Sistema de Historias Clinicas la informacion provista por los Méedicos tratantes y los resultados de examenes.

3.3. Escanear la informacion necesaria para el registro electrénico de las Historias Clinicas.

3.4. Coordinar las distas y nutricién de los pacientes segun las prescripciones médicas.

3.5. Apoyar en el registro de recetas en el sistema de informacion correspondiente.

3.6. Apoyar el registro de informacion del SIS para los Pacientes pediatricos.

3.7. Prestar apoyo administrativo al personal profesional y técnico del Departamento en la atencién de los Pacientes Pediatricos y sus
Familiares.

3.8. Atender y orientar a los Familiares de los Pacientes pediairicos en los aspectos administrativos de la atencién que les brinda el
Departamento.

3.0. Cumplir el Cddigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e intereses
personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elila
Direclorfa Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Pedidtrica para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nomas
pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b}  Thulo técnico: Técnico en Administracién o similar.
¢) Grado académico: Bachiller Técnico.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico Administrativo o similar: Dos (2) afios
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afios.
4.3. Conocimientos:
a} Conocimiento de normas de administracién puablica, loglstica, tramite documentario y archivo.
4.4, Capacldades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad para operar sistemas de informacién
¢} Capacidad para organizar bases de dalos para los registros y saguimiento de actividades y coordinaciones.
d) Proaclivo/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y lacto.
4.5, Actitudes
a) Exigencia en la practica de la élica y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados.

5. REQUISITOS DESEABLES

51. Capacidades:
a) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.
b) Capacidad para lograr alta praductividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en €l heraric normal de trabajo.
b) Habifidad para concretar resuttados oportunos en la coordinacion con los 6rganos de apoyo administrativo.

5.3. Actitudes
a) Voecacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
b) Cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL. DE Manual de Organizacidny

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 522-008 Funciones
Direcclén da Medicina

Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Oncologia Peditrica..
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. ASISTENTE EJECUTIVA/O CODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 410 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivoe documentario, técnico y administrativo, del
Departamento de Oncologia Pedidtrica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologla Pediatrica.. -
b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones
de tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de elfla Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina
actividades de agenda, protocolares y administrativas, con representantes o funcionarics de entidades pdblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Redactar y framitar los documentos y reportes de caracter técnico y administrative que debe presentar o tramitar el
Departamento en cumplimiento de sus funciones y/o segin las normas de los sistemas administrativos de la administracion
publica.

3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.

3.3. Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo def Departamente.

3.4. Solicitar ios equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.5. Mantener actualizado el archive decumentarie y archivo informético de respaldo, del Departamento.

3.6. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales dei Departamento y registrar el control respective.

3.7. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacitn, decumentacion, equipos y materiales
necesarios.

3.8, Prestar apoyo administrativo a ellla Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento.

3.9 Mantener aclualizado el archive documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del
Departamento.

3.10. Cumpilir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momenta velar porque se supediten los objetives e
intereses personales a los institucionales en e! ejercicio de sus funciones,

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologla Pediatrica, para lograr los objetives funcionales y cumplir las
nomas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacibén:
a) Nivel educative: Técnico.
b)  Titulo técnico: Secretaria(o).
¢)  Grado académico: Bachiller Técnico.
; 4.2, Experiencia:

e

a} Tiempo de experiencia laboral céme Secretaria(o): Dos {2) anos

b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afios.
4.3. Conocimientos:

a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma ingles

b) Conacimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.

¢) Conocimiento de las normas de administracidn pliblica, protocolo, tramite documentarie y archivo.
4.4. Capacidades:

a) Buena salud flsica y mental.

b} Proactivo y capaz de mangjar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.

c) Capacidad demosirada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios,
4.5. Actitudes

a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.

b Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla v tacto en el trato o atencion a las personas.

o

Zozn 28

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para |os registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
by  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

§.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a)  Vocacién, dedicacion y enirega al servicio y bienestar de la poblacion.

Marual de Organizacion y Funciones - Direccion de Medicina 05M12/2008 Pagina 57 de 95



SAS
G DEMCENTRALIZAD O

BHETIFUTO NACIOMAL GE ENFERMEDADES MEQ FLAS
ORGAHISMC PUDLY HTRAL]

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

FICHAS DE DESCRIPCION
DE CARGOS O PUESTOS
DE TRABAJO

DEPARTAMENTO
DE
ESPECIALIDADES MEDICAS

2008

Manual de Organizacién y Funciones - Direcsion de Medicina 051272008 Pagina 58 de 95



-

. 1.4 DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS.

INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaclén y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-001 Funclones
Direcclin de Medicina Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODIGO: Da-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 411 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacién, capacitacién y atencién de las especialidades meédicas de soporte al tratamiento
multidisciplinario de las enfermedades necplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de los pacientes, la innovacion,
actualizacion y difusién de conocimientos, métodos y procedimientos clinicos especializados, asi como la capacitacion de los
recursos humanos en el Sector, en las especialidades médicas correspondientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien gjerce el cargo depende de ella Director/a General de Medicina.
b) De direcclén y supervisidn: Quien ejerce el cargo:
1, Dirige y supervisa, administrativamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, gue integren los Equipos
Funcionales que se establezcan bajo su direccion y responsabilidad funcional, a través de los respectivos
Supervisores y/o Coordinadores de Equipos Funcionales.
¢) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacion de recursos y otros
aspectos necesarios, con los profesionales del Departamento y Equipo Funcienal a su cargo.
2. Coordina con elila Director/a General de Medicina y Directores Ejecutivos de los Departamentos de la Direccién de
Medicina. .
3, Estafacultado para coordinar con los Directores Ejecutivos de Departamentes y Oficinas del iINEN.
4. Con autorizacion del Director/a General de Medicina, coordina con el Jefefa Institucional, SubJefe/a Institucionat,
Secretario/a General y Directores Generales del INEN.
2.2. Relacicnes externas: Quien ejerce el cargo
¢) Verifica, coordina y aprueba, técnicamente, el cumpiimiento de obligaciones contractuaies de Proveedores contratados
para brindar servicios al Departamento y Equipe Funcional a su cargo y mantiene informado de los avances y resultados
a elfla Director/a General de Medicina.
d) Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién o encargo de ella Jefe/a Institucional o Directorfa General de Medicina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD
3.1. De representaci6n legal o técnica: Por designacidn de elila Jefe/a Institucional y cen conocimiento del Director/a General de
Medicina, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comilés, convenios, asesocramiento
tacnico, capacitacion, aclividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a}  Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamento, segan normas legales vigentes.
b) Visarlos Cerificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
¢)  Emitir opinion técnica por requerimiento de el/la Jefe/a Institucional o Director/a General de Medicina.
d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licenclas, programacion de vacaciones.y desplazamiento de su personal.
@)  Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes.
f)  Resolver y/o ejecutar actos administralivos seguin la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacion de ella Jefe/a institucional, Comisiones y Comiles institucionales.
a Eventuaimente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.
3.3. De control: Quien ejerce el cargo esta fagultado para:
a) Ejerce control administrativo en el Departamento a su cargo quedando su control y supervision técnica limitada a
aspectos generales debidamente normados, manteniendo autonomia y exclusiva responsabilidad técnica individual cada
Meédico Especialista y Profesional de Salud Espacialista del Departamento, en el campo de su respectiva especialidad,
excepto aquellos que: formen parte de un Equipo Funciona! y/o que queden bajo el contrel y supervisién técnica de un
profesional con similar especialidad.
b) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar a elfla Director/a
Generzl de Medicina.
c)  Ejercer control del cumplimiento de las obligaciones contractuales de servicios para el Departamento a su cargo.
d)  Ejercer control de inventario de los equipos y bienas asignados al Departamento a su cargo.
8)  Ejercer control de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento & su cargo.
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:
a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su ¢argo para fines estrictamente funcionales.
k) Convocar, can conocimiento de elfla Director/a General de Medicina, a Directores Ejecutivos de Departamentos y
Oficinas del INEN.
¢) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d) Invitar, con conocimiento de ella Jefe/a institucional y Director/a General de Medicina, a representantes de
organizaciones publicas y privadas y profesionaies, no involucrados en procesos de seleccidon de proveedores, para
asesorfa y orientacion.

Jhan, i
’O‘O IN 530

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir ¢ Departamento de Especialidades Médicas a su cargo.

4.2 Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencion institucional de las especialidades médicas
de soporte al tratamiento oncoldgico, para lograr la misién, visién v objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico y Plan
Operativo del INEN.

4.3. Emitir disposiciones especlficas para el cumplimiento de normas y logro de objetivos asignados al Departamento a su cargo.

4.4, Cumplir y hacer cumplir ias funciones del personal y Equipo(s) Funcional{es) del Departamento a su cargo. ) ]

4.5, Organizar, dirigir, coordinar y evaluar la prevencién, diagnostico y tratamiento multidisciplinaric de complicaciones meédicas,
ascciadas a las enfermedades neoplasicas, en las especialidades médicas de cardiologla, infectologla, endocrinologia,
nefrologia, gastroenterologia, neurolagia, neumologla, psiquiatria, medicina paliativa y tratamiento del dolor, medicina fisica y
rehabilitacion, y otras que la Jefatura del INEN establezca como necesarias y pertinentes.
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4.6.

4.7,

4.8,
4.9,

4.10.

4.11.

4,12,

4.13.

4.14.
4.15,

4186,
417,

4.18.

4.19.

Organizar dirigir, coordinar y evaluar la prevencion, diagnéstico, intervencién y tratamiento psicolégico al paciente oncolégico y
familiares, asi como el soporte de la terapia del lenguaje, foniatria y logopedia asociada a las enfermedades neoplasicas y su
tratamiento,

Organizar, conducir y coordinar la evaluacion en especialidades médicas de la condicién preoperatoria de los pacientes que
van a ser sometidos a intervencion quirirgica. ’

Organizar la atencién de las especialidades médicas requeridas en emergencias y cuidados intensivos e intermedios.
Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento a su cargo, para la innovacion y actualizacion de
conocimientos, metodeloglas y tecnologias de prevencion, diagnéstico y lerapia de especialidades médicas de soporte al
tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas, asi come del use e impacto de los productes farmaceéuticos y
afines.

Conducir el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia de las Actividades de investigacién, docencia y atencion
de especialidades médicas de soporte al tratamiento oncolégica, en los que participan el personal y Equipo(s) del
Departamento a su cargo, en el marco de los Procesos y Procedimientos institucionales, asi como reportar la medicién de sus
indicadores de contrel a elfla Jefefa Institucional y Director/a General de Medicina.

Controlar y reportar el desempefio de los recursos humanos, equipos y materiales, que debe asignar a las actividades de
proteccidn, evaluacién, diagndstico, tratamiente multidisciplinario, rehabilitacién de capacidades o minimizagion de
discapacidades, de! paciente con complicaciones médicas asociaclas a las enfermedades neoplasicas.

Organizar el apoyo en especialidades médicas a los programas de promecion de la salud y control del cancer, que organice la
Direccién de Control del Cancer.

Programar, coordinar y monitorear la capacitacién sectorial en el tratamiento de complicaciones meédicas asociadas a
enfermedades neoplasicas y la ejecucién de programas académicos de espacializacion y capacitacion de las Universidades ¢
Institutos, asignada al personal del Deparlamento a su cargo, en vitud de los dispositivos legales, convenios
interinstitucionales, directivas y disposiciones de ellla Jefe/a Institucional y Director/a General de Medicina.

Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias hospitalarias del INEN.

Condueir la actualizacién de las normas técnicas institucionales de tratamiento muitidisciplinario de las complicaciones medicas
asociadas a enfermedades neoplasicas, en coordinacién con los Departamentos relacionados.

Controlar y reportar ei inventario, cuslodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados.
Presentar las necesidades presupuestales, requerimientos, especificaciones técnicas y téminos de referencia de bienes y
servicios, para cumplir las funciones y objetivos del Departamento a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir ¢! Codigo de Etica de la Funcidn Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
obietivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a General de Medicina para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1.

Educacién:

a) Nivel educativo: Superior universitario.

b}  Tiulo profesional; Médico Cirujano colegiado y habilitado.

¢) Grade académico: Doclorado en Medicina ¢ Maestria en Salud Pablica.

d) Especialidad: Oncologis o Medicina paliativa, Medicina fisica, Cardislogia, Infectologia, Endocrinologla, Nefrologia,
Gastroenterologia, Neurologia, Neumologia, Psiquiatria u otra especialidad médica asociada a terapias oncolégicas.

. Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en ia especialidad médica requerida: Cinco (5) afies.

b) Tiempo de experiencia en la conduccion de Médicos Especialistas: Un (1) afio.

¢)  Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica medico-especializada: Un (1) afio.
d} Tiempo de experiencia en el Departamento: Dos (2} afies.

. Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
¢} Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacidn de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.

. Conocimientos

a) Conocimiento intermedio de lectura y bésico de conversacion en idioma inglés

b)  Conocimiento de software para procesamiento de lexto, calculo y presentaciones ¢ exposiciones.
¢)  Conocimiento de la aplicacion de la metodologla y medicion de la calidad en salud.

d) Conocimiento de planeamiento, crganizacion por procesos y estadistica de salud.

6.1.

6.2.

6.3.

. REQUISITOS DESEABLES

Capacidades:

a) Capacidad de expresion y redaccién para la docencia y asesoramiento t&cnico.

b} Capacidad para inspirar actitudes de servicio y lograr alte rendimianto y eficacie en &l personal a su cargo.

¢) Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

d) Capacidad para praver, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.

Habilidades

a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b) Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
¢} Habilidad para la solucién de conflictos ¢ problemas que requieran tacto y criterio,

d) Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos,
Actitudes en el desempeno del Cargo

a) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.

b) Interds por estimular la nvestigacion cientifica y transferencia tecnotégica del tratamiente multidisciplinario de! cancer.
€) Actifud de exigencia en la practica de la élica y los valores en el ejercicic profesional, en la administracion de recursos,

en la conducta personal y en la conducta de los que dirige.
d) Orientacién al desarrollo de una cultura organizaciona enfocada en el bienestar de la poblacion.

Manual de Organizacién y Funciones - Direccion de Medicina 05/12/2008 Pagina 60 de 95




INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-002 y Funciones
Direcclén de Medicina Varsidn: 1.0

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUGTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 412 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en medicina paliativa y tratamiente del dolor.
1.2. Prestar atencién en medicina paliativa y tratamiento del dolor a los pacientes con enfermedades neoplasicas.
1.3. Supervisary coordinar el Equipo Funcional de Medicina Pallativa y Tratamiento del Dolor.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intemas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas
by  De direccién o supervisién. Quien ejerce el cargo:
1. Supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de Unidades Organicas def INEN, que integren
el Equipo Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.
2. Supervisa funcicnal y técnicamente al personal que se le asigne en la atencitn de pacientes
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Equipo Funcional de
Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor y los Especialistas de ios Departamentos, Ja atencién de medicina paliativa y
tratamiento del dolor al paciente en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

2.2. Relaclones externas: Informa el cumplimiento de servicios no personales para la Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor, de los
pacientes ¢riticos y/o terminales, durante la atencion ambulatoria, en hospitalizacién y atencién domiciliaria programada o en
emergencia, cuidados intensivos y/o cuidados intermedios

3.2. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado, exameanes, tratamiento y alta de pacientes.

