INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N 20B8-20/0-d [ Trem

Resoluciéon  Jefatural

Lima_ 4D  de Augd™  del 2010

VISTO, el Informe N° ¥7-2010-DISAD/INEN;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se creé como Organismo Plblico Descentralizado
al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria
juridica de derecho publico interno con autonomia, entre otros, de caracter
normativo, adscrito al Sector Salud;

Que, conforme a la Ley Organica del Poder Ejecutivo y en concordancia con el
Decreto Supremo N°® (034-2008-PCM, se calificé al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas - INEN como Organismo Publico Ejecutor:

£ _Q‘péiéglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Organismo Publico
2 _F@ﬁ jecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN;
& 1CA

%

SEMED Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA se ha aprobado el
8]
JURID

5 Aue, en el citado instrumento de gestién se han establecido |a jurisdiccion, las
funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones
de sus diferentes Unidades Organicas;

Jervicios de Apoyo al Diagnoéstico y Tratamiento ha presentado el proyecto del
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), del Departamento de Atencién de
en el MOF de la citada Direccién:

Ton la opinién favorable del SubJefe Institucional y Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;



En uso de las atribuciones establecidas en ef articulo 9° del ROF del INEN:

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones

del Departamento de Atencién de Servicics al Paciente” que en anexc
forma parte integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO: Disponer que la Directora Ejecutiva del Departamento
de Atencidn de Servicios al Paciente, asigne el personal nombrado a los
Cargos respectivos y les haga entrega de la Ficha de Descripcién de Cargo
correspondiente, asi como, difunda, para su cumplimiento, el Manual de
Organizacién y Funciones del Departamento de Atencion de Servicios al
Paciente, a los Equipos Funcionales del mismo.

ARTICULO TERCERO: Encargar la difusion de la presente Resolucién asi
' g\como su publicacion en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Or. Canft :
Jefe Institucional
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

E! Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas creado con Ley N° 28748 como Organismo Publico
Descentralizado adscrito al Sector Salud y posteriormente clasificado como Organismo Pulblico Ejecutor, en
cumplimiento a las normas vigentes debe formular los Manuales de Organizacién y Funciones, en los que debe
establecerse la organizacion funcional de los Organos de segundo nivel organizacional o de las Unidades
Organicas de tercer nivel organizacicnal que dependan directamente del 6rgano de direccion, segun 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 formaiiza la deiegaciéon de responsabilidades, las relaciones de autoridad y
dependencia jerarquica y las coordinaciones funcionales entre los diferentes cargos.

En el marco de la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de ia Direccion de Servicios de
Apoyo al Diagndstico y Tratamiento a cargo de ia citada Direccién, se ha culminado la elaboracién de la parte
rrespondiente al Departamento de Atencién de Servicios al Paciente, por lo que es pertinente la aprobacion de
actualizacién del citado documento de gestion, a nivel de dicha unidad organica, hasta su posterior
nsolidacién en el MOF de la precitada Direccion.

Por lo expuesto anteriormente se describe en el presente documento, el Manual de Organizacién y Funciones del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento, cuyo contenido se resume a continuacion

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

n el cuarto articulo, se indican los criterios que se han utilizado para el disefio del presente Manual, los mismos
e complementan los establecidos en su Base Legai.

n el articulo quinto se transcribe la estructura organica del INEN, resaltando la ubicacion del Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente, con el fin de visualizar graficamente su relacidon de dependencia.

0s articulos sexto y sétimo, se transcriben las funciones y cargos asignados al Departamento de Atencién de
fifcios al Paciente, en el Reglamento de Organizacién y Funciones y en el Cuadro para Asignacion de
Bonal del INEN respectivamente, los mismos que son [a base legal y referencia técnica de las funciones que
&4signan a los cargos o puestos de trabajo en el presente Manual.

En el articule ocho se establece fa subestructuracion funcional del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente, en su cuarto nivel organizacional, consistente en los Equipos Funcionales, cuya asignacion de
funciones y cargos se norman en el noveno articulos.

En el articulo décimo se establecen las Fichas de Descripcion de los Cargos asignados en el CAP al

enclatura clasificada, namero/s correlativo/s en el CAP, codigos del Cargo clasificado, su funcién basica y
iones especificas, sus relaciones, internas y externas, de: autoridad, dependencia y coordinacién, sus
jbuciones en el caso de cargos directivos y los requisitos minimos y deseables para ocuparios.

Finalmente se presenta, como anexos del presente Manual e insertados a continuacién de los articulos
correspondientes segln se detalla en el Indice, el Organigrama Estructural del INEN establecido en el
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO.

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados en el Cuadro para
Asignacion de Personal del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN) y la subestructuraciéon
funcional del Departamento de Atenci6n de Servicios al Paciente de la Direccion de Servicios de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento, para cumplir las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Organismo Puablico Ejecutor instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

ARTICULO 2°.- ALCANCE.

El presente Manual es de observancia obligatoria por el Departamento de Atencién de Servicios al Paciente de la
; Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y por las Unidades Organicas involucradas del
EN.

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

Ley N° 27658 ~ Ley Marco de Modernizacion 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 Nacionai 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
Publico.
ecreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
creto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempefiadas por

ecreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio de
alud.
. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM — Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracién Publica.
. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Reglamento de
Organizacién y Funciones por parte de las Entidades de la Administracién Publica.
. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
2\ 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.
£ /Resolucién Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Organismo
¥/ Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

. Resolucién de la Contralorfa N° 320-2006-CG dei 03/11/06 — Aprueban Normas de Control Interno.
. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva para
la formulaciéon de documentos técnico normativos de gestion.

&£ g Resolucién Jefatural N° 108-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-85-INAP/DNR Lineamientos
“ \4 anlaos para Formuler ios Decumentos de Gestion en un Maroe de Medernizacion Administrativa,
é‘.\

0. Besoluciéon Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N°® 001-95-INAP/DNR, Normas para la

fFormulacién de los Manuales de Organizacién y Funciones.
esolucion 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 organizacién estructural y funcional se disefia para el logro de la visién y objetivos estratégicos, el
cumplimiento de la mision y las funciones asignadas y !a implementacién 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 érganos 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 Organizacién y Funciones del INEN.

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

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

Debe evitarse la duplicidad en la asignacion de funciones a cargos no estandarizados.

Las funciones incompatibles entre si, deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos o puestos de trabajo
especlficos; por lo cual la formulacién o modificacién de los procedimientos institucionales ocasionara,
necesariamente, la actualizacién de las descripciones de funciones de los cargos pertinentes y/o de los
equipos de trabajo, segln corresponda.

Las normas del presente Manual de Organizacién y Funciones, no modifican las establecidas en dispositivos
o 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.

fla 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 del Jefe

Institucional.

. La modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones y del Cuadro para Asignacion de Personal,
pcasiona la actualizacién del presente Manual, segun corresponda.

13. 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 y cuando no
exista incompatibilidad con fas funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcidn 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
) Se clasifican como:
v Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y
v Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en el desempefic deif cargo

b) Se describen en las siguientes categorias:

Educativos.
Experiencia.

Capacidades.
Habilidades.

Actitudes.
Conocimientos.
Produccidn cientifica.
Premios y distinciones.

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

18. Los graficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican ia descripcion de las funciones.

17. La redaccioén, breve, concisa y precisa de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo esta
compuesta por la accién, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto, expresada ¢ enfocada como
sustantivo y cuando es necesario el ambito formal de la materia o asunto y/o el fin o prop6sito de la accién o
actividad descrita.

En las funciones especificas se colocara, en el tltimo numeral, la frase: “Otras funciones especificas que
estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él. (Jefe
Institucional, Secretario General, Jefe Institucional, Director/a General o Director/a Ejecutivo) para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

. Los cargos o puestos de trabajo con igual dencminacidn y con asignacién de funciones similares, de la
misma unidad organica, se estandarizaran y describirén en una sola ficha de descripcién de cargos,
especificandose el nimero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan y los nimeros
correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacién de Personal.