3.3. Alender consultas de pacientes ambulatorios y efectuar rondas medicas diarias de pacientes hospitalizados.

34 Educar ala comunidad en la asistencia, soporte emocional y cuidado domiciliario de pacientas criticos y terminales.

3.5. Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes que seran semetidos a intervenciones quirdrgicas.

3.6. Cumplir los turnes de trabajo, roles de guardia, registros y reportes de atencion madica, investigacion y docencia.

3.7. Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.

3.8. Proponer la actualizacion de normas técnicas oncologicas referidas a la Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.

3.9. Supervisar y coordinar, funcicnaimente el Equipe de Medicina Pafiativa y Tratamiento del Dolor y cumplir y hacer cumplir las
funciones del personal integrante, roles de guardia, turnos y registros oficiales, técnicos y administrativos.

3.10. Supervisar la atencién de Medicina Paliativa y Tratamiento del Doler a los paclentes, su lratamiento multidisciplinaric y el apoyo
requerido a emergencia, cuidados intensivos & intermedios y programas de prevencion y control del cancer.

3.11. Coordinar &l soporte emocional, cuidados de enfermeria y domiciliario y servicio telefénico a pacientes criticos y terminales, la
educacion de su asistencia a la comunidad y la capacitacion de grupos de atencién primaria en salud, en medicina paliativa.

3.12. Coordinar y monitorear la contrarreferencia de los pacientes referidos por los hospitales con menor complejidad de atencion.

3.13. Mejorar continuamente los subprocesos de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dalor y reportar sus indicadores de gestion.

3.14. Supervisar, coordinar y monitorear la preservacion y custodia de drogas y sustancias sicotropicas para medicina paliativa y
tratamiento de! dolor y el mantenimiento, disponibilidad y especificaciones de equipos, bienes y servicios necesarios.

3.15. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intareses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las de! personal a su cafgo.

3.16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes vy las que le asigne ellla
Dirgctor/a Ejecutivo/a del Departamento para legrar los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

Lanea

V4 REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion;
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b) Grado Académico: Maestria en Salud Publica
¢}  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
d) Especialidades: Oncologia, Medicina Paliativa y Tratamiento de! Dolor.
. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologia: Dos (2) afios.
b) Tiempo de ejercicic profasional en la especialidad de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor: Un (1) afio.
¢) Tiempo de experiencia en aclividades de investigacion cientifica médico - especializada: Un (1) afic.
. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental y capacidad de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
b) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacidn en idioma inglés
b}  Conocimienlo de gestién de calidad, gestion de recurses humanos y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a}.. Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento en la atencion de pacientes criticos y terminales.
b) - Expelé'nte expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para manejar la atencion de pacientes criticos o terminales, con tacto, criterio y especial sensibilidad.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva.
5.3. Actitudes en el desempefic del Cargo
a) Vocacidn y entrega al servicio, con sensibilidad por el bienestar de los pacientes criticos y terminales.
b) . Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento muttidisciplinario del cancer.
c) Exigencia.de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que supervisa.
d) Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
5.4. Produccién Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manugal de Organizacidn y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-003 Funciones
Direcclén de Medicina Versidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS,
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 413 N° DE CARGOS: 04

1.1.
1.2,

1.3,

1. FUNCION BASICA:

Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacidn en Neurclogia asociada a las terapias oncologicas.

Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento neurolégico, para resolver las complicaciones médicas asociadas
a las enfermedades neoplasicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer; para recuperar la salud y/o mejorar
la calidad de vida de los pacientes.

Supervisar y coordinar, funcionalimente, et Equipo Funclonal de Medicina Fisica y Rehabilitacién.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas :

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas.

b) De superviglén: Quien ejerce el cargo
1. Supervisa, funcionalmente, al personal del Departamento y de Unidades Organicas del INEN, que integren el

Equipo Funcicnal de Medicina Fisica y Rehabilitacién,

2. Supervisa funcional y técnicamente al personal que se le asigne en la atencion de pacientes.

¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los Especialistas de los
Departamentos la evaluacion, diagnostico y tratamiente multidisciplinario de los pacientes con enfermedades
neoplasicas y complicaciones médicas neurgldgicas.

3.1
3.2

3.7

3.8.
3.9.

3.40.

3.12.

3.15.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y coordinar, funcionalmente, el Equipo Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacion,
Evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir la terapia de medicina fisica y rehabilitacién de capacidades y minimizacién de
discapacidades de pacientes con anfermedades neoplésicas, para mejorar su calidad de vida y recuperar su salud,

. Organizar e impulsar la innovacién y ensefianza de los conocimientos y técnicas de Medicina Fisica y Rehabilitacion.
. Conducir la actualizacién de normas técnicas de Medicina Fisica y Rehabilitacion relacionadas con el tratamiento oncolégico.

Conducir 1a mejora de la calidad de la atencion en Medicina Fisica y Rehabilitacion y reportar sus indicadores de gestion.
Supervisar la preservacién y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo Funcional de Medicina Fisica y
Rehabilitacion y solicitar su mantenimiento o renovacién.

Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento neurolégico a los pacientes, con complicaciones meédicas, asociadas
a enfermedades neoplasicas, en atencion ambulatoria, hospitalizacion, emergencia, UCI o tratamiento intermedio.

Ejecutar la evaluacidn neurclégica a los pacientes que seran sometidos a intervencién quirlrgica.

Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento neurolégico y alta de los
pacientes con complicaciones medicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas meédicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes hospitalizados con complicaciones médicas neurolégicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

. Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registros de las historias clinicas, certificades y reportes técnicos y

administrativos, de la atencién médica neuroldgica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion.

Innovar los conocimientos v técnicas de Neurologla y del impacto de productos farmacéuticos y afines, para el tratamiento
multidisciplinario de complicaciones médicas asociadas a enfermedades neaplasicas; y cumplir con 1a docencia, ¢apacitacién
y difusion sectorial e institucional programada.

. Proponer la aclualizacién de las normas técnicas institucionales de atencién neurologica de complicaciones médicas.
. Cumplir y hacer cumplir ¢! Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en tode momento velar porque s& supediten los

objetivos & intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo
Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne
elila Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4.1.

4.2,

J‘ -
“Fozy s

4.3.

4.4

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

a) Nivel educativo: Superior universitario.

b)  Titulo profasional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.

c) Especialidad: Neurologla.

Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cuatro (4) afios.

b) Tiempo de experiencia laboral o contractual camo especiafista en Hospital o Instituto; Dos (2) afios.
Capacidades demostradas:

a) Buena salud fisica y mental.

b) Capacidad de mangjo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion de equipos asistenciales.
Conocimientos

a) Conacimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

k) Conocimiento de la metodologla y medicion de ia calidad en salud, organizacion por procesos y estadistica de salud.
c)  Conocimiento de software para procesamientio de fexto, calculo y presentaciones o exposiciones.

5.1.

5.2.

5.3.

6. REQUISITOS DESEABLES

Capacidades:

a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

b) Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinacicnes del cargo.
Habilidades

a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.

b) Mabilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
c)  Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervision.
Actitudes en el desempefio def Cargo

a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.

b)  Crientacion a! desarrolio de una cultura organizacionat enfocada en el bienestar de |a poblacion.

¢) Vocaciény entrega al servicio y bienestar de los demés y a ia solucion de problemas del personal con contesla y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Marnual de Organizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-004 Funciones
Direcclén de Medicina Versidn; 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: MEDICO CODIGO: P3-201
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 414 N°* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en Psiquiatria asociada a las terapias oncoldgicas.
1.2. Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento psiquiétrico, para resclver las complicaciones médicas asociadas
a las enfermedades neopldsicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.
1.3. _Supervisary coordinar el Equipo Funclonal de Salud Mental Oncoldgica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas.
by De supervisién: Quien ejerce el cargo
1. Supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de Unidades Organicas del INEN, que
integren el Equipo Funclonal de Salud Mental Oncolégica.
2. Supervisa funcional y técnicamente al personal que se le asigne en la atencién de pacientes.
¢} De coordinacion: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
~ 1. Coordina con el personal del Departamento de Especialidades Médicas.
2. Coordina con los Especialistas de los Departamentos del INEN, la evaluacién, diagnéstico y tratamiento
mullidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplésicas y complicaciones médicas psiquiatricas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar y coordinar, funcionalmente, el Equipo Funcional de Salud Mental Oncolégica.

3.2. Organizar e impulsar la innovacién y ensefianza de los conocimientos y técnicas de Salud Mental Oncoldgica.

3.3. Condugir la actualizacién de normas técnicas de Salud Mental Oncolégica, relacionadas con el tratamiento oncolégico.

3.4. Conducir la mejora de la calidad de la atencién en Salud Mental Oncolégica y reportar sus indicadores de gestion.

3.5. Supervisar la preservacion y custodia de 1os equipos y bienes asignados al Equipo Funcicnal de Salud Mental Oncolégica y
solicitar su mantenimiento o renovacion.

3.6. Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento psiquiétrico a los pacientes, con complicaciones médicas, asociadas
a enfermedades neoplasicas, en atencion ambulatoria, hospitalizacién, emergencia, cuidados intensivos y tratamiento
intermedio.

3.7. Ejecutar la evaluacion psiquidtrica a los pacientes que seran sometidos a intervencién quirirgica cuando sea pertinente.

3.8. Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado, exémenes, tratamiento psiquiatrico y alta de los
pacientes con complicaciones médicas, ascciadas a las enfermedades neoplasicas.

3.9. Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas medicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes hospitalizados con complicaciones médicas psiquidtricas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.10. Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registros de las historias clinicas, certificados y reportes técnicos y
administrativos, de la atencién médica psiquidtrica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion.

3.11. Innovar los conocimientos y técnicas de Psiquiatria y del impacto de productos farmacéuticos y afines, para el tratamiento
multidisciplinario de complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con fa docencia, capacitacion
y difusién sectorial e institucional programada.

3.12. Mejorar continuamente los procesos de investigacidn, docencia y atencién y reportar sus indicadores de gestién.

3.13. Proponer la aclualizacién de protocolos institucionales, relacionados con la atencién psiquidtrica de complicaciones médicas.

3.14. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tedo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo

3.15, Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr ios objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

Ptsngranrd

F

. REQUISITOS MINIMOS
4,1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitade.
¢} Especialidad: Psiquiatria.
4.2. Experiencla:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Dos (2) afios.
b) Tiempo de experiencia labaral o contractual como especialista en Hospital o tnstitutor Dos (2) afos.
4.3. Capacidades demosiradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién de equipos asistenciales.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b) Conocimiento de la metodologia y medicién de la calidad en salud, organizacién por procesos y estadistica de salud.
¢}  Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.

o3y 5208

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alte rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Excelente expresion y redaccion para reportes, comunicaciones, agesocramiento técnico y coordinaciones del cargo,
5.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
c) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacitn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
6}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia lecnoldgica del tratamiento muitidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-005 y Funciones
Direccién de Medicina Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO ¢ODIGO: P3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP 415- 416 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacion en Cardiologla ascciada a las terapias oncoldgicas y
proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento cardioldgico, para resolver las complicaciones médicas asociadas a las

anfermedades necptdsicas, an el marco del fratamiento multidisciplinario del cancer; para recuperar la salud de los pacientes.
2. RELACIONES DEL CARGO '
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas.
b) De supervislén: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento y con
los Especialistas de los demas Departamentos: la evaluacién, diagndstico y tratamiento muttidisciplinario de los

pacientes con enfermedades neopldsicas y complicaciones médicas.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento a los pacientes, con complicaciones médicas cardiologicas, de
hipertension, insuficiencia coronaria, toxicidad cardiaca por quimioterapia, asociadas a enfermedades neopldsicas, terapias
oncolégicas e intervenciones quinirgicas, en atencién ambulatoria, hospitalizacién, emergencia, cuidados intensivos y/o
tratamiento intermedio.

3.2. Ejecutar la evaluacién cardiologica pre y post operatoria de los pacientes para evaluar el riesgo quirdrgico y evitar
complicaciones cardiacas trans y post operatorias.

3.3. Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferancia, traslado, examenes, tratamiento y alta de los pacientes
con complicaciones médicas cardioldgicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.4. Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes hospitalizados con complicaciones médicas cardiolégicas, ascciadas a las enfermedades neoplasicas.

3.5. Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registros de las historias clinicas, certificados y reportes técnicos y
administrativos, de la atencién médica cardiolégica, investigacién cientifica, docencia y capacitacion,

3.6, Innovar los conocimientos y técnicas de Cardiologia y del impacto de productos farmacéuticos y afines, para el tratamiento
multidisciplinario de complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia, capacitacion
y difusion sectorial e institucional programada.

3.7. Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencidn y reportar sus indicadores de gestién,

3.8. Proponer la actualizacién de protocolos institucionales, refacionados con las complicaciones médicas cardiolédgicas.

3.9. Cumpiir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionaies en el ejercicio de sus funciones.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
ella Director/a Ejecutivo/a del Departamenito para lagrar los objetives funcionales y cumplir las normas perlinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

’ a)  Nivel educativo: Superior universitario.

by Titulo profesional: Medico Cirujano colegiado y habilitado.

c) Especialidad: Cardiologia.

4.2. Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en Iz especialidad requerida: Dos (2) ahos.

b} Tiempo de experiencia laboral o contractual como especialista en Hospital o Instituto: Dos (2) afios.

4.3, Capacidades demostradas:

a) Buena salud fisica y mental.

b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de courdinacién de equipos asistenciales.
4.4. Conocimientos

a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés

b) Conocimiento de la metodologia y medicidn de la calidad en salud, organizacion por procesos y estadistica de salud.
¢)  Conocimignto de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposicionas.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades;
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, altto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
bY  Excelente expresion y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2, Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente tas disposiciones y establezca comunicacién interacliva
c) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacidn o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempefic del Cargo
a) Exigencia de |a ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
by  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacicnal enfocada en €l bienestar de |a poblacion.
¢}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con contesla y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion

ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-008 y Funciones
Direccidn de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CODIGO: P3-201
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 417 N°* DE CARGOS; 01

1. FUNCION BASICA: Realizar invesligacidon clentifica, docencia y capacitacién en Endocrinologla, asociada a las terapias
oncoldgicas y proteger, avaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento endocrino, para resolver las complicaciones médicas
asociadas a las enfermedades neoplasicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer; para recuperar la salud de los
pacientes v mejorar su calidad de vida.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien sjerce el cargo, depende de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas.
b) De supervisidn: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que se le asigne en la atencién de
pacientes.
¢)  De coordinacldén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamente y con
los Especialistas de los demas Departamentos, la evaluacion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los

acientes con enfermedades neopldsicas y complicaciones médicas endocrinolégicas.
3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento endocrinolégico a los pacientes con complicaciones médicas
asociadas a enfermedades neoplasicas, en atencidén ambulatoria, hospitalizacién, emergencia, cuidados intensivos o
tratamiento intermedio.

3.2, Ejecutar la evaluacién endocrinologica a los pacientes que seran sometidos a intervencion quirdrgica.