20. Las areas funcionales podran tener la denominacion de “Unidad Funcional®, “Servicio” o “Equipo de Trabajo”
y en ningin caso forman parte de la estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en el nimero
ANA OF O”’a strictamente necesario a fin de facilitar la organizacion, supervision y control del trabajo, asi como acortar y

sHgmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales burocraticas que reduzcan la
unicacién y coordinacion e incrementen los costos.

“Las areas funcionales, se establecen en el Manual de QOrganizacién 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 ia adopcién de decisiones en los procesos operativos de caracter especializado,
complejos o de gran magnitud, de modo 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 area funcional depende funcional y técnicamente de sé6lo una de las unidades organicas de tercer nivel
organizacional del INEN y podrd 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
duracién no mayor de un afio.

25. Las funciones de supervision y coordinacién de areas funcionales se podran asignar a cargos directivos y
profesionales en adicion a su funcién basica. La conformacion de estas areas nc crean mas cargos directivos
que los establecidos en el CAP.

6. Los Equipos de Trabajo de Directores de los Organos y Unidades Organicas designados para formular su
aNespectivo MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacién, disefio o redisefio de areas funcionales,
gyediante el estudio situacional y andlisis de las funciones de los cargos o puestos de trabajo y de los

Manual de Organizacidn y Funcionas - Departamento de Atencion de Servicios al Paciente Pégina 6 da 52 09/06/2010



ARTICULO 5°.- UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INEN.

A continuacion se transcribe la estructura organica del INEN, estabiecida en el Articulo 8° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que figura la clasificacion y
ubicacién del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente de la Direccion de Servicios de Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento, para identificar las relaciones de direccion, dependencia y/o coordinacién, técnica 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 al precitado Departamento.

“TITULO I\
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA"
“Articulo 8°.- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La esfructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente:®

01 “ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Jefatura.
01.2 Secretaria General
01.21 Oficina de Comunicaciones
02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organo de Control Institucional.
03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

03.1.1 Oficina de Planeamiento Estratégico.
03.1.2 Oficina de Organizacion.
03.1.3 Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa.

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

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

04.1.2 Oficina de Logistica.

0413 Oficina de Contabilidad y Finanzas

0414 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04.15 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccién de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promocién de la Salud, Prevencién y Control Nacional del
Cancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
0515 Departamento de Nomatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios
Oncolagicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccion de Medicina.
05.2.1 Departamento de Oncologia Médica.
05.2.2 Departamento de Oncologia Pediatrica.
052.3 Departamento de Especialidades Médicas.
05.2.4 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccion de Cirugia.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.32 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.34 Departamento de Cirugia en Térax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecologica.
05.36 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugla UrolGgica.
05.38 Departamento de Especialidades Quirargicas.
05.39 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirdrgico.
05.4 Direccién de Radioterapia.
0541 Departamento de Radioterapia.
05.4.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.
0551 Departamento de Patologia.
05.5.2 Departamento de Radiodiagnéstico.
05.5.3 Departamento de Atencién de Servicics al Pacients.
05.5.4 Departamento de Farmacia.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.”
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL
PACIENTE, TRANSCRITAS DEL ROF DEL INEN.

A continuacion se transcribe, como marco general normativo, las funciones asignadas al Departamento de de
Atencion de Servicios al Paciente de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, en el
Articulo 51° dei Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN:

a)

b)
c)

d

q)
y

"Articulo 51°.- DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE”

“El Departamento de Atencién de Servicios al Paciente es la unidad orgénica responsabie de desarrollar e
implementar los procesos y procedimientos necesarios para proporcionar una atencién integral de calidad a
los pacientes del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en forma equitativa, accesible y eficiente.
Esta a cargo del archivo, manejo y seguridad de las Historias Clinicas de los Pacientes y le corresponde asf
mismo desarrollar las actividades de Triaje, Admisién, Registro, coordinacién de Consulta Externa,
Hospitalizacion, Trabajo Social y Evaluacion Socioecondmica, Nutricion y servicios de Capelianfa. Depende
de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y tiene asignadas las siguientes
funciones:”

“Coordinar, organizar, programar, comunicar, registrar y apoyar la consulta en atencién ambulatoria en
coordinacién con las unidades orgénicas pertinentes.”

“Coordinar, organizar, programar, comunicar y registrar la hospitalizacién de los pacientes admitidos en
coordinacion con las unidades organicas pertinentes, asf como facilitar y registrar e/ alta.”

“Efectuar el seguimiento de la atencién oportuna y de calidad para los pacientes ambulatorios y de
hospitalizacion, en coordinacién con el Departamento de Normatividad, Calidad y Controf Nacional de
Servicios Oncolégicos.”

“Evaluar y calificar las solicitudes de ayuda y de evaluacién socioecondémica requeridas de los pacientes
ambulatorios y hospitalizados y realizar las acciones pertinentes.”

“Proporcionar a los pacientes y al personal autorizado una dieta adecuada con los controles de higiene
y bioseguridad necesarios.”

“Brindar orientacién en la manipulacion, preparacién y administracién de dietas convencionales y
farmacolégicas a pacientes del instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas.”

“Procesar, documentar y coordinar la implementacién de actividades orientadas al mejoramiento
continuo de los procedimientos administrativos y asistenciales de atencion al publico e informar
oportunamente a la Oficina de Contabilidad y Finanzas los bienes y servicios proporcionados a todos los
pacientes en la atencion ambulatoria y de hospitalizacion del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas para su respectiva facturacion y cobranza.”

“Brindar asistencia espiritual y servicios religiosos a pacientes, familiares y personal del INEN cuando lo
requieran.”

“Lograr y mantener una coordinacién fluida y permanente con las diferentes unidades orgénicas del
INEN u ofras entidades externas, en aspectos relacionados a la atencién de los pacientes y coordinar la
elaboracion de la documentacion para la afiliacién de Pacientes al Seguro Integral de Salud, segin los
convenios y/o normas vigentes.”

‘Proponer y coordinar la implementacién de actividades orientadas al mejoramiento continuo de los
procedimientos administrativos y asistenciales de atencién al publico.”

“Elaborar los Presupuestos y/o Estados dg Cuenta solicitados para fines personales y/o administrativos,
segan Tarifario del INEN y en coordinacién con los Departamentos e instancias funcionales respectivas;
registrar y confrolar las cuentas corrientes de los pacientes del INEN de acuerdo a las directivas
institucionales y coordinar con la Oficina de Contabilidad y Finanzas las cobranzas, por los servicios
proporcionados segun el tarifario del INEN.”

“Coordinar fa atencion y orientacién a pacientes con farifas diferenciadas.”

“Sistematizar y mantener la seguridad, custodia conservacion, disponibilidad, oportunidad y control del
registro, movimiento y archivo flsico e informético de las Historias Cilnicas y de los documentos oficiales
de registros médicos del paciente, para el uso del personal autorizado en la atencién de salud y para los
fines legales y técnicos correspondientes segin la normatividad vigente.”

“Organizar y conducir el sistema de informacién de historias cifnicas en el INEN, asf como coordinar a!
soporte informatico y telemético necesario.”

"Establecer las medidas para garantizar la seguridad y recuperacién o reconstruccion de la informacién
de las Historias Clinicas de los Pacientes, estableciendo las copias de respaldo informético y fisico
necesarias en lugares distintos, las medidas de proteccién fisica contra siniestros, atentados y pérdidas
y la capacitacion periddica de los usuarios y personal responsable de su archivo, manejo, seguridad y
registro en el INEN.”

“Coordinar el manejo de las historias clinicas en el sistema de referencia y contrarreferencia y proveer
las copias requeridas en el marco de fa normatividad y procedimientos comespondientes.”

“Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacién de recursos humanos
refaridos a las especialidades, en coordinacién con el Departamento de Educacion.”

‘Realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, segin los programas y proyectos
institucionales y en coordinacién con las unidades orgénicas de la Direccién de Control del Cancer.”

Manual de Organizacion y Funciones - Depariamento de Atencidn de Servicios al Paciente Pagina 9 de 52 09/06/2010



s) ‘Formular y proponer, en coordinacién con las unidades orgénicas pertinentes, las normas técnicas yde
Soporte administrativo de Triaje, Admisién, Registro, Histonias Clinicas, Consulta Externa,
Hospitalizacién, Trabajo Social y Evaluacién Socioeconémica, y Nutricién, en concordancia con Ja
formalidad prescrita por el Sector.”

)  “Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia.”

u) ‘Las demas funciones que le asigne la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
en el ambito de su competencia.”

ARTICULO 7°.- CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE,

TRASCRITAS DEL CAP DEL INEN.

A continuacion se transcribe, como marco general normativo, la informacién del Cuadro para Asignacién de

Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados al Departamento de Atencién
Tage Servicios al Paciente, que deben describirse en el presente Manual:

V5 ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
V53 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
SITUACION
" CLASIFI- CARGO DE
s N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | L ~4N | TOTAL I:EL can:;o bt
Q
& 4,948/ _848 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-5-3-3 | SP-DS 1 0 1
3 (/| yoge |58 7 840 [Médico 1365535 | SP-ES 1 0 1
&) 37501851 | Especialista en Administracion | 1365635 | SP-ES 2 2 0
N {}A562 | 857 | Nutricionista 136-5-5-3-5 | SP-ES 6 4 2
2P0-WEA 858 1 870 | Trabajadora/dor Social 1365535 | SP-ES 13 9 4
871 / 871 |Capellan | 136-5-6-3-7 RE 1 1 0
872 / 874 | Asistente Profesional 136-553-6 | SP-AP 3 3 0
875 [ 875 | Asistente Ejecutivo/a 136-5-5-3-6 SP-AP 1 0 1
Asistente Técnico

BI6: J B8 | 136-5-5-3-6 | SP-AP 3 1 2
879 / 887 | Técnico/a en Nutricion It 136-5-53-86 | SP-AP ) 9 0
888 / B95 | Técnico/a en Archivo 136-5-5-3-6 | SP-AP 8 3 5
896 / 908 | Técnico/a Administrativo/a 136-5-5-3-6 SP-AP 13 2 11
909 / 917 | Técnico/a en Nutricién | 136-55-3-6 | SP-AP 9 2 7
918 / 970 | Auxiliar Asistencial 136-5-5-3-6 | SP-AP 53 24 29
971 [/ 983 | Auxiliar Administrativo/a 136-5-5-3-6 SP-AP 13 9 4

TOTAL UNIDAD ORGANICA 138 69 67 o

B0 .1 (3.7
ARTICULO 8°.- ESTRUCTURA FUNCIONAL, DE CUARTO NIVEL ORGANIZACIONAL, DEL

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE.

El Departamento de Atencién de Servicios al Paciente se subestructura funcionalmente en Equipos Funcionales,

Equipo Funcionai de Historias Clinicas, Triaje y Admision.
Equipo Funcional de Consulta Externa

Equipo Funcional de Hospitalizacién.

Equipo Funcional de Nutricion.

Equipo Funcional de Trabajo Social.

Equipo Funcional de Evaluaciéon Socioeconémica.
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ARTIiCULO 9°.- FUNCIONES Y CARGOS ASIGNADOS A EQUIPOS FUNCIONALES, DE CUARTO
NIVEL ORGANIZACIONAL, DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE.
A continuacion se asignan las Funciones y Cargos componentes a los Equipos Funcionales del Departamento de
Atencién de Servicios al Paciente.

EQUIPO FUNCIONAL DE HISTORIAS CLINICAS, TRIAJE Y ADMISION.
f 1.1. Funciones
Triaje y Admislén

Organizar y ejecutar la orientacion, triaje, admision y registro de pacientes nuevos al INEN.

b. Coordinar y orientar al paciente sobre los tramites de: ingreso, alta, visitas, permisos, recetas,
y/lo transferencias del paciente, en el marco de la normatividad y procedimientos
correspondientes.

¢. Formular y proponer, en coordinacién con las unidades organicas, las normas de Triaje y
Admision.

d. Hacer seguimiento a la atencion oportuna y de calidad a los pacientes y mejorar
continuamente los procedimientos de Triaje y Admision.

Historias Clinicas

e. Registrar en el sistema de informacion la apertura de historias clinicas de! paciente y mantener
actualizado su registro y control.

f. Sistematizar y mantener la seguridad, custodia, conservacién, disponibilidad, oportunidad y
control del registro, movimiento y archivo fisico e informatico de las Historias Clinicas y de los
documentos oficiales de registros médicos del paciente que deben incluirse en las mismas,
para uso del personal autorizado y para los fines legales y técnicos.

g. Organizar, ejecutar y controlar el flujo de actividades del sistema de informacién de historias
clinicas en el INEN, as! como coordinar el soporte informatico y telematico necesario.

h. Efectuar el seguimiento y control de las historias clinicas.

i. Proponer y cumplir las medidas para garantizar la seguridad y recuperacion o reconstruccion
de la informacién de las Historias Clinicas de los Pacientes.

j. Coordinar el manejo de las historias clinicas en el sistema de referencia y contrarreferencia.

k. Proveer las copias de Historias Clinicas requeridas, en el marco de la normatividad y
procedimientos que debe ejecutar.

|.  Formular y proponer, las normas técnicas y de soporte administrativo del archivo, custodia y
manejo de la distribucion de Historias Clinicas.

m. Participar en las actividades educativas institucionales programadas.

n. Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.

o. Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el ambito

de su competencia.

1.2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE HISTORIAS CLINICAS, TRIAJE Y ADMISION
CARGO CLASIFICADO N° en CAP Cantidad N° de Ficha Descriptiva
Especialista en Administracién 850 1 553-006
Asistente Profesional 873y 874 2 533-007
Técnico/a en Archivo 888 al 895 8 553-008
TOTAL 11
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2. EQUIPO FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA

2.1. Funciones

a. Coordinar, organizar, programar, comunicar, registrar y apoyar la consulta en atencion ambulatoria,
mantener actualizado el sistema de citas, coordinar las consultas externas y registrar la
informacién en el sistema de referencia y contrarreferencia.

b. Coordinar y orientar al paciente sobre los tramites de: ingreso, alta, visitas, permisos, recetas, y/o
transferencias del paciente, en el marco de la normatividad y procedimientos correspondientes.

¢. Formular y proponer, en coordinacién con las unidades organicas, las normas de Consuita
Externa.

d. Hacer seguimiento a la atencién oportuna y de calidad a los pacientes y mejorar continuamente los
procedimientos que debe ejecutar.

e. Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.

f. Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

2.2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA
CARGO CLASIFICADO N° an CAP Cantidad | N° de Ficha Descriptiva
Asistente Profesional 872 1 533-009
Auxiliar Administrativo 971 al 977 6 533-010
Auxiliar Administrativo 977 al 983 i 533-011
TOTAL 14
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3. EQUIPO FUNCIONAL DE HOSPITALIZACION

3.1. Funclones

a. Coordinar, organizar, programar, comunicar y mantener el registro y control de hospitalizacion de
pacientes admitidos, asl como facilitar y registrar el alta.

b. Coordinar y orientar al paciente sobre los trémites de: ingreso, alta, visitas, permisos, recetas, y/o
transferencias del paciente, en el marco de la normatividad y procedimientos correspondientes.

c. Elaborar los estados de cuenta de los pacientes del INEN, para que a través del sistema de
facturacion la Oficina de Contabilidad y Finanzas proceda a realizar la facturacion y cobranza.

d. Informar oportunamente el estado de cuenta al paciente,

e. Formular y proponer, en coordinacion con las unidades organicas, las normas de Hospitalizacion.

f. Hacer seguimiento a la atencion oportuna y de calidad a los pacientes y mejorar continuamente los
procedimientos que debe ejecutar.

g. Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia,

h. Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

3.2. Cargos componentes del Equipo Funcional,

EQUIPO FUNCIONAL DE HOSPITALIZACION
CARGO CLASIFICADO N° en CAP Cantidad N° de Ficha Descriptiva
Especialista en Administracion 851 1 533-012
Técnicola Administrativo/a 896 al 908 13 533-013
TOTAL 14
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4. EQUIPO FUNCIONAL DE NUTRICION

4.1. Funciones

a.
b.

ao

wn"o ©Bo

TIT@a o

3

Programar, solicitar y controlar la calidad de insumos para producir dietas y raciones.