3.3. Ordenar y coordinar &l internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento endocrinologico y alta
de los pacientes con complicaciones médicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.4, Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes hospitalizados con complicaciones médicas endocrinoldgicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.5, Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas, cerificados y reportes técnicos y
administrativos, de la atencién médica endocrinolégica, investigacién cientifica, docencia y capacitacion.

3.6. Innovar los conocimientos y técnicas de Endocrinologia y del impacto de productos farmacéuticos y afines, para el
tratamientc multidisciplinario de complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia,
capacitacion y difusion sectorial e institucional programada.

3.7. Mejorar continuamente los procesos de investigacién, docencia y atencion y reportar sus indicadores de gestion.

3.8. Proponer la actualizacion de protocolos institucionales, relacionados con las complicaciones médicas endocrinolgicas.

3.9. Cumplir el Cddigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivas e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.10. Otras funciones especHicas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes vy Jas que le asigne
¢l/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para tegrar los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitada.
¢) Especialidad: Endocrinologia.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cuatro (4) afios.
by Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médice - especializada: Un (1) afio.
4.3, Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacidn en labores de aita complejidad.

a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b)  Conocimiento de la metodologla y medicion de la calidad en salud organizacién por procesos y estadistica de salud.
¢)  Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones ¢ exposiciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:

a) lLiderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

b} Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.

¢)  Excelente expresién y redaccidn para reportes, comunicaciones, asescramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades

a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en ef tratamiento multidisciplinario de pacientes.

b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva

¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision,
5.3. Actitudes sn el desempefio del Cargo

a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.

b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el blenaestar de la poblacion.

¢) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucidn de problemas del personal con cortesfa y tacto.

d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
5.4. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientlficas a nivel local.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organkzacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-007 Funtiones
Diracclén de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Deparlamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: MEDICO CcODIGO: P3-201
NUMERQS CORRELATIVOS DEL. CARGO EN CAP: 418419 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacién en Gastroenterologia, relacionada con las terapias
oncoldgicas; y proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento gastroenterolégico, de las complicacicnes médicas asociadas a
enfermedades neoplisicas, en el tratamiento multidisciplinaric del paciente; para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a}) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de elfla Directar/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que se le asigne para atender sus pacientes.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, coordina con el personal del Departamento y con Especialisias de los demas
Departamentos, la evaluacion, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento gastroenterclégico a pacientes con complicaciones meédicas asociadas
a enfermedades neopldsicas en atencion ambulatoria, hospitalizacidn, emergencia, cuidados intensivos y/o tratamiento
intermedio.

3.2. Evaluar en la especialidad la condicién preoperatoria de los pacientes que seran sometidos a intervencién quirtirgica.

3.3. Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento y alta, de los pacientes con
complicaciones médicas de gastroenterologla, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.4. Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes
hospilatizados con complicaciones médicas de gastroenterolegia, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.5. Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas, certificados y reportes técnicos y
administrativos, de la atencién meédica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion.

3.8. Innovar los conocimientos y técnicas de gastroenterologla y dal impacto de productos famnacéuticos y afines, para el tratamiento
multidisciplinario de complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia, capacitacion y
difusion sectorial e institucional programada.

3.7. Mejorar continuamente y reportar los indicadores de los procesos institucionales de investigacion, docencia y atencion.

3.8. Proponer la actualizacion de protocolos institucionales, relacionadoes ¢on las complicaciones médicas gastroenterologicas.

3.9. Cumplir el Cédige de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supedilen los objetivos & intereses
personales a los institucionales en el ejercicic de sus funciones.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Direcior/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nomas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo; Superior universitario.
b)  Titule profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢} Especialidad: Gastroenterologfa.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Cuatro (4) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacian cientifica médico - especializada: Un (1) afio.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.

b} Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de afta complejidad.
4.4. Conocimientos

a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

b) Conocimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud crganizacién por procesos y estadistica de salud,

c) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.

REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucidn de problemas de alta complejidad.
c) Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamienta multidisciplinario de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correclamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
¢) Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervisién.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}) Exigencia de la élica y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢) Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucion de problemas del personal con cortesla y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoiégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.

’74'03N g

5.4. Producclén Clentifica: Publicacitn de investigaciones cientificas en el ambito local.
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ENFERMEDADES NEQOPLASICAS FIGHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-008 Funciones
Direcclén de Medicina Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGOQ CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. MEDICO cODIGD: P3-201
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 420 N* DE CARGOS: 01

enfermedades neoplasicas, en el marco del tratamiento multigisciplinario del cancer; para recuperar la salud de los pacientes.

INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en Infectologia asociada a las terapias oncoldgicas y
prcoteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de infectologlia, para resolver las complicaciones médicas asociadas a las

2. RELACIONES DEL CARGO

ones internas :

a} De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas.

b) De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que se le asigne en la atencidn de
pacientes.

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento y con
los Especialistas de los demas Departamentos, la evaluacion, diagnostico y tratamiento multidisciplinario de los
pacientes con enfermedades neoplasicas y complicacionas médicas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de infectologia a los pacientes con complicaciones médicas
asociadas a enfermedades neoplasicas, en atencion ambulatoria, hospitalizacion, emergencia, cuidades intensives o
tratamiento intermedio.

3.2. Ejecutar la evaluacién de infectologla a los pacientes que seran sometidos a intervencién quirargica.

3.3. Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacin, transferencia, traslado, exadmenes, tralamiento infectolgico y alta de
los pacientes con complicaciones médicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.4, Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinaric de los
pacientes hospitalizades con complicaciones médicas infectolégicas, asociadas a las enfarmedades neoplasicas.

3.5. Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas, certificados y reportes técnicos y
administrativos, de la atencién médica infectolégica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion.

3.6. Innovar los conocimientos y técnicas de Infectologla y del impacto de productos farmacéuticos y afines, para el tratamiento
multidisciplinario de complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia, capacitacion
y difusion sectorial e institucional programada.

3.7. Mejorar continuamente los procesos institucionales de investigacion, docencia y atencion y reportar sus indicadores de
gestion.

3.8. Proponer la actualizacién de protocolos institucionales, relacionados con las complicaciones meédicas infectolégicas.

3.9. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momenlo velar porque se supediten los objatives e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Director/a Ejecutive/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumpiir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a}  Nivel educativo: Superior universitario,
by  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢} Especialidad: Infectologfa.
4.2, Experiencia:
a} Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad requerida: Dos (2} afios.
b} Tiempo de experiencia laboral o contractual como especialista en Hospital o Instituto: Dos (2) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a} Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién de equipos asistenciales.
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
by Conocimiento de la metodologla y medicidn de la calidad en salud, organizacion por procesos y estadistica de salud.
¢) _ Conocimiento de software para procesamiento de lexto, calculo y presentaciones o exposiciones.

. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacitn, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios,
b} Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coerdinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b}  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamenta las disposicionaes y astablezca comunicacién interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criteric, con orientacion o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de fos demas v a la solucién de problemas del personal con cortesla y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica de! tratamiento mullidisciplinaric del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Crganizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-009 Funciones
Direccion de Medicina Verslén: 1.0
UNIDAD ORGANICA; Departamenio de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CODIGO: P3-201
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 421 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacién cientlfica, docencia y capacitacién en Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor y
proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiente médico en medicina paliativa y tratamiento del dolor para mejorar la
calidad de vida y recuperar la salud de los pacientes con enfermedades neoplésicas.

2. RELACICNES DEL CARGO
2.1, Relaciones internas :
a) De dependencia: Guien ejerce el cargo:
1. Depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Médicas.
2. Come integrante del Equipe Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor, depende, técnica y
funcionalmente, del Médico (Especialista en Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor) que ocupa el Cargo N
412 en al CAP y gue coordina y suparvisa el citado Equipo Funcional.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes con los integrantes del Equipo Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor y con los
Especialistas de los Departamentos.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1. Evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento de medicina paliativa y tratamiento del dolor, para
recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes criticos, terminales y con cancer avanzado, en atencién
ambulatoria, hospitalizacion, atencién domiciliaria programada, emergencia, cuidados intensivos o tratamiento intermedio.

2.2, Ordenary verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento y alta de sus pacientes.

2.3. Efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospializados bajo su cuidado

2.4. Atender las consultas de los pacientes con enfermedades neoplésicas de muy alta complejidad y coordinar las interconsultas
con los Departamentos y Especialistas para su tratamiento multidisciplinario.

2.5. Educar ala comunidad en asistencia, soporte emocional y cuidado domiciliario de pacientes criticos y terminales.

2.6, Evaluar la condicién preoperatoria de ios pacientes que seran sometidos a intervenciones quirurgicas de alta complejidad.

2.7. Cumplir los turnos da trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las nomas legales y directivas pertinentes.

2.8. innovar y ensefiar conocimientos y técnicas de medicina paliativa y tratamiento del doler,

2.9. Efectuar los registros en tas Historias Clinicas, Certificados y Reportes oficiales de atencién médica, investigacion cientifica,
docencia y capacitacidn, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las nomnas y directivas pertinentes.

2.10. Proponer la actualizaclén de normas técnicas oncoldgicas referidas a la Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.

2.11. Cumpiir &l Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.

2.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.1. Educacién:

a) Nivel educativo: Superior universitario.

b)  Titulo profesicnal: Médico Cirujano colegiado y habilitado.

c) Especialidades: Anestesitlogo o Neurdiogo, Especialista en Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.
3.2. Experiencia:

a} Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Un (1) afio.

b) Tiempo de experiencia en aclividades de invastigacién cientifica médico - especializada: Un (1} afio.
3.3. Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.

b) Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.

c¢) Capacidad demostrada de coordinacion técnica de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
3.4. Conocimlentos

a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

b) Conocimientos de: Gestién de calidad, organizacion por procesos, estadistica, software para procesamiento de texto,

calculo y presentaciones o exposiciones.

4. REQUISITOS DESEABLES
4.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en la atencién a pacientes criticos y terminales, en el INEN y en su
entorno familiar.
b) Capacidad de expresion y redaccién para reportes, comunicaciones, docencia y coordinaciones del cargo.
4.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes,
b) Habilidad para operar sistemas de informacién, bases de datos y trabajos estadisticos, con asesoramiento técnico.
c) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente |as indicaciones y establezca comunicacion interactiva.
4.3. Actitudes an el desempefic del Cargo
a) Sensibilidad, dedicacion y tacto, para solucionar o mejorar situaciones criticas, conflictos y/o problemas de muy alta
complejidad, en 1a atencion de pacientes criticos, terminates o con cancer avanzado.
b) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demés vy a la solucion de problemas del personal, con cortesia y tacto.
c) interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
d) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional y en fa conducta personal.
e)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacionat enfocada en gl bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y

ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-010 Funciones
Direccién de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGC CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 422 N®* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacién en Nefrologia, asociada a las terapias oncoldgicas y
proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento nefrolégico, para resclver las complicaciones médicas asociadas a las

enfermedades neoplésicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer; para recuperar la salud de los pacientes y
mejorar su calidad de vida

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas.
b} De supervislén: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.
c} De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, coordina con el personal del Departamento y con los Especialistas de los
demas Departamentos, la evaluacion, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento nefrolégico a los pacientes con complicaciones médicas asociadas a
enfermedades neoplasicas, en atencion ambulatoria, hospitalizacidén, emergencia, cuidados intensivos o tratamiente
intermedio.

3.2. Ejecutar la evaluacién nefroiégica a los pacientes que seran somefidos a intervencion quirlrgica.

3.3. Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento nefrolégico y alta de los
pacientes con complicacicnes médicas nefroldgicas, asociadas a las enfermedades neoplésicas.

3.4. Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los

- pacientes hospitalizados con complicaciones médicas nefrolégicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.5. Cumplir log turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas, cerificados y reportes técnicos y
administrativos, de la atencion médica de Nefrolegia, investigacion cientifica, docencia y capacitacién.

3.6. innovar los conocimientos y técnicas de Nefrologia y del impacto de productos famacéuticos y afines, para el tratamiento
multidisciplinario de complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia, capacitacion
y difusién sectorial e institucional programada.

3.7. Mejorar continuamente los procesos institucionales de investigacion, docencia y atencién y reportar sus indicadores de
gestion.

3.8. Proponer la actualizacion de protocolos institucionales, relacionados con las complicaciones médicas nefroldgicas.

3.9. Cumpiir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas expiicita o implicitamente en las normas vigentes y las gue le asighe
el/la Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcicnales y cumplir 1as nermas perlinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b) Tlulo profesional: Médice Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Nefrologia.
4.2. Experlencia;
a) Tiempo de ejercicio profesional en |a especialidad requerida: Dos (2) afios.
by Tiempo de experiencia laboral o contractual como especialista en Hospital o Instituto: Dos (2) afios.
4.3, Capacidades demostradas;
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersenales a todo nivel y de coordinacion de equipos asistenciales.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimiento de la metodologia y medicién de 1a calidad en salud, organizacion por procesos y estadistica de salud.
¢)  Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
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. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b} Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
c) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision.
5.3. Actltudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
by  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
¢) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesla y tacto.
d) _ Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTQ NACIONAL DE Manual de Organizacion y

ENFERMEDADES NEQOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-011 Funciohes
Direcclén de Medicina Version: 1.0
UNIDAD CRGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUGTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 423 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacion cientlfica, docencia y capacitacion en Neumolegia asociada a las terapias oncol6gicas y
proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento neumoiégico, para resolver las complicaciones medicas asociadas a las
enfermedades neopldsicas, en el marco del tratamiente multidisciplinario del cdncer, para recuperar la salud de los pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacionegs Internas :
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivofa del Departamento de Especialidades
Médicas.
b}  De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que se le asigne en la atencidon de pacientes.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con los Especialistas de los Departamentos,
la evaluacién, diagndstico y tratamiento multidisciplinaric de los pacientes c¢on enfermedades neoplasicas vy
complicaciongs médicas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamianto neumoldgico a los pacientes, con complicaciones médicas, asociadas a
enfermedades neoplasicas, en atencién ambulatoria, hospitalizacion, emergencia, cuidados intensivos o tratamiento intermedio.

3.2. Ejecutar la evaluacion neumoldgica a los pacientes que seran sometidos a intervencion quirirgica.

3.3, Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento neumolédgico y alta de los
pacientes con complicaciones médicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.4. Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes
hospitalizados con complicaciones médicas neumolédgicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

3.5, Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registros de las historias clinicas, certificados y reportes técnicos y
administrativos, de la atencién médica neumolbgica, investigacién cientifica, docencia y capacitacion,

3.6. !nnovar los conocimientos y técnicas de Neumologla y del impacte de productos farmacéuticos y afines, para el tratamiento
multidisciplinaric de complicaciones médicas asociadas a enfermedades naoplasicas; y cumplir con Ia docencia, capacitacion y
difusién sectorial e institucional programada.

3.7. Mejorar continuamente los procesos institucionales de investigacion, docencia y atencion y reportar sus indicadores de gestion.

3.8. Proponer la actualizacién de protocolos institucionales, relacionados con la atencién neumoldgica de complicaciones médicas.

3.9. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e intereses
personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nommas vigentes y las que le asigne ella
Director/a Ejecutivola del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.4. Educacidn:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Madico Cirujano colegiado y habilitado.
¢y Especialidad: Neumologia.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Dos (2) afios.
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual como especialista en Hospital o Instituto: Dos (2) afios.
4.3, Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién de equipos asistenciales.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacidn en idioma inglés
b) Conocimiento de la metodologia y medicidn de la calidad en salud, organizacién por procesos y estadistica de salud.
c) Conocimiento de software para procesamiento de texto, cdlculo y presentaciones o exposiciones.

J 5.CREQUISITOS DESEABLES
f" .1. Capacidades:
& a) Liderazgo para molivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresién y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para congretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento muitidisciplinario de pacientes.
b}  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacidn o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacién al desarrolio de una cultura organizacionat enfocada en el bienestar de la poblacion,
c) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a fa solucion de problemas del personal con cortesla y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento muttidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL. DE Manual de Organizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-012 Funciones
Direcci6n de Madicina Versiom 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 424 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en Neurologia asociada a las terapias oncoldgicas y
proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento neuroldgico, para resolver las complicaciones médicas asociadas a las
enfermedades neoplasicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del céncer, para recuperar a salud de los pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas.
b)  De supervisién: Quien gjerce el cargo supervisa técnicamente al personal que se le asigne en la atencidn de pacientes.
¢) De coordinaclién: Quien ejerce el carge para cumplir sus funciones, coordina con los Especialistas de los Departamentos
la evaluacién, diagnéstico y tratamiento muliidiscipiinario de los pacientes con enfermedades neopldsicas y
complicaciones médicas neurologicas.

L COMpIC
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento neurolégico a los pacientes, con complicaciones médicas, asociadas a
enfermedades neoplasicas, en atencién ambulatoria, hospitalizacién, emergencia, cuidados intensivos o tratamiento intermedio.

3.2. Ejecutar la evaluacién neuroldgica a los pacientes que seran somelidos a intervencion quirirgica.

3.3. Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento neurolégico y alta de los
pacientes con complicacicnes médicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas,

3.4, Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los pacientes
hospitalizados con complicaciones médicas neuroldgicas, asociadas a las enfermedades neopldsicas.

3.5. Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registros de las hislorias clinicas, certificades y reportes técnicos y
administrativos, de la atencién médica neurclogica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion,

3.6. Innovar los conocimientos y técnicas de Neurologia y del impacto de productos famacéuticos y afines, para el tratamiento
multidisciplinario de complicaciongs médicas asociadas a enfermedades neopldsicas; y cumplir con la docencia, capacitacion y
difusién sectorial e institucional programada.

3.7. Mejorar continuamente los procesos institucionales de investigacion, docencia y atencidn y reportar sus indicadores de gestion.

3.8. Proponer Ia actualizacidn de protocolos institucionales, relacionados con la atencion neuroldgica de complicaciones médicas.

3.9. Cumplir el Cédigo de Etica de ia Funcidn Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e intereses
personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Directorfa Ejecutivo/a del Departamento para [ograr los objetivos funcicnales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
by  Thule profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Neurologia.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad requerida: Cuatro (4) afios.
b} Tiempo de experiencia laboral o centractual como especialista en Hospital o Institute: Dos (2) afios.
4.3, GCapacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion de equipos asistenciales.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento infermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b} Conccimiento de ia metodologla y medicién de la calidad en salud, organizacion por procesos y estadistica de salud.
¢) _ Conocimiento de software para procesamiento de texto, cilculo y presentaciones ¢ exposiciones.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos muttidisciplinarios.
b)  Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
c}  Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores an el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b) Orientacién al desarrolio de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢} Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la sclucién de problemas del personal con cortesfa y tacta,

d} Interés por estimular la investigacidn cientifica y transferancia tecnoldgica del tratamisnto multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manua! de Organizacién y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-013 Funclones
Direcclén de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: PSICOLOGO/A CODIGO: P3-221
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 425 - 426 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Realizar y asesorar la investigaciéon cientifica, docencia y capacitacion en Psicolegia Clinica y evaluar,
diagnosticar, aplicar y supervisar el tratamiento psicoldgico especializado y de muy alta complejidad, que requieran los pacientes con
enfermedades neoplasicas v los miembros de su entorno familiar, para recuperar la salud mental y/o mejorar la calidad de vida y
adaptacién de los pacientes, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende de el/la Diractor/a Ejecutivo/a del Departamento de Espacialidades Médicas.
2. Como integrante del Equipe Funcional de Salug Mental Oncolégica, depende, técnica y funcionalmente, del Médico
{Psiquiatra) que ocupa el Cargo N° 414 en el CAP y que coordina y supervisa el citado Equipo Funcional.
b) De supervisién: Quien ejerce el carge supervisa técnicamente al personal que se le asigne en la atencién de pacientes.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el carge para cumplir sus funciones, coordina con Psigquiatras y Psicdlogos del
Departamento la evolucién de pacientes con terapia sicologica y con los Especialistas su tratamiento multidisciplinario.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce e! cargo, coordina con Especialistas de Entidades Publicas y Privadas, la investigacidn y
transferencia de informacién sobre la intervencidn de la Psicologia Clinica en el tratamiento multidisciplinario del C&ncer.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
Evaluar, diagnosticar y aplicar la terapia sicoldgica clinica especializada y de muy alta compiejidad, que requieran los pacientes
con enfermedades neopliasicas, para recuperar su salud mental y/o mejorar su calidad de vida.

3.2. Ordenar y supervisar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento y alta de los pacientes.

3.3, Efectuar rondas médicas diarias para evaluar los pacientes hospitalizados, aplicar la terapia sicologica clinica especializada y de
muy alta complejidad, prestarles el apoyo emocional diario y coordinar los tratamientos multidisciplinarios respectivos.

3.4. Atender las consultas y aplicar la terapia sicol6gica especializada de muy alta complejidad y el soporte emocional a los pacientes
neutropénicos, previendo su bioseguridad, asi como a los pacientes en: atenciéon ambulatoria, tratamiento det dolor, quimioterapia,
radicterapia, atencién domiciliaria, emergencia, cuidados intensivos y tratamiento intermedio.

3.5. Cumplir y supervisar los turnos de trabajo, rol de guardia, registro y/o emision de historias clinicas, certificados y repores, técnicos,
administrativos y legales, de atencion psicoltgica, estadistica de pacientes, investigacién, docencia y capacitacién.

3.6. Realizar dinamicas grupales de pacienles; capacitar a miembros del entorno familiar y pacientes en apoyo a la terapia psicologica
y promover el soporte emocicnal del paciente; para mejorar su caiidad de vida y recuperar su salud mentai.

3.7. Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de psicologla asociados a enfermedades neoplasicas.

3.8. Actualizar los protocolos de enfermedades neoplasicas en los aspectos relacionados a la terapia sicolégica clinica.

3.9. Cumpiir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal que supervisa.

3.10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nommas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas perinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
by  Titulo prefesional: Licenciado en Psicologla, colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Psicologfa Clinica.

4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especiafidad requerida: Cinco (5} afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico - especializada: Dos (2) afios.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud flsica y mental.
b) Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
c) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores de muy alta compigjidad.
.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermadio de lectura y basico de conversacidn en idioma inglés.
b} Conocimientos de gestion de calidad, organizacién, estadistica y sofiware de oficina.

)

. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para inspirar las actitudes y valores necesarios para atender a pacientes en terapia sicoldgica.
b) Capacidad para lograr cocperacion, alta rendimiento y eficacia en equipos muttidisciplinarios.
c) Excelente expresién y redaccién en comunicaciones, docencia, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para concertar el tratamiento psicologico y multidisciplinario de los pacientes.
b)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
¢} Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran de especial tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Sensibilidad, constancia y dedicacion a la superacién de problemas de salud mental por sus pacientes.
b) Vocacitn y entrega al servicio y bieneslar de los demés y & la solucién de problemas de! personal, con cortesia y lacto.
c) Exigencia de la dtica y valores en el ejercicio profesional, la conducta parsonal y en la conducta de los que supervisa,
d)  Interés por estimular la investigacién cientifica y capacitacién en psicologia clinica.
e) Orientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-014 Funciones
Direcclon de Medicina Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO ¥ ESTRUCTURAL.: TECNOLOGO/A MEDICO cODIGO: P3-253
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 427 - 431 N°* DE CARGOS:; 05

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en Medicina Fisica y Rehabilitacién; y evaluar, y aplicar
la Terapia de medicina fisica y rohabilitacién de pacientes con enfarmedadas neoplasicas, para recuperar la salud de los pacientes
y mejorar su calidad de vida,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende de elflla Director/fa Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Médicas.
2. Como integrante del Equipo Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacién, depende, funcionalmente, del Médico
(Neurdlogo) que ocupa el Cargo N° 413 en el CAP y que coordina y supervisa el citado Equipo Funcional.
b)  De coordinacidn: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Equipo Funcional de
Medicina Fisica y Rebhabilitacién y con los Especialistas de los Departamentos el tratamiento multidisciplinario de

acientes.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, aplicar y seguir el tratamiento de medicina fisica y rehabilitacion, prescrito por el Médico, para minimizar las
discapacidades o limitaciones fisicas y funcionales del paciente y lograr su adaptacion.

3.2. Coordinar la atencion de medicina fisica y rehabilitacion a los pacientes hospitalizados.

3.3. Programar |a atencién de medicina fisica y rehabilitacién y coordinar las interconsultas para los tratamientos multidisciplinarios.

3.4, Efectuar los registros en las historias clinicas, cerlificados y repertes oficiales de atencion médica, investigacion cientifica,
docencia y capacitacion, para los fines técnicos, estadisticos, administrativos y legales.

3.5. Capacitar a pacientas y familiares en la terapia de medicina fisica y rehabilitacion prescrita para minimizar las discapacidades ¢
limitaciones fisicas y funcionales del paciente y promover su soporte emocional para su reinsercion sicosocial y productiva.

3.6. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos an el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.7. Proponer la actualizacion de los protocolos en los aspectos relacionados a la Medicina Fisica y Rehabilitacion.

3.8. Innovar y actualizar los conocimientos, metodologlas, tecnologias y procedimientos preventivos, diagnésticos y terapéuticos de
Medicina Fisica y Rehabilitacion, relacionada con las enfermedades neoplasicas y cumplir con ias actividades de capacitacién.

3.9. Mejorar continuamente la calidad, eficacia y eficiencla de los procesos y procedimientos institucionales de investigacion,
docencia y atencién en el que participa y reportar la medicién de sus indicadores.

3.10. Cumplir el Cédigo de Efica de la Funcién Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e intereses
personales a log institucicnales en el ejercicio de sus funciones.

3.11, Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Director/a Ejecutive/a del Departamento para lograr los objetives funcionales y curnplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Fisicterapeuta.

4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional: Dos (2) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
by Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nive!l y de coordinacion en labores de alta complejidad.
4.4, Conocimientos
a}  Conocimiento basico del idioma ingles en expresidn oral y escrita.
k) Conocimiento de estadistica de salud y software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.

[+

. REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto randimiento y eficacia de trabajo en equipo.
b) Capacidad para la soiucion de problemas de mediana complejidad.
¢)  Capacidad de expresion y redaccién para reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para lograr que el paciente interprete correctamente sus indicaciones y establezca comunicacion interactiva
b)  Habilidad para la solugién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervisién,
§.3. Actitudes en sl dessmpesfio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Crientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion,
¢}  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.

a (e-QaN Sa\'}

d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manuz! de Organizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-015 Funciones
Direccién de Medicina Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA EN AUDICIGN Y LENGUAJE CODIGO: P3-263
NUMERQS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 432 N°®* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA; Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacién en Medicina Fisica y Rehabilitaclén y evaluar y aplicar
la Terapla de Fonlatria para la rehabilitacién de las capacidades de habla, fonacién y deglucion de pacientes con enfermedades
neoplasicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1. Relaclones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Médicas.
2. Como intagrante del Equipo Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacidn, depende, funcionalmente, del Médico
{Neurdlogo} que ocupa eif Cargo N° 413 en el CAP y que coordina y supervisa el ¢itado Equipo Funcional.
b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Equipe Funcional de
Medicina Fisica y Rehabilitacién y con los Especialistas de los Departamentos, el tratamiento multidiscipiinario de

acientes.
3. FUNCIONES ESPECIFIGAS

3.1. Evaluar, diagnosticar, prescribir y aplicar la terapia de medicina fisica y rehabilitacion de capacidades y minimizacion de
discapacidades de pacientes con enfermedades neoplasicas y patologia del habla, fonacidon y degiucién, en atencién
ambulatoria y hospitalizacién.

3.2. Coordinar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado, examenes, tratamiento y alta de los pacientes.

3.3. Efecluar visitas a los pacientes hospitalizados para la terapia de foniatria prescrita y coordinar el tratamiento multidisciplinario.

3.4, Atender consultas de foniatria y coordinar las interconsultas para los tratamientos multidisciplinarios.

3.5. Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion médica, invesligacién cientlfica,
docencia y capacitacion, para los fines técnicos, administratives y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes

3.6. Capacitar a pacientes y familiares en |a terapia de foniatria prescrita para minimizar las discapacidades o limitaciones fisicas y
funcionales del paciente y promover su soporte emocional para su reinsercion sicosocial y productiva.

3.7. Innovar conocimientos y técnicas de medicina fisica y rehabilitacion y cumplir las actividades de ensefianza y capacilacion.

3.8. Cumplir ios turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en ef INEN, segtin las normas legales y directivas pertinentes,

3.9. Proponer la actualizacion de los protocolos en los aspectos relacionados a la Medicina Fisica y Rehabilitacién.

3.10. Cumplir y hacer cumplir el Cédiga de Efica de la Funcién Pblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el gjercicic de sus funciones y las del personal a su cargo.

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne ella
Director/a Ejecutivo/a dei Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nommas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclon:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Thulo profesional: Licenciado en Educacion, Psictlogo, Médico Cirujano, Enfermera/o, Tecntloge Medico.
¢) Especialidad: Foniatria.
4.2. Experlencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especiatidad requerida: Cuatro {4) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alta complejidad.
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento basico del idioma ingles en exprasion oral y escrita.
b) Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.

-| 5. REQUISITOS DESEABLES

;\ 5.1. Capacidades:

A a) Capacidad para lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

ol b} Capacidad para la sclucion de problemas de alta complejidad.

m ¢) Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramienta técnice y coordinaciones del cargo.

b/ 5.2, Habilidades

by a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiente multidisciplinario de pacientes.
b)  Habilidad para lograr el didlogo, confianza e interpretacion correcta de las indicaciones.
¢) Habilidad para ia solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacidn o bajo supervision.

5.3. Actitudes en e! desempefic del Cargo

a) Exigencia de la ética y los valores en el jercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
by Orientacién al desarrolle de una cultura organizacicnal enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) _ Interés por estimular la investigacion cientlfica y transferencia tecnolégica det tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-018 Funciones
Direccién de Medicina Versidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGC CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/Q cODIGO: T2-881
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 433 N®* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, del
Departamento de Especialidades Médicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de al/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funcicnes, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archivo documentario, téenico y administrative, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina
actividades de agenda, protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redaclar y tramitar documentos y reportes de cardcter técnicc y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento. :

3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento,

3.3. Comunicar la programacidn y registrar fa ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo dei Departamento.

3.4. Sclicitar los equipos, ambientes y materizles de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.5. Mantener aclualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo del Departamento.