Programar, producir, controlar la calidad, cantidad, y balance nutricional y distribuir, las dietas
prescritas a los pacientes hospitalizados y las raciones alimenticias al personal autorizado del INEN
Cumplir ias normas de bioseguridad e higiene en el manejo de insumos y preparacién de alimentos
Elaborar estudios técnicos sobre nutricién y presentar la informacién estadistica, presupuestal y de
costos requerida.

Participar en proyectos de investigacion en el campo de su competencia,

Proponer las normas técnicas y de soporte administrativo correspondiente.

Mejorar continuamente los métodos y procedimientos respectivos e informar sus indicadores.
Efectuar, registrar y reportar a los médicos tratantes, la evaluacitn nutricional de los pacientes.
Prestar apoyo y participar en los programas institucionales de promocién de la salud y prevencién
del cancer.

Brindar informacion y orientar al paciente dado de alta sobre las prescripciones especificas para
nutrirlo adecuadamente.

Coordinar e informar en las rondas médicas la situacion nutricional de los pacientes hospitalizados.
Informar las necesidades y especificaciones de bienes y servicios y custodiar y preservar el
mobiliario y equipos asignados.

Registrar, en el sistema de informacién, los servicios nutricionales brindados a los pacientes.
Coordinar el mantenimiento de ia operatividad y funcionamiento de los equipos, materiales e
instrumentos para la atencién nutricional y preparaciéon de alimentos.,

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.

Coordinar el soporte de sistemas de informacion para registrar la atencién nutricional y el enlace y
transferencia de datos a los sistemas de informacion relacionados.

Participar en las actividades educativas institucionales programadas.

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

Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el ambito de su
competencia.

4.2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE NUTRICION
CARGO CLASIFICADO N° en CAP Cantidad N° de Ficha Descriptiva
Nutricionista 852 1 553-014
Nutricionista 853 al 854 2 553-015
Nutricionista 855 al 856 2 553-016
Nutricionista' 857 1 553-017
Técnico/a en Nufricion 1l 879 al 887 9 553-018
Técnico/a en Nutricién | 909 al 913 5 553-019
Técnico/a en Nutricion | 914al 917 4 553-020
Auxiliar Asistencial 918 al 970 53 553-021
TOTAL m

! Integrante de ia Unidad Funcional de Soporte Metabélico Nutricional Oncolégico del Departamento de Medicina Critica
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5. EQUIPO FUNCIONAL DE TRABAJO SOCIAL

5.1. Funciones

Proponer los objetivos, metas y estrategias de trabajo social, ejecutar las actividades programadas
y reportar su avance y cumplimiento.

Brindar orientacion e informacion de los servicios y posibilidades de apoyo sociceconémico, a los
pacientes y familiares.

Prestar atencién social a los pacientes y familiares que lo requieran, efectuar los estudios
socioecondmicos, emitir los informes con recomendaciones para la evaluacién del apoyo
socioeconodmico y registrarlos en el sistema de informacién respectivo.

Hacer seguimiento al otorgamiento efectivo del apoyo econémico que se haya aprobado a los
pacientes solicitantes.

Coordinar, verificar y reportar las donaciones en especie y servicios entregados para la atencion de
los pacientes asignados.

Presentar proyectos de convenios interinstitucionales para apoyo social.

Proponer y difundir los procedimientos y normas de trabajo social en el INEN,

Proponer la mejora de! procedimiento de trabajo social y medir e informar sus indicadores.
Participar en las actividades educativas institucionales programadas.

Realizar investigacién en trabajo social.

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el/la directora/a Ejecutivo/a del Departamento en el ambito de
su competencia.

5.2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE TRABAJO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO N° en CAP Cantidad N° de Ficha Descriptiva
Trabajadora Social 858 1 553-022
Trabajadora Social 859 al 868 10 553-023
TOTAL 11
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6. EQUIPO FUNCIONAL DE EVALUACION SOCIOECONOMICA

6.1. Funciones

Determinar ia capacidad de pago de los pacientes solicitantes de apoyo, segun la revisién de los
Informes de evaluacién sociceconémica, presentados por las Trabajadoras Sociales del INEN vy las
coordinacicnes que sean necesarias.

Determinar y proponer la exoneracién y/o formas de pago para la cancelacion de gastos de
atencion por los pacientes solicitantes de apoyo, para su aprobacién por el comité o instancia
funcional institucional correspondiente.

Orientar e informar a los pacientes y familiares, sobre el estado de gestion de su respectiva
solicitud de apoyo socioeconémico.

Registrar e informar, a través del sistema de informacién u otro medio, las exoneraciones,
descuentos y/o pagos diferidos, a la Oficina de Contabilidad y Finanzas y al Equipo Funcional
responsable del registro de cuentas de los pacientes,

Elaborar y presentar la estadistica, indicadores y reportes periédicos y eventuales de |a evaluacién
sociopecondmica y de las exoneraciones y/o descuentos realizados a los pacientes.

Proponer las normas y mejoramiento continuo de los procedimientos de evaluacion
socioecondmica del paciente

Coordinar el soporte de sistemas de informacién para la evaluacién sociceconémica de los
pacientes y el enlace y transferencia de datos a los sistemas de informacién relacionados.
Participar en las actividades educativas institucionales programadas.

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne eifla Director/a Ejecutivo/a del Departamente en el ambito de
suU competencia.

6.2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE EVALUACION SOCIOECONOMICA
CARGO CLASIFICADO N° en CAP Cantidad N° de Ficha Descriptiva
Trabajadora Social 869 1 553-024
Trabajadora Sccial 870 1 553-025
TOTAL 2

Manual de Organizacion y Funciones - Departamento de Atencitn de Servicios a Paciente Péagina 17 de 52 09/06/2010



ARTICULO 10°.- DESCRIPCION DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION DE
SERVICIOS AL PACIENTE.

1. CUADRO DE CARGOS Y NUMEROS DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.
En el siguiente Cuadro se detalla ia relaciéon de los Cargos o Puestos de Trabajo del Departamento de
Atencién de Servicios al Paciente, con la informacién del nimero correlativo correspondiente en el Cuadro
para Asignacién de Personal, la nomenclatura y él numero de cargos individualizados o estandarizados, los
numeros de las Fichas de Descripcién de Cargo correspondientes y €l numero de pagina de las Fichas de
Descripcion de Cargo segun su ubicacién.

DEPARTAMENTO DE ATENCION SERVICIOS AL PACIENTE
N° HA @
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL viwAL | SEDEHEHA [ A
848 / 848 |Director/a Ejecutive/a 1 553-001 20
B49 [/ 849 | Médico 1 553-002 22
871 [/ 871 |Capellan| 1 553-003 23
873 / 874 | Asislente Profesional 2 553-004 24
875 | 875 | Asistente Ejecutiva/o 1 553-005 25
o £ 9%N\| 876 / 878 | Asistente Técnico Administrativo 3 553-006 26
,’v '?. A\ EQUIPO FUNCIONAL HISTORIAS CLINICAS, TRIAJE Y ADMISION L
° | = 850 1 850 |Especialista en Administracion 1 553-007 28
’;b Sf 888 / 895 | Técnico/a en Archivo 8 553-008 29
w EQUIPO FUNCIONAL CONSULTA EXTERNA 14
872 | 872 | Asistente Profesional 1 553-009 31
971 / 976 |Auxiliar Administrativo/a 6 553-010 32
977 / 983 [Auxiliar Administrativo/a 7 553-011 a3
EQUIPO FUNCIONAL HOSPITALIZACION 14
851 [ 851 |Especialista en Administracion 1 553-012 35
896 / 908 | Técnico/a Administrativo/a 13 553-013 36
EQUIPO FUNCIONAL NUTRICION 77
852 / 852 |Nutricionista 1 553-014 38
853 [/ 854 | Nutricionista 2 553-015 39
855 / B56 | Nutricionista 2 553-016 40
857 | 857 | Nutricionista 1 553-017 41
879 / 887 | Técnico/a en Nutricién |) 9 553-018 42
908 / 913 | Técnico/a en Nutricion | 5 553-019 43
814 / 917 | Técnico/a en Nutricion | 4 553-020 a4
: 918 [/ 970 | Auxiliar Asistencial 53 553-021 45
Emm FUNCIONAL TRABAJO SOCIAL 1
858 [/ 858 | Trabajadora/dor Social 1 553-022 47
859 [/ 868 | Trabajadora/dor Social 10 553-023 48
EQUIPO FUNCIONAL EVALUACION SOCIOECONOMICA 2
869 / 869 |Trabajadora/dor Social 1 553-024 50
870 / 870 | Trabajadora/dor Social 1 553-025 51
TOTAL UNIDAD ORGANICA 138

2. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO.
A continuacion se establecen las Fichas de Descripcion de Cargos 6 Puestos de Trabajo del Departamento de
Atencién de Servicios al Paciente, segdn la relacién especificada en el cuadro anterior.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaclén
ENFERMEDADES NEOPLASICAS | pious e DESCRIPCION DEL CARGO N° 553-001 o Y
Direccion de Servicios de Apoyo
al Diagnéstico y Tratamisnto Versidn: 1.0
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP ] 848 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir, organizar y controlar los procesos del archivo, manejo y seguridad de las Historias Clinicas, asi como de
Triaje, Admisién, Registro, coordinacién de Consulta Extemna, Hospitalizacién, Trabajo Social y Evaluacién y Control Sccioeconémico,
Nutricién y servicios de Capeliania.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:
a) De Dependencla: Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a General de Servicios de Apoyo al Diagndstico
y Tratamiento.
b) De Direccién y Supervisién: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa administrativa y técnicamente, a todo el personal del
Departamento a su cargo.
c) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones;
1. Coordina con elfla Director/a General de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
2. Esta facultado para coordinar directamente con ellla Jefe/a Institucional, Sub-Jefe/a Institucional y Directores
Generales.
3. Coordina con los Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN.
2.2. Relaciones Externas: Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines
funcionales o convenios interinstitucionales, con autorizacién o por encargo de el/la Jefe/a Institucional o Director/a General de
Atencion, Diagnéstico y Tratamiento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1. De representacion legal o técnica: Por designacion de la Jefatura Institucional y con conecimiento de el/la Director/a General de

Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, quien ejerce 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.

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

a) Disponaer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamento, segiin nomas legales vigentes.

b) Visar los certificados e informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.

¢) Emitir opinién técnica por requerimiento de ella Jefe/a Institucional o Director/a General de Servicios de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento.

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

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

f) Resoiver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Institucional, Comisiones y Comités
Institucionales.

g) Eventualmente y cuando sea necesaric puede atender directamente a Pacientes del INEN.

3.3. De Control: Quien ejerce el cargo est4 facultado para:

a) Ejercer control intemno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar a el/la Director/a General de
Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

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

.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar con fines estrictamente funcionales:

a) A todo el personal dei Departamento de Atencidn al Paciente y a los responsables de los servicios o comités que presida.

b) Con previo conocimiento de ella Jefe/a Institucional, a representantes de organizaciones publicas y privadas y a
profesicnales no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para fines de asesoria y orientacién
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1.
4.2,

Dirigir, coordinar, organizar y controlar el Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

Organizar y conducir el sistema de informacién de historias clinicas, asf como coordinar el soporte informatico y telematico
necesario.

Gestionar y registrar la hospitalizacién y el alta del paciente en coordinacién con las unidades orgénicas pertinentes.

Efectuar el seguimiento y control de la atencién ambulatoria, en coordinacién con el Departamento de Normatividad, Calidad y
Control Nacional de Servicios Oncolégicos.

Garantizar y proporcionar al paciente y personal de salud la dieta adecuada seguin normas de higiene y bioseguridad.
Garantizar, informar y monitorizar la manipulacién, preparacion y administracién de dietas convencionales y farmacolégicas.
Implementar actividades de mejora continua de los procesos y sub-procesos administrativos y asistenciales de atencién al
publico.

Procesar, documentar y coordinar a través del sisterna la facturacién y cobranza de los servicios proporcionados a los
pacientes en la atencién ambulatoria y de hospitalizacién con la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

Supervisar y controlar la elaboracién de los presupuestos y/o estados de cuenta corriente solicitados por el paciente para fines
personales y/o administrativoes, de acuerdo al Tarifario del INEN.

Supervisar y controlar las cuentas corrientes de los pacientes del INEN de acuerdo a las directivas institucionales y coordinar
con fa Oficina de Contabilidad y Finanzas las cobranzas por los servicios proporcionados, segun el tarifario del INEN:
Garantizar la asistencia espiritual y servicios religiosos.

Lograr y mantener una coordinacién fluida y permanente con las diferentes unidades organicas del INEN u ofras entidades
externas, en aspectos relacionados a la atencién de los pacientes y coordinar la elaboracién de la documentacion para la
afifiacién de pacientes del Seguro Integral de Salud, segun los convenios y/o normas vigentes.

Coordinar la atencion y orientacion a pacientes con tarifas diferenciadas.

Sistematizar y gestionar el archivo fisico de las Historias Clinicas y los documentos oficiales de registros médicos del paciente y
para fines legales y técnicos.

Garantizar la seguridad de la informacién y recuperacién de las Historias Clinicas a través del sistema, instalaciones, equipos,
materiales y otras medidas especializadas.

Coordinar el manejo de las historias clinicas en el sistema de referencia y contrarreferencia y proveer las copias requeridas en
el marco de la nomatividad y procedimientos correspondientes.

Participar en el disefio y ejecucién de programas educatives y de formacion referidos a las especialidades, en coordinacién con
el Departamento de Educacitn y la Oficina de Recursos Humanos.

Realizar programas de prevencién en el &mbitc de su competencia, segun los programas y proyeclos institucionales y en
coordinacién con la Direccién de Control dei Cancer.

Formular y proponer las normas técnicas y de soporte administrativo de los servicios y equipos funcionales del Departamento
de Atencién al Paciente.

Disponer, coordinar y supervisar la programacion, uso custodia y conservacién de los equipos y materiales asignados al
Departamento a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Otras funciones especificas que le asigne la Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

5.1.

5.2.
5.3.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

a) Titulo profesional: Medico Cirujano Colegiado.

b) Especialidad: Cirugia, Medicina o Radioterapia Oncolégica.

Experiencia:

a) Tiempo de experiencia en la especialidad oncolégica: Cinco (05) afios

Conocimientos:

a) Conocimiento del idioma inglés.

b) Conocimiento de computacion.