3.6. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.

3.7. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacidn, documentacién, equipos y materiales
necesarios.

3.8. Prestar apoyo administrativo a elfla Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento.

3.9. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Departamento.

3.10. Verificar el inventario y operatividad de mobiliario y equipos del Departamento y cocrdinar su mantenimiento o reposicidn.

3.11. Cumplir el Cédigo de Efica de la Funcién Plblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetives e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nommas vigentes y las que le asigne
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS MIN'MOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico.
b) Thulc técnico: Secretaria(o).
¢}  Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
4.2. Exparisncila:
a) Tiempo de experiencia laboral como Secretarialo): Dos (2) afics
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
4.3. Conocimientos:
a} Conocimiento intermedio de lectura y basico de canversacion en idioma inglés
b} Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones ¢ exposiciones.
¢)  Conocimiento de las normas de administracion publica, protacolo, tramite documentario y archivo.
4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Proactiva/o y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto,
¢) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y alaborar registros y reportes rutinaries.
4.5, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones, administracion de recursos y conducta personal.
b Discrecitn en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortes(a y tacto en el trato o atencién a las personas.

REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de aclividades y coordinacianes,
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion,
5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
8.3. Actitudes

a) Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacidn y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-017 Funclones
Direccién de Medicina Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: TECNICOQ/A ADMINISTRATIVO/A cODIGO: T1-892
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 434 N°® DE CARGOS: "

1. FUNCION BASICA: Prestar apoye en la alencién administrativa v registro de los pacientes del Equipo Funcional de Medicina
Paliativa y Tratamiento del Dolor y brindar soporte administrativo v logistico al personal que lo conforma

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas :
a} Dedependencla: Quien ejerce ei cargo:
1. Depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Médicas.
2. Como integrante del Equipc Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor, depende, técnica y
funcionalmente, del Médico (Especialista en Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor) gue ocupa el Cargo N°
412 en el CAP y que coordina y supervisa el citado Equipo Funcional,
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del
INEN,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Prestar apoyo en la programacion y atencién de cilas, registro y documentacién de los pacientes del Equipo Funcional de
Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor

3.2. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales.requeridos para las actividades programadas del Equipo
Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.

3.3. Registrar la recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipocs y materiales para Medicina Paliativa y
Tratamiento de! Dolor.

3.4. Prever y tramitar oportunameante el mantenimiento, preventivo y correctivo de los equipos de Medicina Paliativa y Tratamiento
del Dolor.

3.5. Redactar e imprimir los documentos y reportes rutinarios de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.

3.6. Apoyar al personal Integrante del Equipo Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor, con {a informacién,
documentacién, equipos y materiales necesarios.

3.7. Prestar apoyo administrativo al ella Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento cuando sea necesario.

3.8. Cumplir el Cédigo de Elica de la Funcién Plblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.9, Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumolir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a) Nivel educative: Técnico.
b)  Titulo técnico: Técnico Administrativo.
c) Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
4.2. Experiencla;
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrativo: Dos (2) afios
b)  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1} afio.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento de software para procesamiento de textos, cdleulo y presentaciones o exposiciones.
b) Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢) Capacidad demostrada de analisis y sIntesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2, Habilldades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultades oportunos en las coordinacionas con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacidn de! personal de drganos de apoyo
administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio de sus funciones, uso de recursos y conducta personal.
b}  Vocacién, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de |a poblacion.
c) __Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el tralo o atencién a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 523-018 Funciones
Direccidén de Medicina Versidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUGCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A CODIGO:  A1-903
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL. INEN: 435 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo en la atencién administraliva y registro de los pacientes del Equipo Funcional de Medicina Fisica
¥ Rehabilitacién y brindar soporte administrativo y logistico al personal que lo conforma

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce &l carge:
1. Depende de el/la Director/a Ejecutivo/a dei Departamento de Especialidades Médicas.
2. Como integrante del Equipe Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacién, depende, 1écnica y funcionalmente,

del Médico (Neurtlogo} que ocupa el Cargo N° 413 en el CAP y que coordina y suparvisa el citado Equipo
Funcional.

b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del

INEN, bajo instrucciongs de guien lo supervisa.
3. FUNCIONES ESPEciFICAS
3.1. Prestar apoye en la programacidn y atencion de citas, registro y documentacion de ios pacientes del Equipo Funcional de
Medicina Fisica y Rehabilitacién.
3.2. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del Equipo
Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacion.
3.3. Registrar la recepcién, contrel de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales para Medicina Fisica y
Rehabilitacién,
3.4. Prever y tramitar cportunamente e! mantenimiento, preventivo y correctivo de los equipos de Medicina Fisica y Rehabilitacion
3.5. Redactar e imprimir los documentos y reportes rutinarios de Medicina Fisica y Rehabllitacién.
3.6. Apoyar al personal integrante del Equipo Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacién, con la informacion, documentacion,
equipos y materiales necesarios.
3.7. Prestar apoyo administrativo a elfla Director/a Ejecutivo’a y personal del Departamento cuando sea necesario.
3.8. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiende en todo momento velar porgue se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
3.9. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
&l/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Secundaria completa,
4.2. Experlencia:
a) Tiempo de experiencia laboral céme Auxiliar Administrativo: Un (1) afio
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
4.3. Conocimlentos:
a) Conocimiento de operacion de equipcs de computo y digitacién de datos.
by  Conocimiento de tramite documentario y archivo.
4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b}  Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y taclo,
¢) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.
4.5. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio de sus funciones, uso de recursos y conducta personal,
b}  Discrecisn en los asuntos confidenciales y reservados v suma cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.

. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.
5.2, Habllidades .
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normat de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oporlunos y molivar fa cooperacién del personal de érgancs de apoyo
administrativo.
d} Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
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INSTITUTQ NACIONAL DE Manuat de Qrganizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCIGN DEL. CARGO N° 523-019 Funciones
Direcclén de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Médicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A cODIGO:  A1-903
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 436 N°¢ DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo en la atencion administrativa y registro de los pacientes del Equipo Funcional de Safud Mental
Cncolbygica vy brindar soporte administrativo y logistico al personal que lo conforma

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Reiaclones intsrnas :
a) De dependencla; Quien gjerce el cargo:
1. Depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Médicas.
2. Como integrante del Equipo Funcional de Salud Mental Oncoldgica, depende, técnica y funcionaimente, del
Médico (Psiquiatra) que ocupa el Cargo N° 414 en el CAP y que coordina y supervisa el citado Equipo Funcional.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento de!

INEN, bajo instruccicnes de quien lo supervisa.
3. FUNCIONES ESPEC‘FICAS

3.1. Prastar apoyo en la programacion y atencion de citas, registro y documentacién de los pacientes del Equipo Funcional de
Salud Mental Oncoldgica.

3.2. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del Equipo
Funcional de Salud Mental Oncolégica.

3.3. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, us¢ y custodia de equipos y materiales para la Salud Mental Oncoldgica
Praver y tramitar oportunamente el mantenimiento, preventive y correctivo de tos equipos de Salud Mental Oncoldgica

3.4. Redactar e imprimir ios documentos y reportes rutinarios de Safud Mental Oncoldgica.

3.5. Apoyar al personal integrante del Equipo Funcional de Salud Mental Oncolégica, con fa informacion, documentacion, equipos
y materiales necesarios.

3.6. Prestar apoyc administrativo a el/la Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamanto cuando sea necesario.

3.7. Cumplir el Codige de Etica de fa Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses perscnales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.

3.8. Oftras funciones especlificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Director/a Ejecutivo/a de! Departamenta, para lograr los objetivos funcionales y sumpdir las nérmas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a} Nivel educativo: Secundaria completa.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cdmo Auxiliar Administrativo: Un (1) afio
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1} afic.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento de operacién de equipos de computo y digitacion de datos.
by  Conocimiento de trdmite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Proactivo/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
c) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.
5. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valcres en el ejercicio de sus funciones, uso de recursos y conducta personal.
b) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trato o alencion a las personas.

REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacldades:

a) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presidn.

16.2. Habllidades

a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.

b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.

¢) Habilidad para concretar resultados oporlunos y motivar [a cooperacion del personal de drgancs de apoyo
administrativo.

d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administratives,

5.3. Actitudes

a)  Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
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1.5 DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA.

INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacitn
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 6§24-001 y Funclones
Direccidn de Medicina Verslén 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 437 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir ia investigacién, capacitacién y atencion en Medicina Crilica, en el marco del trafamiento
multidisciplinario del céncer, para lograr. la recuperacién de la salud de pacientes en situacion de emergencia, la innovagion,
actualizacién y difusién de conocimientos y técnicas especializadas, asi como la capacitacién en Medicina Critica de los recursos
humanos en el Sector..

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de ellla Directorfa General de
Medicina.
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a quienes ocupan los siguientes Cargos:
a. Jefe/a de Servicio Médico con N° 438 en el CAP a cargo de! Servicio Médico de Emergencia.
b. Jefefa de Servicio Médico con N° 439 en el CAP a cargo del Servicio Médico de Cuidados Intensivos.
c. Jefe/a de Servicio Médico con N° 440 en el CAP a cargo del Servicio Médico de Tratamiento Intermedio.
d. Asistente Ejecutiva con N° 458 en el CAP a carge del apoyo secretarial y administrativo al Departamento
e. A todo el personal del Departaments a su cargo, a través de los respectivos Jefes de Servicios Médicos.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgdnicas, que integran, funcionalments, los
Servicics Médicos de Emergencia, Cuidados Intensives y Tratamiento Intermedio, a través de los respectivos
Jefes de Servicios Médicos.
c¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Para efectos de la atencién a los pacientes en emergencia, cuidados intensivos y tratamiento intermedio y/o
situaciones de alerta y/o emergencia declarada, esta facultado para coordinar y requerir apoyo a todo el personal
del INEN, indistintamente de su jerarquia © vinculo laboral o contractual, los mismos que estin obligados a
prestarla,
2. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y
ofros aspectos, con los Jefes de Servicios Médicos y profesionales del Departamento a su cargo.
3. Coordina con elfla Director/a General de Medicina y Directores Ejecutivos de los Departamentos de la Direccién
de Medicina.
4. Esta facultado para coordinar directamente el apoyo administrativo y técnico necesario con los Directores
Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN,
5. Con auterizacion del Director/a General de Medicina, coordina aspectos técnicos y administrativos con el Jefefa
Institucional, SubJefe/a Institucional, Secretario/a General y Directores Generales del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo
a) Esta facultado para coordinar directamente con las autoridades y funcionarios publicos el apoyo médico del INEN a la
poblacién en caso de desastres, alerta o estado de emergencia declarada.
by Verifica, coordina y aprueba, técnicamente, el cumplimiento de obligaciones contractuales de Proveedores contratados
para brindar servicios al Departamento a su cargo y mantiene informado de los avances y resultados a elfla Directorfa
General de Medicina.
¢} Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades puablicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién o encargo de elfia Jefe/a Institucional o Director/a General de Medicina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De representacion legal o técnica: Por designacién de eifla Jefe/a Institucional y con conocimiento del Director/a General

de Medicina, gquien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,

asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del

Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

’§.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce e! cargo esta facuitado para:

' a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamento, segln normas legales vigentes.

by  Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.

c)  Emitir opinidn técnica por requerimiento de ellla Jefe/a Institucional o Director/a General de Medicina.

d) Emitir opinidn al tramitar solicitudes de licencias, pregramacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.

e) Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes.

f) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segln la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y
normas legales, cuando presida o integre, por designacién de elfla Jefe/a Institugional, Comisiones y Comités
institucionales.

Eventuaimente y cuando sea muy necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.

3.3. Deg control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Ejercer control interno, previo, concurrente vy posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director/a General
de Medicina.

b}  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados al Departamento a su cargo.

¢) Ejercer control t&cnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.

3.4, De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultade para:

a) Convocar a los Jefes de Servicios Médicos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente
funcionales.

b}  Convocar, con conocimiento del Director/a General de Medicina, a Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas
del INEN.

¢) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupoes de Trabajo que presida.

d) lInvitar, con conocimiento de ella Jefe/a Institucional y Director/a General de Medicina, a representantes de
organizaciones plblicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccidn de proveedores, para
asesoria y orientacion,
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir i Departamento de Oncologia Médica, a su cargo.

4.2. Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencion institucional de medicina critica, para lograr
la mision, visién y objetivos secteriales y formular el Plan Estratégice y Plan Operativo del INEN,

4.3. Conducir el mejoramiento continuo de las actividades, asignadas al Deparlamento a su cargo, en el marco de los Procesos,
institucionales, de investigacién, capacitacién y atencidn y reportar la medicidn de sus indicadores de gestidén al Jefe/a
Instituciona! y Director/a General de Medicina.

4.4, Emilir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos en el Departamento a su cargo.

4.5. Cumplir y hacer cumplir as funciones del personal y Servicio Médicos del Departamento a su cargo.

4.6. Organizar y dirigir fa atencion médica general y especializada en emergencias, cuidados intensivos y tratamiento intermedio,
en coordinacién con los respectivos departamentos asistenciales del INEN.

4.7. Organizar la intervencién de Especialistas en el diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de pacientes en emergencia,
cuidados intensivos y/o tratamiento intermedio, en coordinagion con los Directores Ejecutivos de Deparlamentos.

4.8. Organizary coordinar la evaluacion preoperatoria de pacientes que serdn sometidos a intervencién quirirgica de emergencia.

4.9, Autorizar el alta y coordinar la derivacién de pacientes para tratamignto, hospitalizacién y/o intervencion guirirgica. Organizar
y monitorear el apoyo médico oncolégico en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y en programas de promocién de
la salud y control del cancer.

4,10. Programar y supervisar el cumplimiento de! rol de guardia o turncs de emergencia, cuidados intensivos y tratamiento
intermedio, como parte del sistema de guardia hospitalaria del INEN y segun las normas pertinentes,

4.11. Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento a su cargo y |a innovacion, actualizacién y difusién de
conocimientos, tecnologlias y procedimientos de proteccion, diagnéstico y terapia, en emergencia, cuidados intensivos y
tratamiento intermedio asociado a enfermedades neoplasicas.

4.12. Disponer el registro y reporte de la informacion producida en las emergencias, cuidado intensivo y tratamiento intermedio,
para el diagnéstico y fratamiento de los paclentes y para los fines legales pertinentes.

4.13. Controlar, evaluar y reporiar el desempefio de recursos humanos, equipos y materiales, que debe asignar a los Procesos y
Subprocesos de proteccién, evaluacién, diagndstico y tratamiento multidisciplinario del paciente en emergencia, cuidados
intensivos o tratamiento intermedio.

4.14. Coordinar, programar y monitorear la especializacion y capacitacién de los profasionales del Departamento a su cargo, en el
marco de |la capacitacién sectorial y de los programas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos en los
que participa el INEN, en virtud de los dispositivos legales y convenios interinstitucionales correspondientes.

4.15. Disponer la elaboracidn y actualizacién de las normas técnicas en emergencia, cuidados intensivos y tratamiento intermedio,
como soporte al diagndstico y tratamiente multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coordinacién con los
Directores Ejecutivos de Departamentos relacionados, .

4.16. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4.17. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliaric y equipos asignados al
Departamento a su cargo, asi como {a Erevisién de las contingencias.

4.18. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar perque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4,19. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Director/a General de Medicina para lograr los objslivos funcionales y cumplir las normas pertinentes,

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢)  Grado académico: Doctorado en Medicina 6 Maestria en Salud Publica.
d}  Especialidad: Emergencia o Cuidados Intensivos.
. Experiencla:
a} Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de emergencia yfo cuidados intensivos: cinco (5) afios.
b} Tiempo de experiencia en la conduccion de Médicos Especialistas: Un (1) affio.
¢) Tiempo de experigncia en actividades de investigacion cientifica medico-especializada: Un (1) afto.
d} Tiempo de experiencia en el Departamento de Medicina Critica o unidad organica similar: Dos (2) afios.
e} Tiempo de experiencia en la direccién o coordinacién de la docencia o capacitagién de profesionales: Un (1) afo.
. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
by Capacidad demostrada de previsién, direccién, coordinacién y organizacion para lograr alto rendimiento y eficacia de
equipos multidisciplinarios en la reaccién ante desastres o emergencias, con alto riesgo y complgjidad para la vida
humana.
c) Capacidad demosirada y reccnocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
d}  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar reiaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b} Conocimientos de organizacién y evaiuacién para la atencién de emergencias y desastres, planeamiento operative,
organizacion por procesos y estadistica de salud.
¢}  Conocimiento de la aplicacion de la metodologla y medicién de la calidad en salud.
d Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones ¢ exposiciones.

6. REQUISITOS DESEABLES

8.1. Capacidades:
a) Capacidad para inspirar entrega, dedicacién y cooperacién en el personal y lograr de ellos alto rendimiento y eficacia.
b) Excelente expresidn y redaccién en comunicaciones, docencia, asesoramiento técnico y coordinaciones del carge.

6.2. Habilidades
a}) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamiento multidisciplinario de emergencias.
b}  Habilidad para establecer comunicacidn interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
¢}  Habilidad para liderar y motivar la cooperacién del personal en las emergencias con resultados efectivos y oportunos.
d} Habilidad para la selucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
e} Habilidad para utitizar sistemas de informacién y bases de datos y realizar frabajos estadisticos.

8.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) Interés por estimular 1a investigacion cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
c) Exigencia de la ética y valores en &l ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que dirige.
d)  Crientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 524-002 Funciones
Direcclén de Medicina Versldn: 1.0
UNIDAD ORGANICA.  Departamento de Medicina Critica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: JEFE/A DE SERVICIO MEDICO | CODIGO: . D3-031
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 438 N® DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Supervisar y coordinar el Servicio Médico de Emergencla del Departamento de Medicina Critica.
1.2. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién; proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento para
recuperar la salud de los pacientes en situacién de emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO
21, Relaclones Internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo depende de elfla Director/a Ejecutivol/a de Medicina Critica.
h)  De supervisién: Quien ejerce el cargo:
1.  Supervisa y coordina, administra y téchicamente al personal del Departamento que integra el Servicio Médico de
Emergencia,
2. Supervisa, funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas del INEN, que se asignan permanente
o temporalmente al Servicio Medico de Emergencia.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplit sus funciones, coordina con los integrantes del Servicio Médico de
Emergencia y con Especialistas y Técnicos de otras Unidades Organicas, el tratamiento multidisciplinario de pacientes en
siluacion de emergencia.
2.2. Relaciones externas: Informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar y coordinar, administrativa, técnica y funcionalmente, el Servicio Médico de Emergencia y hacer cumplir las funciones
del personal asignado del Departamento de Medicina Critica y de otros Departamentos.

3.2. Coordinar la innovacion y transferencia sectorial e institucional de conocimientos y técnicas de Emergencia.

3.3. Supervisar la proteccién, evaluacidn, diagndstico, tratamiento multidisciplinario y observacidn, de pacientes en emergencia para
estabilizarlos y recuperar su salud, derivandolos a tratamiente ambulatorio, hospitalizacién y/o intervencién quirdrgica.

3.4. Coordinar la atencién en emergencia, con la sjecucién de programas académicos de especializacién y capacitaciéon de
Universidades e Institutos, asignados en virtud de dispositivos legales y convenios interinstitucionales.

3.5. Formular los planes, organizacién y capacitacion para emergencias y desastres, en el marco de las normas legales.

3.6. Mejorar continuamente los subprocesos: proteccion, evaluacion, diagndstico y tratamiento y reportar indicadores de gestion.

3.7. Cumplir y hacer cumplir los turnos y roles de Guardia en el Servicic Médico de Emergencia y los registros de documentos
técnicos, administrativos v legales, segln las normas legales y directivas pertinentes

3.8. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y aplicar el tratamiento necesario para estabilizar las funciones vitales y recuperar la
salud de pacientes en emergencia, observarlos permanentemente y solicitar el apoyo necesario de Especialistas.

3.9. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, exdmenes, tratamiento y alta de pacientes en emergencia.

3.10. Atender consultas de los pacientes en emergencia y coordinar las interconsultas para su tratamiento multidisciplinario.

3.11. Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes en emergencia que deban ser sometidos a intervenciones quirirgicas.

3.12. Innovar los conocimientos y técnicas de atencitn en emergencia y cumplir la ensefianza y capacitacidn al personai.

3.13. Efectuar los registros en las historias clinicas, cerlificados y reportes oficiales de atencion en emergencia, investigacion cientffica,
docencia y capacitacion, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las homas pertinentes.

3.14. Proponer la actualizacion de normas técnicas oncoldgicas referidas a la atencién en emergencia.

3.15, Coordinar y lograr disponibilidad de bienes y servicios y la operatividad de instalaciones y equipos para atender emergencias.

3.16. Supervisar y coordinar la operatividad y disponibilidad de vehiculo/s, equipos biomédicos, médicos, instrumental, materiales,
medicinas, gases, y equipos de comunicaciones, asignados para el transporte asistido de pacientes, asi como la asistencia y
condiciones, en cada turmo, del Chofer asignado, tomando las acciones preventivas y correclivas del caso.

3.17. Supervisar la autorizacion y gestion de la referencia o contrarreferencia y transporte asistido de pacientes en emergencia y la del
equipo correspondiente segun las normas vigentes y mantenerse informado a través del Médico de Guardia en Emergencia.

3.18. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Pdblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

13.19. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla

Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas perinentes.

REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educaclén:
a)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
b) Especialidad: Emergencia o Cuidados Intensivos.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de emergencia y/o cuidados intensivos: tres (3) ahos.
by Tiempo de experiencia en el Departamento de Medicina Critica o unidad organica similar: Un {1} afio.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en desastres o emergencias
¢} Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relacicnes intarpersonzles a tode nivel, con suma cortesla y tacto.
4.4. Conccimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

b)  Cenocimientos de atencién de emergencias y desastres, planeamiento, organizacién, estadistica y sofiware de oficina.
5. REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
a) Capacidad para liderar y lograr entrega, dedicacién, cooparacién, alto rendimiento y eficacia en el personal a su cargo.
b) Excelente expresion y redaccion en comunicaciones, docencia, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamiente multidisciplinario de emergencias,
b) Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
c) Habilidad para la solugion de conflictos o probiemas que requieran de un especial tacto y amplio criterio.
5.3. Actitudes en el desempefio dal Cargo
a)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesla y tacto.
b}  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta parsonal y en la conducta de los que dirige.

c)  Orientacién al desarrollo de una cultura crganizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organfzacién y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 524-003 Funciones
Diraccién de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Medicina Gritica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: JEFE/A DE SERVICIO MEDICO | CODIGO: D3-031
NUMERO CORRELATIVQ DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 439 N* DE CARGOS: 0t

1. FUNCION BASICA:
1.1. Supervisar y coordinar el Servicic Médico de Cuidados Intensivos del Departamento de Medicina Critica.
1.2. Realizar investigacion cientifica, docancia y capacitacién; proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento
para recuperar la salud de los pacientes bajo cuidados intensivos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencla; Quien ejerce el carge depende, técnica y administrativamente de ella Director/a Ejecutivo/a de
Medicina Critica.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Supervisa y coordina, técnica y administrativamente al personal del Departamento que integra el Servicio Médico
de Cuidados Intensivos.
2. Supervisa, funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgdnicas del INEN, que se asignan
permanente o temperalmente al Servicio Médico de Cuidados Intensivos.
¢) De coordinaclién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes dei Servicio Médico
de Cuidados Intensivos y con Especialistas y Técnicos de otras Unidades Organicas, el tratamiento multidisciplinario
de pacientes en situacién de emergencia.
2.2, Relaciones externas: Informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS :

3.1. Supervisar y coordinar, administrativa, técnica y funcionalmente, el Servicio Médico de Cuidados Intensivos y hacer cumplir
las funciones del personal asignado del Departamento de Medicina Critica y de otros Departamentos.

3.2. Coordinar la innovacién y transferencia sectorial e institucional de conocimientos y técnicas de cuidados intensivos.

3.3. Supervisar la proteccion, evaluacién, diagndstico, tratamiento y observacion, de pacientes en el Servicio Médico de Cuidados
Intensivos para estabilizarlos y recuperar su salud, derivandolos a tratamiento ambulatorio, hospitalizacién y/o intervencion
quirdrgica.

3.4. Coordinar la atencion de cuidados intensivos, con la ejecucién de programas académicos de especializacidn y capacitacion
de Universidades e institutos, asignados en virtud de dispositivos legales y convenios interinstitucionales.

3.5. Participar en la formulacién de planes, organizacion y capacitacién para emergencias y desastres,

3.6. Mejorar continuamente los subprocesos: proteccién, evaluacion, diagndstice y tratamiento y reportar indicadores de gestion.

3.7. Cumplir y hacer cumplir los tumos y roles de Guardia en el Servicio Médico de Cuidados Intensivos y los registros de
documentos técnicos, administrativos y legales, segtin las nomas legales y directivas pertinentes

3.8. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir el tratamiento y eslabilizar funciones vitales de pacientes en cuidados intensivos,
observandolos permanentemente para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida, con el apoyo de Especialistas.

3.9. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, exémenes, tratamiento y alta de pacientes bajo cuidados
intensivos y coordinar las interconsultas para su tratamiento multidisciplinario.

3.10. Evaluar la condicion precperatoria de los pacientes en cuidados intensivos que seran sometidos a intervenciones quirirgicas.

3.11. Innovar los conocimientos y técnicas de atencién de cuidados intensivos y cumplir 1a ensefianza y capacitacion al personal.

3.12. Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencién de cuidados intensivos, investigacidn
cientifica, docencia y capacitacién, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en normas pertinentes,

3.13. Proponer la aclualizacién de normas técnicas ancolégicas referidas a 1a atencion de cuidados intensivos.

3.14. Coordinar y lograr disponibilidad de bienes y servicios y la operatividad de instalaciones y equipos para atender emergencias.

3.15. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funci6én Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

3.16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITCS MINIMOS

4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
h)  Titulo profesional; Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢} Especialidad: Cuidados Intensivos o Emergencia.

4.2. Experiencla:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de cuidados intensivos yfo emergencia: tres (3) afios.
b) Tiempo de experiencia en el Departamento de Medicina Critica o unidad organica similar: Un (1} afio.

4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en cuidados intensivos o emergencias
b) Proactive, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

4.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimientos de atencién de cuidados intensivos, planeamiento operativo, organizacién por procesos y estadistica.
¢) Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.

TOIN S2

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para liderar y lograr entrega, dedicacién, cooperacién, alto rendimiento y eficacia en el personal a su cargo.
b) Excelente expresién y redaccién en comunicaciones, docencia, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habliidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamiento multidisciplinario del paciente.
b) Mabilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacitn correcta de disposiciones por el personal.
¢} Habitidad para la solucién de conflictos o problemas gue requieran de un tacto y criterio.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con corlesia y tacto.
b) Actitud de exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en la administracién de recursos,

en la conducla personal y en la conducta de los que dirige.

¢} Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de ia poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaclén y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* §24-004 Funciones
Direcclén de Medicina Varsién: 1.0
UNIDAD ORGANICA.  Departamento de Medicina Critica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: JEFE/A DE SERVICIO MEDICO CODIGO: D3-031
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 440 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.4. Supervisar y coordinar el Servicio Médico de Tratamiento Intermadio del Departamento de Medicina Critica.
1.2. Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacidn; proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y sequir el tratamiento
para recuperar la salud de los pacientes bajo cuidados intensivos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Reiaclones internas:
a2) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente de ellla Director/a Ejecutivo/a de
Medicina Critica.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Supervisa y coordina, técnica y administrativamente al personal del Departamento que integra el Servicio Médico
de Tratamiento Intermedio.
2. Supervisa, funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas del INEN, que se asignan
permanente o temporaimente al Servicio Médico de Tratamiento Intermedio.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Servicio Médico
de Tratamianto Intermedio y con Especialistas y Técnicos de otras Unidades Orgénicas, ef tratamiento mullidisciplinario
de pacientes en situacién de emergencia.

2.2, Relaciones externas: informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar y coordinar, administrativa, técnica y funcionalmente, el Servicio Médico de Tratamiento Intermedio y hacer
cumplir las funciones del perscnal asignade del Departamento de Medicina Critica y de otros Departamentos.

3.2. Coordinar la innovacion y transferencia sectorial e institucional de conocimientos y técnicas de Tratamiento Intermedio.

3.3. Supervisar la proteccién, evaluacién, diagndstico, tratamiento y observacion, de pacientas bajo Tratamiento Intermedio para
eslabilizarlos y recuperar su salud, derivéndoles a tratamiento ambulatorio, hospitalizacién yfo intervencién quirdrgica.

3.4, Coordinar la atencién en Tratamiento Intermedio, con la ejecucidn de programas académicos de especializacién y
tapacitacion de Universidades e Institutos, asignados en vitud de dispositivos legales y convenios interinstitucionales.

3.5. Participar en la formulacion de planes, organizacién y capacitacién para smergencias y desastres,

3.6. Mejorar continuamente los subprocesos: proteccitn, evaluacién, diagnéstico y tratamiento y reportar indicadores de gestién,

3.7. Cumplir y hacer cumplir fos turnos y roles de Guardia en el Servicio Médico de Tratamiento Intermedio y los registros de
documentos técnicos, administrativos y legales, segun las nonnas legales y directivas pertinentes

3.8. Proteger, avaluar, diagnosticar, prescribir el tratamiento y estabilizar funciones vitales de pacientes en tratamiento intermedio,
observandolos permanentemente para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida, con el apoyo de Especialistas.

3.8. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, examenes, tratamiento y alta de pacientes en el Servicio
Médico de Tratamiento intermedio y coordinar las interconsultas para su tratamiento muttidisciplinario,

3.10. Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes en tratamiento intermedio que seran sometidos a intervenciones quirirgicas.

3.11. Innovar conocimientos y técnicas de atencion en tratamiento intermedio y cumplir la ensefianza y capacitacién al personal.