¢) Conocimiento de gestion de proyectos, gestién hospitalaria, calidad, gestion por procesos.

. REQUISITOS DESEABLES

a) Grado Académico: Maestria en Salud Publica y/o Doctorado, afines con la especialidad.
b) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
c¢) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
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INSTITUTO NACIONAL DE

E;E;;“;‘;:gff;:ﬂ‘;% FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 002 “'"“E::?E;;E"m ‘
UNIDAD ORGANICA  DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
1TLNQARGO CLASIFICADO: MEDICO cODIGO: P3-201
MERO CORRELATIVO DEL CAP 849 N° DE CARGOS: T 01

>y ol FUNCION BASICA: Apoyar y asesorar en ia educacion, investigacion y gestion sanitaria a los Equipos Funcionales del Departamento

de Atencién de Servicios al Paciente, para mejorar la salisfaccion de nuestros usuarios.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.
b) De Direccién y Supervision: Quien ejerce el cargo en ausencia de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento supervisa
funcional y técnicamente al personal del Departamento.
¢) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con ellla Director/a Ejecutivo/a, los
Coordinadores de los Equipos Funcionales y el personal gue labora en el Departamento.

Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Apoyar en las actividades y acciones de los programas y procescs del Departamento de Atencion al Paciente.

3.2. Participar y apoyar en la formulacion, organizacion y evaluacién del plan operativo del Departamento respectivo.

3.3. Apoyar y asesorar los equipos funcionales de hospitalizacion, historias clinicas-triaje, consulta externa, nutricion, evaluacion
econdmica y capeliania.

3.4, Preparar los planes y proyectos de mejora al paciente, en coordinacion con el Departamento de Normatividad, Calidad y
Control Nacional de Servicios Oncolégicos e informar a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento sobre las acciones
logradas.

3.56. Apoyary asesorar en la elaboracion de normas, gulas clinicas y procedimientos técnicos-administrativos de gestion al paciente
segun normas esiablecidas.

3.8. Apoyar las actividades de mejora continua de los procesos y sub-procesos administrativos y asistenciales de atencion al
publico.

3.7. Proponer planes y proyectos de mejora continua a los sistemas y servicios de atencitn al cliente.

3.8. Apoyar en la atenci6n, educacién e informacién a los pacientes INEN y con tarifas diferenciadas.

3.9. Asesorar en el manejo de historias clinicas, en coordinacién con elfla Direcior/a Ejecutivo/a del Departamento.

3.10. Participar en los programas educativos y de formacion, referidos a la especialidad, en coordinacion con el Departamento de
Educacién y la Oficina de Recursos Humanos.

3.41. Participar en Ia elaboracion de los programas de prevencién y gestion hospitalaria en el &mbito de su competencia, segun los
programas y proyectos institucionales.

3.12. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3.13. Otras funciones especificas que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4. REQUISITOS MINIMOS
4,1, Educaclén
a) Tlulo Profesional: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
% 4.2. Conocimiento
a) Conocimiento de computacion
' b) Conoccimiento de procesos, subprocesos, gestitn de la calidad y gestion hospitalaria.

el
U 5. REQUISITOS DESEABLES
NY a) Conocimiento del idioma ingles

b) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
c) _ Exigencia de la ética en el ejercicio de sus funciones.
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[ INSTITUTO NAGIONAL DE
wwx FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553-003 m"""fﬁ%;;i’m" Y
ORGANO Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Atencién de Servicios al Paciente
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: CAPELLAN | cODIGO: P3-265
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 871 N° DE CARGOS: 01
1. FUNCION BASICA: Ejercer la atencion pastoral de la comunidad de fieles en el INEN, administrar los santos sacramentos de la iglesia

catolica y desempefiarse como Capelién del INEN.

2.1. Relaclones Internas:

a} De Dependencla: E| Sacerdote que ejerce el Cargo:

1. Depende, administrativamente, de eVia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.
2. Depende, pastoralmente, del Obispo de la didcesis, que lo nombra.

b) De Supervisién: El Sacerdote que ejerce el Cargo conduce al personal que se le asigne para apoyarlo en su misién
sacerdotal.

c) De Coordinacién: E!I Sacerdote que ejerce el Cargo, para cumplir su misién sacerdotal y el cuidado pastoral de la
comunidad de fieles en el INEN, esta facultado para coordinar directamente con todos los directivos y personal del INEN, sin
excepcion.

.2. Relaciones Externas: El Sacerdote que ejerce el Cargo, para cumplir su misidn sacerdotai, el cuidado pastoral de la comunidad

y el mantenimiento de los servicios de la capellania:

a) Coordina con las autoridades eclesiasticas correspondientes.

b) Coordina directamente con las entidades publicas y privadas, que apoyen su cuidado pastoral.

¢} Coordina directamente con las organizaciones y voluntarios/as que lo asisten.

; 9 RELACIONES DEL CARGO:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1.  Ejercer la atencién pastoral de la comunidad de fieles en el INEN, de acuerdo al derecho universal y particular, por encargo y
nombramiento del Obispo de la diécesis y a propuesta del Superior de la Orden o casa de instituto religioso laical al que
pertenezca, segun comesponda.

3.2 Ejercer todas las facultades que requiere el buen cuidado pastoral, ademas de las concedidas por derecho particular o especial
delegacion, como: oir las confesiones de los fieles encomendados a su atencioén, predicaries la palabra de Dios, administrarles
el Viatico y la uncién de los enfermos y conferir el sacramento de la confirmacion a los que se encuentran en peligro de muerte,
entre otras.

3:3: Ejercer la facultad, como Capellan de hospital, de absoclver de censuras latae sententiae no reservadas ni declaradas,
permaneciendo firme sin embargo, lo prescrito en el Can. 976 del Cédigo de Derecho Canonice, en el sentido de que todo
sacerdote aun desprovisto de facultad para confesar, absuelve, vélida y licitamente, a cualquier penitente que esta en peligro
de muerte de cualesquiera censuras y pecados, aungue se encuentre presente un sacaerdote aprobado.

3.4 Celebrar u organizar las funciones litirgicas.

3.5, Visitar a los pacientes hospitalizados e imposibilitados, administraries los santos sacramentos y brindarles asistencia espiritual,
en coordinacién con el personal a cargo, cumpliendo las nomas de bioseguridad y las prescripciones médicas, segun
corresponda.

3.6. Apoyar la capacitacion del personal de salud e impulsar la préctica de los valores y formacién espiritual por los fieles en el
INEN.

3.7. Participar en las acciones previstas, en caso de emergencias y desastres. )

3.8. Solicitar los bienes y servicios necesarios para la Capilla y las actividades pastoraies y controlar el uso, custedia y conservacion
de los bienes patrimeniales asignados.

3.9. Cumplir y hacer cumplir ¢l Cédigo de Etica de la Funci6n Pablica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.10. Ofras funciones que se desprendan de su misién sacerdotal y ejercicio de sus facultades para la atencion pastoral y las que le

asigne, en dicho marco, elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

. REQUISITOS:
El Capellén es un Sacerdote, nombrado por el Ordinaric del lugar, a propuesta de! Superior de !a Orden o casa de instituto religicso
laical al que pertenezca, segun comesponda,
4.1. Educacién
a) Sacerdote de la Iglesia Catélica.
4.2. Experiencia
a) Ejercicio del sacerdocio: Tres (3) afios.
4.3. Conocimientos
a) Conocimiento de Bioética
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m%@%% FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 004 = Eﬁé;gg Sy
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE PROFESIONAL CODIGO: P1-563

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 873-874 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Prestar ayuda técnico y/o administrativa, bajo supervisién directa del inmediato superior.

RELACIONES DEL CARGO:

2.1. Relaclones internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente del/la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente

b) De Coordinacién: Quien ejerce el carge para cumplir sus funciones, esta facultado para coordinar con otras Direcciones,
Oficinas y Equipos Funcionales de los diferentes servicios de atencion para fines estrictamente funcionales.

2.2. Relaciones Externas: Coordina eventuaimente por encargo de ella Director/a Ejecutivo/a con los funcionarios y profesionales de

entidades publicas y privadas, para fines estrictamente administrativos y que deba realizar el Departamento de Atencién de

Servicios al Paciente

FUNCIONES ESPECIFICAS

B 1. Apoyar y realizar la asistencia y/o asesoria técnica administrativa a los pacientes o usuarios del Departamento de Atencién al
Paciente.

3.2.  Apoyar y colaborar en la programacion de actividades de trabajo, informes y reportes de atencién del Departamento.

/33, Apoyar y consolidar en la formulacién, seguimiento y evaluacién del plan operativo, presupuesto, necesidades y elaborar los
reportes de gestion.

3.4. Apoyary velar por la disponibilidad de equipos, ambientes y materiales de trabajo y actividades.

3.5. Elaborar el analisis e interpretacion de los datos, cuadros estadisticos, informes, normas y procedimientos de las actividades
que realiza la dependencia o entidad.

3.8.  Participar en las comisiones o grupos técnicos de trabajo para la formulacién, monitorec y evaluacién de normas y dispositivos
legales y administrativas vinculados a la entidad.

3.7.  Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de atencion al paciente o usuarie.

3.8. Participar y apoyar en las actividades de capacitacién, formacion e investigacion de la especialidad, de acuerdo con los planes
y acciones programadas.

3.9. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3.10. Otras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento,

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Grado Académico de Bachiller Universitario en Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o profesiones afines segun
corresponda a las funciones del Cargo y tipo de unidad orgénica relacionados con la especialidad
o

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, con estudios no mencres de seis semestres académicos y que haya sido
comprendido/a en la categorizacién, con nivel remunerativo SPE o SPF, por la Ley N° 25333, publicada el 18/06/91, D.S. N°
057-86-PCM, publicado el 16/10/86, D.S. N° 107-87-PCM, publicado el 27/10/87 y la R.J. N® 107-92-INAP/DNP publicada el
26/05/92.
4.2. Experiencia

a) Tiempo de experiencia: Tres (03) afios.
4.3. Conocimientos

e a) Conocimiento del idioma ingles.
b) Conocimiento de software para oficina.
% c) Conocimiento de la aplicacién de la metodologla y medicién de la calidad de la salud.
A V5. REQUISITOS DESEABLES
EX a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOFLASICAS Manusl de Organtzacion ¥
e e Eari e & A FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 005 Funclones.
al Diagndstico y Tratamiento 1.
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 875 N°® DE CARGOS: 01

. FUNCION BASICA: Prestar el apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario del Deparlamento de Atenciéon de
Servicios al Paciente.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a} De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamentc de Atencién de Servicios al Paciente.
b) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que labora en el
Departamento y con su Director/a Ejecutivo/a.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Registrar en el sistema la documentacion recibida y/o enviada a la Direccién Ejecutiva del Departamento

3.2. Custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y/o enviadas a la Direccién Ejecutiva del
Departamento.

3.3. Atencion y solucién a ias liamadas telefénicas.

3.4. Preparar la documentacién para la fima respectiva.

35. Redactar documentos de acuerdo a-instrucciones especificas de la Direccién Ejecutiva del Departamento.

3.6, Comunicar la programacién de los médicos staff, médicos residentes, tecnélogos meédicos y personal administrativo,
previamente coordinada y aprobada por la Direccion Ejecutiva del Departamento.

3.7. Mantener aclualizado y organizado el archivo documentario dei Departamento.

3.8. Custodiar el material de oficina y enseres asignados del Departamento

3.9. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y hacer el registro respectivo.

3.10. Prestar apoyo secretarial a la Direccién Ejecutiva del Departamento.

3.11. Participar y resguardar el inventario del Departamento

3.12. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos realizados por el Departamento.

3.13. Participar en los programas de capacitacién para mejorar sus funciones, que le designe la Direccion Ejecutiva del

Departamento.

3.14. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

3.15. Ofras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo: Secretaria Ejecutiva de Instituto Superior.
4.2. Experisncla

a) Tiempo de experiencia en el INEN: Tres (3) afios.
4.3. Conocimiento

a) Conocimientos de Ofimatica

b) Conocimiento de Inglas,

5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de la élica en el ejercicio de sus funciones.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaclén y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N°® §53- 008 Funclones
Direcclén de Servicios de Apoyo Versién: 1.0

al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A cODIGO: T2-891

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 876 -878 N°* DE CARGOS: 03

, 1. FUNCION BASICA: Asesorar, apoyar, asistir, coordinar y realizar las actividades técnicas y de naturaleza administrativa del
% W Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del
. Departamento de Atencién de Servicios al Paciente y depende funcionalmente de el/la Coordinador/a del Equipo Funcional
al cual lofla asignen.
b) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con todo el personal del Equipo Funcional
S DE o donde se desempefta,

FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Coordinar las labores administrativas del personal del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

3.2, Brindar asistencia técnica en las labores administrativas optimizando los recursos disponibles.

3.3. Participar y apoyar en la elaboraci6n, implementacién y evaluacién de actividades y acciones realizadas en el Departamento.

~OPp.INER 3.4. Elaborar los informes y expedientes e informes de estudios e investigaciones realizadas con alcance en su competencia.

3.5. Participar y apoyar en las actividades de capacitacién, formacion e investigacion realizadas en el Departamento.

3.6. Efectuar el apoyo en la traduccién oral y escrita de los documentos técnicos y administrativos del Departamento,

3.7. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, teniendo como prigridad el cumplimiento de los cobjetivos
institucionales.

3.8. Otras funciones que le asigne de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo: Secretaria Ejecutiva o Técnico en Administracion.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia: Dos {02) afios
4.3. Conocimientos
a) Conocimientos del idioma ingles
b} Conacimiento de software para oficina
¢} Conocimiento de aplicacion de la metodologia y medicién de la calidad de la salud

REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabaio
b) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
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E""I::E;glgé‘: :2":“'—“2'%“ FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 007 e ge e
Diracci6n de Servicios de Apoyo {,ﬂ"";‘::‘:‘;
al Diagnéstico y Tratamiento e

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL HISTORIAS CLINICAS, TRIAJE Y ADMISION
ARGO CLASIFICADO: J ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION | CODIGO: P2-562

—
850 N° DE CARGOS: 01

=~ FJMERO CORRELATIVO DEL CAP

1. FUNCION BASICA: Supervisar y coordinar el registro en el sistema de la apertura de las Historias Clinicas. Asimismo la custodia de
las mismas.

. RELACIONES DEL CARGO:
2.1, Rolaclones internas:

a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente

b) De Supervisi6n y control: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y administrativamente al personal del Equipe Funcional
de Historias Clinicas, Trigje y Admisién.

€) De Coordinacién: Quien ejerce el carge para cumplir sus funciones, coordina con todo el personal de salud que conforma el
Equipo Funcional Historias Clinicas, Triaje y Admisién.

FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Coordinar y supervisar la atencién especializada de Historias Clinicas, Triaje y Admisién del paciente.
3.2. Supervisar y coordinar los registros en el sistema de informacién de la aperiura de historias clinicas del paciente.
3.3. Supervisar y mantener actualizado el registro y control de Historias Clinicas, en coordinacién con los equipos funcionales
respectivos, en cumplimiento de las normas institucionales establecidas.
3.4. Supervisar y gestionar el archivo fisico de las Historias Clinicas y los documentos oficiales de registros médicos del paciente, para
fines legales y técnicos.
3.5. Supervisar y coordinar la seguridad de la informacién y recuperacién de las Historias Clinicas a través del sistema. instalaciones,
equipos, materiales y otras medidas especializadas.
3.8. Coordinar el manejo de las historias clinicas en el sistema y proveer las copias requeridas en el marco de la normatividad y
procedimientos correspondientes.
Z\3.7. Proponer las normas técnicas y de soporte administrativo en el manipuleo de las Historias Clinicas y del Trigje y Admisién.
.8. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestién de las Historias Clinicas, Triaje y Admision.
-8. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
3.10.Otras funciones especificas que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educaclén
a) Titulo Profesional de Licenciado en Administracion 6 Grado Académico de Bachiller en Ciencias Administrativas y/o afines.
4.2, Experiencia
a) Tiempo de experiencia laboral: Cinco {05) afios
4.3. Conocimientos
a) Conocimiento de computacion.