3.12. Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes de atencién de tratamiento inlermedio, investigacion
cientifica, docencia y capacitacién, para los fines técnicos, administrativos v legales establecidos en normas pertinentes.

3.13. Proponer la actualizacién de normas técnicas oncolégicas referidas a la atencidn de Tratamiento intermedio.

3.14. Coordinar y lograr disponibilidad de bienes y servicios y la operatividad de instalaciones y equipos para atender emergencias.

3.15, Cumplir y hacer cumplir @l Codigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. objetivos @ intereses parsonales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las det personal a su cargo.
3.16.
B\

EQUISITOS MINMOS
1. Educacién;
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesicnal: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Emergencia o Cuidados Intensivos.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de emergencia y/o cuidados intensives: dos (2) afios.
b) Tiempo de experiencia en el Departamento de Medicina Critica ¢ unidad organica similar: Un (1) afio.
n}4.3. Capacldades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
by  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia por equipos multidisciplinarios en emergencias
c} Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimientos de atencién en tratamiento intermedio, planeamiento operative, organizacion por procesos y estadistica.
c} Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para liderar y lograr entrega, dedicacién, cooperacion, alto rendimiento y eficacia en el personal a su cargo.
b)  Excelente expresion y redaccion en comunicaciones, docencia, asesoramianto téenico y coordinacionas del cargo.

5.2, Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamiento intermedio de pacientes.
b} Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢) Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran de tacto y criterio.

5.3. Actitudes en el desempaiio del Cargo
a)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas de! personal con cortesia y tacto.
b}  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los gue dirige.
d)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la pobtacion.
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1. FUNCION BASICA: Realizar invesligacién cientifica, docencia y capacitacian para la atencién de emergencla y proteger, evaluar,
diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento para recuperar ia salud de los pacientes en situacion de emergencia.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo
1. Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica.
2. Depende funcicnalmente de ellla Jefe/a de! Servicio Médico de Emergencia.
b)  De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal gue le asignen para atender sus pacientes.
¢}  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Servicio Médico
de Emergencia y ¢con los Especialistas, el tratamiento muitidisciplinario en situacién de emeargencia.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y aplicar el tratamiento necesario para estabilizar las funciones vitales y recuperar
la salud de los pacientes en emergencia, observarios permanentaments y solicitar el apoyo necesario de Espacialistas.

3.2. Ordenary verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, examenes, tralamiento y alta de pacientes en emergencia.

3.3. Atender consultas de los pacientes en emergencia y coordinar las interconsultas para su tratamiento mutidisciplinario.

3.4. Evaluar la condicion preoperateria de los pacientes en emergencia que deban ser sometidos a intervenciones quirdrgicas.

3.5. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia de Emergencia del INEN, seguin las normas legales y directivas pertinentes.

3.6. Innovar los conecimientos y tdcnicas de atencién en emergencia y curnplir la ensefianza y capacitacion al personal.

3.7. Efectuar los registros en historias clinicas, certificados ¥ reportes oficiales de atencién en emergencia, investigacion cientifica,
docencia y capacitacién, para los fines tecnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y direclivas perinentes.

3.8. Proponer la actualizacién de nomas técnicas oncoldgicas referidas a la atencién en emergencia.

3.9. Cémo Medico de Guardia de Emergencia, hacer cumplic las funciones, turnos de trabajo, rol de guardia y registros de
documentos técnicos, administrativos y legales al personal de guardia en el Servicio Médico de Emergencia y supervisar la
proteccion, avaluacion, diagndstico, tratamiento multidisciplinaric y observacién de pacientes en emergencia, para
estabilizarlos y recuperar su salud, derivandolos para tratamiento ambulaterio, hospitalizacién y/o intervencién quirdrgica.

3.10. Verificar y reportar la operatividad y disponibilidad de vehiculo/s, equipos biemédicos, médicos, instrumental, materiales,
medicinas, gases, y equipos de comunicaciones, asignados para el transporte asistido de pacientes, asl come la asistencia y
condiciones, en cada turno, del Chofer asignado, tomando las acciones preventivas y correctivas del caso.

3.11. Gestionar y/o autorizar la referencia o contrarreferencia y transporte asistido de pacientes en emergencia y comisionar el
equipo de profesionales y técnicos correspondiente segln normas vigentes y mantenerse informado de su situacion.

3.12. Ejecutar las aclividades previstas ¥ asignadas en planes para emergencias y desastres, en el marco de las normas legales.

3.13. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

3.14. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne

elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
\ a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Titule profesional: Médico Cirujano colegiado ¥ habilitado.
¢}  Especialidad: Emergencia o Cuidados Intensivos.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de emergancia y/o cuidados intensivos: dos (2) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b}  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en desastres o emergencias
¢)  Proactivo, carismético, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
4.4. Conocimientos
a)  Conacimiento intermadio de lectura y basico de conversacidn en idioma inglés
b) __Conocimientos de alencién de emergencias y desastres, planeamiento, organizacion, estadistica y software de oficina.
I 5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a}  Capacidad para estimular la entrega, dedicacién, cooperacién, alto rendimiento y eficacia en el personal,
b)  Capacidad de expresitn y redaccién para comunicaciones, docencia y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a)  Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de espacialistas en el tratamiento multidisciplinario de emergencias.
b}  Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr |a interpratacién correcta de disposiciones por el personal.
c}  Habilidad para la solucion de conflictos o problemas gue requieran de un especial tacto y amplio criterio.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas ¥ a la solucién de problemas del personal con cortesla y tacto.
b}  Exigencia de la ética y valores en el ejarcicio profesional, administracién y conducta personal.
c)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
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1. FUNCION BASICA: Realizar investigacion cientlfica, docencia.y capacitacion para la atenclén de emergencia y proteger, evaluar,
diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiente para recuperar la salud de los pacientes en situacion de emergencia.

2, RELACIONES DEL CARGO -
2.1. Relaclones internas:

a)  De dependencia: Quien ejerce el cargo .
1. Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica,
2. Depende funcionaimente de el/la Jefe/a del Servicio Médico de Emergencia.

b}  De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.

c) Da coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Servicio Médico
de Emergencia y con los Especialistas, el tratamiento multidiscipiinario en situacién de emergencia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y aplicar el tratamiento necesario para estabilizar las funciones vitales y recuperar
la salud de ios pacientes en emergencia, observarios permanentemente y solicitar el apoyo necesario de Especialistas.

3.2, Ordenar y verificar e internamiento, hospitalizacion, transferencia, examenes, tratamiento y alta de pacientes en emergencia,

3.3. Atender consullas de los pacientes en emergencia y coordinar las interconsultas para su tratamiento multidisciplinario.

3.4, Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes en emergencia que deban ser sometidos a intervenciones quirdrgicas.

3.5. Cumplir los turnes de trabajo y roles de guardia de Emargencia del INEN, segin las normas legales y directivas pertinentes.

3.6. Innovar los conocimientos y técnicas de atencion en emergencia y cumplir la ensefianza y capacitacién al personal,

3.7. Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencién en emergencia, investigacién cientifica,
docencia y capacitacién, para los fines técnicos, administrativos y lagales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

3.8. Proponer ia actualizacién de normas técnicas oncoldgicas referidas a la atencién en emergencia.

3.8. Como Meédico de Guardia de Emergencia, hacer cumpiir las funciones, turnos de trabajo, rol de guardia y registros de
documentos técnicos, administrativos y legales al personal de guardia en el Servicio Médico de Emergencia y supervisar la
proteccion, evaluacidn, diagnéstico, tratamiento multidisciplinario y observacién de pacientes en emergencia, para
estabilizarlos y recuperar su salud, derivandolos para tratamiento ambulatorio, hospitalizacién y/o intervencién quirargica.

3.10. Verificar y reportar la operatividad y disponibiiidad de vehlculo/s, equipes biomédicos, médicos, instrumental, materiales,
medicinas, gases, y equipos de comunicaciones, asignados para el transporte asistido de pacientes, asi como la asistencia y
condiciones, en cada turno, del Chofer asignado, tomando las acciones preventivas y correctivas del caso.

3.11. Gestionar y/o autorizar 1a referencia o contrarreferencia y transporte asistido de pacientes en emergencia y comisionar el
equipo de profesionales y técnicos correspondiente segun normas vigenies y mantenerse Informado de su situacion.

3.12. Ejecutar las actividades previstas y asignadas en planes para emergencias y desastres, en el marco de las normas legales.

3.13. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Piblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

3.14. Otras funciones especificas, que estén comprendidas expilcita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nommas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a}  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitade,
¢}  Especialidad: Emergencia o Cuidados Intensivos.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de emergencia y/o cuidados intensives: dos (2) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mentai,
b)  Capacidad para lograr alto rendimiente y eficacia de equipos multidisciplinarios en desastres o emergencias
¢)  Proactivo, carismatice, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
4.4. Conocimlentos
a)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimientos de atencién de emergencias y desastres, planeamiento, organizacién, estadistica y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a}  Capacidad para estimuiar la entrega, dedicacién, cooperacion, alto rendimiento y eficacia en el personal,
b} Capacidad de expresion y redaccién para comunicaciones, docencia y ¢oordinaciones del cargo.

5.2, Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamiento multidisciplinaric de emergencias.
b)  Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr 1a interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
¢)  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran de un especial tacto y amplio criterio,

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas dei personal con cortesia y tacto.
b}  Exigencia de ia ética y valores en el gjercicio profesional, administracion y conducta personal.
©) _Orientacién al desarrollo de una cullura organizacional enfocada en el bienestar de Ia poblacién,
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1. FUNCION BASICA:
1.1. Realizar la evaluacién, diagnéstico, prescripcién y seguimiento a |a terapla nutricional y nutricién clinica a los pacientes
oncolégicos, en la Unidad Funcional de Soporie Metabélico Nutricional Oncalbgico, en el turno y horario correspondiente
1.2, Supervisar y coordinar técnica y funcionalmente, en el turno y horario correspondiente, la Unldad Funcional de Soporte
Metabélico Nutricional Oncolégico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) Dedependencia Quien ejerce el cargo, depende de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica.
b) De supervisién: Cuien ejerce el cargo:
1, Supervisa, funcional y técnicamente, en el turno y horario correspondiente, al personal del Departamento y de
otras Unidades Organicas de! INEN, que se asignan pemmanente o temporalmente a la Unidad Funcional de
Soporte Metabdlico Nutricienal Oncelégico del Departamento de Medicina Critica.
2. Supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.
¢) De coordinatién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones. coordina con los integrantes de la Unidad
Funcional de Soporle Metabdlico Nutricional Oncolégico y con los Profesionales de los Departamentos del NEN, la
terapia nutricional y nutricién clinica de los pacientes oncoldgicos y pacientes que acuden en estado de emergencia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar y coordinar técnica y funcionalmente, en ef turno y horario correspondiente, las actividades del personal asignado
a la Unidad Funcional de Soporte Matabdélico Nutricional Oncolégico

3.2. Atender consultas externas para evaluar y diagnosticar el estade nutricional de los pacientes oncolagicos ambulatorios y
prescribir y hacer seguimiento a la terapia metabolica nutricional o nutricién clinica por via parenteral o enteral, cuande sea
necesaria.

3.3. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, exAmenes, tratamiento, referencia, contrarreferencia y alta
de pacientes en estado emergencia ocasionada por deficiencias metabolicas nutricionales.

3.4. Coordinar con los Madicos tratantes la terapia nutricional y nutricién clinica de los pacientes oncoldgicos

3.5. Prestar atencidn de terapia nutricional y nutricién clinica a los pacientes que acuden en estado de emergencia al INEN.

36. Atender interconsultas para evaluar a pacientes hospitalizados y prescribir la terapia nutricional o nutricidn clinica necesaria.

7. Supervisar y/o verificar la aplicacién de la lerapia nutricional y nutricion ¢linica y decidir la continuidad del tratamiento.

8. Supervisary ejecutar los procedimientos de insercion y extraccion de catéteres para la nutricién parenteral.

9. Prescribir las formulas de nutricién enteral y composicion de la nutricién parenteral a los pacientes.

10. Evaluar la condicién metabélica nutricional, como parte de la evaluacion preoperatoria de los pacientes en emergencia que
deban ser sometidos a infervenciones quirlrgicas, cuando sea necesario y/o lo sclicite el medico tratante.

. Innovar los conocimientos y técnicas de terapia nutricional y nutricion clinica y cumplir con la ensefianza y capacitacién
programada al personal de la Unidad Funcional de Soporte Metabdlico Nutricional Oncoldgico..

. Efectuar los registros en historias clinicas, cerificados y reportes oficiales de atencion, investigacidn cientifica, docencia y
capacitacion de fa Unidad Funcional de Soporte Metabélico Nutricional Oncolégico para los fines técnicos, administrativos y
legales establecidos en las normas y directives pertinentes.

. Proponer la actualizacidn de normas técnicas oncoiégicas referidas a la atencién de terapia nutricional y nutricion clinica.

. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfia Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir [as normas pertinentes.

ol
4. ‘REQUISITOS MINIMOS
A1, Educacién:
é\" a) Titulo profesional Médice Cirujano colegiado y habilitado.
ﬁ/ b) Especialidad: Emergencia o Cuidados Intensivos.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de emergencia y/o cuidados intensivos: dos (2) afios.
b)Y  Experiencia en terapia nutricional y nutricién clinica.
4.3, Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en desastres o emergencias
¢) Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma contesia y tacto.
4.4. Conocimlentos
a) Amplio conocimiento en terapla nutricional y nutricion clinica.
b} Conocimiento intermedio de leclura y basico de convarsacién en idioma inglés
¢) Conocimientos de atencién de emergencias y desastres, planeamiento, organizacién, estadistica y software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para estimular la entrega, dedicacion, cooperacion, alto rendimiento y eficacia en e personal.
b) Capacidad de expresién y redaccion para comunicaciones, docencia y coordinacicnes del cargo.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensocs de especialistas en el tratamiento multidisciplinaric de emergencias.
b) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran de un especial tacto y amplio criterio.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}) Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y lacto.
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion y conducta personal.
¢)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacienal enfocada en el bienestar de |la poblacién.
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1. FUNCION BASICA: Realizar investigacién cientlfica, docencia y capacitacidén en Cuidados Intensives y proteger, evaluar,
diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento para recuperar la salud de los pacientes en cuidados intensivos,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia; Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica.
2. Depende funcionalmente de elfla Jefe/a del Servicio Médico de Cuidados intensivos.

b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa técnicamente al personal que le asignan para atender sus pacientes.

¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funcionas, coordina con los integrantes del Servicic Médico
de Cuidados Intensivos y con los Especialistas, la evaluacién, diagndstico y tratamiento multidisciplinaric de los

acientes.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir el tratamiento y estabilizar y mantener funciones vitales de pacientes en cuidados
intensivos, observandolos pemmanentemente para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida, con apoyo de
Especialistas.

3.2. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, examenes, tratamiento y alta de pacientes bajo cuidados
intensivos y coordinar las interconsultas para su tratamiento muttidisciplinario.

3.3. Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes en cuidados intensivos que serdn sometidos a intervenciones quirirgicas.

3.4. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia en Cuidados Intensivos, segun las normas legales y directivas pertinantes.

3.5. |nnovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de atencidn en cuidados intensivos al personal.

3.6. Efectuar los registros en historias clinicas, certificados vy reportes oficiales de atencidn en cuidados intensivos, investigacion
cientifica, docencia y capacitacién, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas pertinentes.

3.7. Proponer la actualizacién de normas técnicas oncolégicas referidas a los cuidados intensivos de pacientes.

3.8, Como Médico de Guardia en Cuidados Intensivos, hacer cumplir las funciones, turnos de trabajo, rol de guardia y registros de
documentos técnicos, administrativos y legales al personal de guardia en Cuidados Intensivos y supervisar la proteccion,
evaluacién, diagnostico, tratamiento multidisciplinario y observacién, de pacientes en Cuidados Intensivog para estabilizarlos
y recuperar su salud, derivadndolos para tratamiento ambulatorio, hospitalizacién y/o intervencién guirirgica.

3.9. Ejecutar las actividades previstas y asignadas en planes para emergencias y desastres, en el marco de las normas legales.

3.10. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objefivos e interases personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiade y habilitado.
c) Especialidad: Cuidados Intensivos ¢ Emergencia.
.2. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad de cuidados intensivos y/o emergencia: tres (3) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad para lograr alta rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en cuidados intensivos 0 emergencias
¢) Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y lacto.
. Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimientos de atencién de cuidados intensivos, organizacién por procesos y estadistica,
¢) Congcimiento de sofiware para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o axposiciones.

)
. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para estimular la entrega, dedicacién, cooperacién, alto rendimiento y eficacia en el personal.
b) Capacidad de expresidn y redaccion para comunicaciones, docencia y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamiento multidisciplinario del paciente.
b}  Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal,
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran de tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempeno del Cargo
a) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demads y a la solucion de problemas del personal con cortesla y tacto.
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion y conducta personal
¢)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y

ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 524-008 Funciones
Direccién de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Medicina Critica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CODIGO:  P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 453 - 457 N° DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacion cientifica, docencia y capachacién en Tratamiento Intermedio y proteger, evaluar,
diagnasticar, prescribir y seguir el tratamiento para recuperar la salud de los pacientes en tratamiento intermedio.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Medicina Critica.
2. Depende funcionaimente de el/la Jefe/a del Servicio Médico de Tratamiento Intermedio.

b) De supervisién: Quien gjerce ¢l cargo supervisa técnicamente al personal que le asignan para atender sus pacientes.

¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Servicio Médico
de Tratamiento Intermedio y con Especialistas y Técnicos de otras Unidades Orgénicas, el tratamiento multidisciplinario
de los pacientes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir el tratamiento y estabilizar funciones vitales de pacientes en tratamiento intermedio,
observandolos permanentemente para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida, con el apoyo de Especialistas.

3.2. Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, examenes, tratamiento y alta de pacientes en el Servicio
Médico de Tratamiento Intermedio y coordinar las interconsultas para su tratamiento multidisciplinaric.

3.3, Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes en tratamiento intermedio que seran sometidos a intervenciones quirlrgicas.

3.4, Innovar conocimientos y técnicas de atencién en tratamiento intermedio y cumplir la ensefianza y capacitacion at personal.

3.5, Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes de atencién de tratamiento intermedio, investigacion
cientifica, docencia y capacitacion, para los fines técnicos, administrativos y legales establecidos en normas perlinentes.

3.6. Proponer la actualizacién de normas 1écnicas oncoltgicas referidas a la atencién de Tratamiento Intermedio.

3.7. Coordinar y lograr disponibilidad de bienes y servicios y la operatividad de instalaciones y equipos para atender smergencias.

3.8. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momerito velar porgue se supedilen los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

3.9. Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes v las que le asigne
ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
by  Titulo profesional: Médico Cirujaneo colegiado y habilitado.
¢} Especialidad: Emergencia ¢ Cuidados intensivos.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad de emergencia y/o cuidados intensivos: dos (2) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a} Buena salud flsica y mental.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia por equipos multidisciplinarios en emergencias
¢) Proactivo, carismélico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a tedo nivel, con suma cortesia y tacto.
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacidn en idioma ingles
b) Conocimientos de atencién en tratamiento intermedio, planeamiento operative, organizacién por procesos y estadistica.
c) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones,

REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para liderar y lograr entrega, dedicacion, cooperacién, aito rendimiento y eficacia en el personal a su cargo.
b)  Excelente expresion y redaccién en comunicaciones, docencia, asesoramiento t&cnico y coordinacicnes del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamiento intermedio de pacientes.
b) Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran de tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del persenal con cortesia y tacto,
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que dirige.
c)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienastar de la poblacién.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 524-009 Funciones
Direccién de Medicina Versidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Critica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE EJECUTIVA/O CcODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 458 N° DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el trdmite y archivo documentario, técnico y administrativo, del
Departamento de Medicina Critica,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacionss internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Medicina Critica
b) De coordinacién: Cluien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archive documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relacigngs extsrnas: Quien ejerce el cargo, por encarge de elfla Director/a Ejecutive/a del Departamento, coordina
actividades de agenda, protocolares y administrativas, con fos representantes o funcionarios de entidades pablicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Redactar y tramitar documentos y reportes de cardcter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento.

3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.

3.3. Comunicar la programacion y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

3.4. Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.5. Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo del Departamento.

3.6. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.

3.7. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacion, eguipos y materiales
necesarios.

3.8. Prestar apoyo administrativo a el/la Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento.

3.9. Mantener actualizado el archive documentario e informéatico de consulta técnica administrativa y asistencial del Depariamento.

3.10. Verificar el inventario y operatividad de mobiliario y eéquipos del Departamento y coordinar su mantenimiento o reposicion.

3.11. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendec en todo momento velar porgue se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.

3.12. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elila Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a)  Nivel educativo: Técnico.
by  Tihule téenico: Secretaria(o).
" ¢) Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres academicos.
Ca\ 4.2, Experiencia:
% a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) afios
) b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN; Un (1) afio.
£/4.3. Conocimientos:
y a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentacionss o exposiciones.
¢) Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite documentario y archivo.
o\ 4.4, Capacidades:
7% a) Buena salud fisica y mental.
b b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma coriesla y tacto.

REQUISITOS DESEABLES
P/ 81. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en e! horario normal de trabajo.
b} Habilidad para concretar resultados oportuncs en las coordinacionas con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administratives.
5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones, administracion de recursos y conducta personal.
b) Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
¢}  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma corlesla y tacto en &l tralo o atencion a las personas.

g ¢) Capacidad demostrada de anslisis y sintesis para consolidar infermacién y elaborar registros y reportes rutinarios.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manuat de Organizacion

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 524-010 ¥ Funciones
Direccldn de Medicina Varsion: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Critica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A CcODIGO: T1-892
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 459 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo en el registro y recepcién de Pacientes del Servicio Médico de Emergencia y en o
flujo de H.C., ordenes y resultados de examenes auxiliares, interconsultas, asi como en el soporte logistico, operacién y custodia de
los materiales y equipos necesarios en el Departamento de Medicina Critica.

2. RELACIONES DBEL CARGO
2.1. Relaclones internas :
a) De dependencla: Quien ejerce el Cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de al/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica.
2. Depende funcionalmente de ellla Jefe/a del Servicio Meédico de Emergencia.
b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, coordina con el parsonal de las unidades organicas el flujo documentario de
H.C. y ordenes e interconsultas para la atencién de pacientes en emergencia y con las oficinas que prestan apoyo

loglstico y administrativo.
3. FUNCIONES ESPECiFICAS

3.1, Prestar apoyo administrativo en el registre y recepcidn de los Pacientes en Emergencia.

3.2, Operar los Sistemas Informaticos de Registro Asistencial y digitar los datos de la atencién a los Pacientes an emergencia

3.3. Prestar apoyo administrative en el flujo de H.C., érdenes y resultados de examenes auxiliares, interconsultas, coordinacién de
dietas con nutricién, registro de recetas y registro de Pacientes con SIS.

3.4. Prevery tramitar pedidos de equipos y materiales para actividades programadas del Departamento de Medicina Critica.

3.5. Prestar apoyo administrativo a el/la Directorfa Ejecutivo/a del Departamento y personal del Departamento.

3.6. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.7. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica para legrar los objetivos funcionales y cumplir las normas
pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico.
by Titulo técnico: Técnico Administrativo o Secretaria(o).
4.2. Experiencila:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico Administrativo o Secretaria(o). Un (1) afic.
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento de software para procesamiento de texlos, céleulo y presentaciones o exposiciones.
b}  Conecimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a tode nivel, con suma corlesia y tacto.
c) Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b)  Capacidad para iograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normat de trabajo.
b)  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
c) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del personal de 6rganocs de apoyo
administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Vocacidn, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
c) Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados.
d)  Suma corlesia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual e Organizacion

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 524-011 y Funciones
Direccién de Medicina Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Critica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: CHOFER cODIGO: T2-846

NUMERO COCRRELATIVC DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 460 461 N* DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Conducir el vehiculo asignado para el transporte asistido de los pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Rslaciones internas :
a) De dependencia: Quien ¢jerce el Cargo:
1. Depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamanto de Madicina Critica.
2. Depende funcionalmente de ellla Jefe/a del Servicio Médico de Emergencia.
3. Depende funcionalmente del Profesional de Salud asignado como responsable del transporte asistido del
paciente, durante la preparacién y recorrido de la comision encargada,
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, coordina con;
1. El personal profesional, técnico y auxiliar para el transporte asistide del paciente.
2. El personal técnico del INEN y de servicios contratados el mantenimiento y operatividad del vehiculo asignado y
de sus equipos biomédicos y médicos instalados o portatiles.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Conducir el vehlculo asignado con la debida seguridad y rapidez, para el transporte asistido de los pacientes que acuden o
son referidos a los Servicios Médicos del Departamento de Medicina Critica y otros Departamentos o que son contrareferidos
a otros establecimientos de salud.

3.2. Transportar al perschal del Departamento de Medicina Critica y de ofros Departamentos en comision del servicio para la
atencién de pacientes en estado de emergencia.

3.3. Coordinar y prestar apoyo para la instalacion, ubicacién y transporte de equipos biomédicos y médicos instalados o poriatiles,
balones de gases y madicamentos para el transporte asistido de pacientes.

3.4, Prestar apoyo en la ubicacién, aseguramiento y traslado del paciente en el vehlculo bajo instrucciones del profesional de
salud responsable de su transporte asistido.

3.5. Mantener el vehiculo asignado, operativo y con permanente disponibilidad de los niveles de combustible y fluidos necesarios,
coordinando oportunamente el abastecimiento necesaric y manteniendo informado de ello al Jefefa del Servicio Médico de
Emergencia.

3.6. Mantener contacto radial y/o telefonico con el INEN y operar los equipos de comunicaciones radial y/o telefénico asignados.

3.7. Colaborar con el Profesional de la Salud en la atencidn del paciente que transporta ejecutando sus instrucciones.

3.8. Cumplir los horarios y turnos de trabajo en condiciones animicas y fisicas de alenta y vigilia, para la conduccion del vehiculo
asignado en situacionas en los que se requiera utilizar maxima concentracién, reflejos y capacidad de reaccion, que olorgue
seguridad y rapidez al personal y paciente que transporta, debiendo reportar los casos en que no pueda desarrollarlas bajo
su responsabilidad

3.9. Cumplir el Cédigo de Etica de ta Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones,

3.10. Otras funciones especificas, que esién comprendidas explicita o implicitamente en ias normas vigentes y las que le asigne
elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas

pefinentes.
Y REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:

a}  Educacién secundaria concluida.
4.2. Experioncia:
2 a) Tiempo de experiencia laboral cémo Chofer de Ambulancia: Cinco (5} akos.
“4,3. Conocimlientos:
a) Conocimiento de las reglas y rutas de transito de Lima Metropolitana y el Callao.
o b) Conocimientos sobre mecénica automolriz y operacion de equipos de comunicacion radial y telefonica.
%4, Capacidades:

a) Poseer licencia de conducir profesional A-2 para el caso de conducir autombviles o camionetas del INEN.

b) Buena salud fisica y mental.

¢} Proactivo, y capaz de manejar relaciones interparsonales, con suma cortesla y tacto.

d) Capacidad para la conduccién vehicular en situaciones de emergencia

e) Capacidad de andlisis y sIntesis para cansolidar informacién y elaborar registros y reportes rulinarios.
4.5. Actitudes

a) Vocacién, dedicacion y entrega af servicio y bienestar de la poblacion.

b) Suma corlesia y tacto en el trato o atencion a las personas.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Educaclén:
a) Estudios a nivel técnico sobre mecanica automotriz

5.2. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo alta presion y urgencia.

5.3. Habllidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el heraric normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las cocrdinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del personal de o6rganos de apoyo

administrativo.

54. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual deé Organization

ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 524-012 y Funciones
Dlreccion de Medicina Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Critica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: AUXILIAR ASISTENCIAL CODIGO: A1-301
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 462 - 464 N°* DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo en el traslado de pacientes del Servicio Médico de Emergencia y en el transporte asistido de
pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el Cargo:
1. Depende de el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Medicina Critica.
2. Depende funcionalmente de el/la Jefe/a del Servicio Médico de Emergencia.
3.  Depende funcionalmente del Profesional de Salud asignado como responsable .del transpone asistido del
paciente, durante |a preparacion y recorrido, cuando integre el Equipe que se comisione.
b) De coordinacidn: Quien ejerce el cargo, coordina con:
1. El personal profesional, técnico y auxiliar para el transporte asistido del paciente.
2. Elpersonal técnico del INEN en el traslado de pacientes en el INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Prestar apoyo en |a recepcion, movimiento y traslado de los pacientes del Servicio Médico de Emergencia, bajo instrucciones
del persanal profesional y técnico de guardia en el Servicio Médico de Emergencia.

3.2. Prestar apoyo en el traslado de pacientes para examenes auxiliares o derivados a otros servicios asistenciales del INEN, bajo
instrucciones del Técnico de Enfermerla asignado

3.3. Prestar apoyo en el transporte asistido de pacientes, bajo instrucciones del Profesional de Salud comisionado.

3.4. Prestar apoyo en el transporte de documentos para la asistencia de los pacientes en emergencia.

3.5. Eventualmente apoyar el registro de la atencién de pacientes que acuden en estado de emergencia.

3.6. Colaborar con el Profesional de la Salud en la atencién del paciente que transporte, ejecutando sus instrucciones.

3.7. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.

3.8. Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica para lograr los objetives funcionales y cumplir las nomas
pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Educacion secundaria concluida,
4.2. Experlencia:
a) Tiempo de experiencia laboral en funciones similares: Un (1) afio.
4.3. Conocimientos:
a} Conocimiento basico sobre primeros auxilios, técnicas de transporte de pacientes y uso de equipos para transporte y
traslado de pacientes.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales, con suma cortesia y tacto.
4.5, Actitudes
a) Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
b) Suma cortesia y tacto en el trato o atencion a las persenas.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:

a) Capacidad para lograr productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

5.2. Habllidades

a)  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y preductividad en el horario nomal de trabajo.

a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados.
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