5. REQUISITOS DESEABLES
a} Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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Eg{%ﬁ%&f FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 008 "'""?: S:.ﬁ:ﬂ::.""“’“
al Disgnéstico y Tratariento Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL HISTORIAS CLINICAS, TRIAJE Y ADMISION
CARGO CLASIFICADO TECNICO/A EN ARCHIVO cODIGO: T2-882
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 888 - 885 N° DE CARGOS: 08

\1. FUNCION BASICA: Mantener y coordinar el registro en el Sistema, de las Historias Clinicas de los pacientes

21.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas
a} De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de el/fla Coordinador/a del Equipo Funcional

de Historias Clinicas, Triaje y Admision.
b) De Coordinacién; Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con todo el persenal de salud que conforman
el Equipo Funcional Historias Clinicas, Triaje y Admision.

)
4
&
(2]

3.1
3.2,
33.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar la atencién especializada de Historias Clinicas, Triaje y Admision del paciente.

Coordinar, ejecutar y mantener el registro de las Historias Clinicas de los pacientes.

Coordinar y mantener actualizado el registro y control de Historias Clinicas, en coordinacidon con los equipos funcionales
respectivos, en cumplimiento de las normas institucionales establecidas.

Gestionar el archivo fisico de las Historias Clinicas y los documentos oficiales de registros meédicos del paciente y para fines
legales y técnicos.

Coordinar la seguridad de la informacion y recuperacién de las Historias Clinicas a través del sistema, instalaciones, equipos,
materiales y otras medidas especializadas.

Coordinar el manejo de las Historias Clinicas en el sistema y proveer las copias requeridas en el marco de la normatividad y
procedimientos correspondientes.

. Coordinar y participar en las actividades educativas referidos a la especialidad, en coordinacién con la Oficina de Recursos

Humanos.

. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestién de las Historias Clinicas, Triaje y Admision.
. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de ios objetivos

institucicnales.

3.40.0tras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

O

o

REQUISITOS MINIMOS

4.1.
4.2.
4.3.

Educacion

a) Titulo Técnico de Instituto Superior, con no menos de 6 semestres académicos.
Experiencia

a) Tiempo de experiencia laboral: Cinco (05) afios

Conocimientos

a) Conocimientos de archivos, soporte, seguridad y gestion de historias clinicas.
b) Conocimiento de computacién.

5. REQUISITOS DESEABLES

a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

Manual de Organizacién y Funciones — Departamento de Alencidn de Servicios al Paciente Pagina 29 de 52 09/06/201C




& r INSITUTO "Ac?‘?‘ HHHHH u!g’!l n&?m NE;WK:AS
W
9.8 W INSTITUTO NACIONAL DE
TRV ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR
¢t [CT }> .
L ¥e

FICHAS DE DESCRIPCION
DE CARGOS O PUESTOS
DE TRABAJO

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION
DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPO FUNCIONAL
CONSULTA EXTERNA

2010

Vanual da Organizacion y Funcionss — Departamento d Alenicion de Servicios o Shciente Pégina 30 de 52 D9/06/2010



32
3.3.

3.4.

3.5.
3..
3.7.

INSTITUTO NACIONAL DE
Eg*}“w;&”m;% FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 009 “m"m,.yl i

al Disgnéstico y Tratamiento Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL CONSULTA EXTERNA
CARGO CLASIFICADO ASISTENTE PROFESIONAL ] CcODIGO: P1-563
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP | 872 N° DE CARGOS: | 01
1. FUNCION BASICA: Supervisar y coordinar el soporte administrativo e informético de las citas de los pacientes externos.
2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1, Relaclo 1 2
a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del

b) De Supervisién y control: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y administrativamente al personal del Equipo
Funcional de Consulta Externa.
¢) De Coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, estd facultado para coordinar con ofras
direcciones yl/o oficinas y equipos funcionales de los diferentes servicios de atencién para fines estrictamente
funcionales.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Supervisar, coordinar y realizar el soporte administrativo e informatico de las citas de los pacientes externos del INEN.

Departamento.

Supervisar al personal a cargo de la programacién de las citas para los diferentes médulos de atencion a los pacientes
externos.

Supervisar y gestionar el registro en el sistema de las citas de la consulta externa, en coordinacién con el/la Coordinador/a
del Equipo Funcional de Historias Clinicas, Triaje y Admision y el Departamento de Normatividad, Calidad y Control
Naciona! de Servicios Oncolégicos.

Supervisar y mantener actualizado el sistema de citas, en coordinacion con la Oficina de Epidemiologla y Estadistica del
Cancer y el Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacicnal de Servicios Oncoldgicos.

Coordinar y otorgar las citas a los pacientes a través del sistema informatico.

Supervisar y apoyar el traslado de las Historias Clinicas y Sobres Radiograficos para la consulta externa de los pacientes.
Supervisar, mejorar y mantener continuamente los procedimientos de apoyo administrativos y logisticos a la consulta
externa de los pacientes del INEN.

3.8. Supervisar, evaluar e informar la disponibilidad e idoneidad y cumplimiento de las funciones del personal que atiende a los
pacientes externos.

3.9. Supervisar las actividades educativas referidas a la especialidad, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos.

3.10. Cumplir y hacer cumpiir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3.41. Otras funciones especificas que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién

a) Grado Académico de Bachiller Universitario en Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o profesiones afines segun

4.2. Experiencia

a) Tiempo de experiencia laboral: Tres {(03) afios
4.3. Conocimlentos

a) Conocimientos del idioma ingles

'b) Conccimiento de software para oficina

comresponda a las funciones del Cargo y tipo de unidad orgénica relacionados con la especialidad

6
Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, con estudios no menores de seis semestres académicos y que haya sido
comprendido en la categorizacion, con nivel remunerativo SPE o SPF, por la Ley N° 25333, publicada el 18/06/91, D.S.
N° 057-86-PCM, publicado el 16/10/86, D.S. N° 107-87-PCM, publicado el 27/10/87 y la R.J. N® 107-92-INAP/DNP
publicada el 26/05/92.

REQUISITOS DESEABLES
a)
b)

Capacidad y habilidad para organizar y legrar una alta productividad en el trabajo
Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

Manual de Organizacion y Funciones - Deparlamento de Atencién de Servicios a Paciente

Pagina 31 de 52 09/06/2010



INSTITUTO NACIONAL DE

Em%“m;‘;“ﬁ FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 010 A ek
al Diagnostico y Tratamiento Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL | CONSULTA EXTERNA
TNCARGO CLASIFICADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO: A1-903
UMERO CORRELATIVO DEL CAP 971- 976 N°* DE CARGOS: 06

1. FUNCION BASICA: Mantener actualizada la programacién de consultas de los pacientes.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente del Coordinadorfa del Equipo
Funcional de Consulta Extemna.
b} De Coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, estd facultado para coordinar con otros
Departamentos, Oficinas y Equipos Funcionales de los diferentes servicios de atencién para fines estrictamente
funcicnales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Realizar el soporte administrativo e informatico de las citas de los pacientes externos del INEN.
3.2. Mantener al dia la programacién de las citas para los diferentes médulos de atencién a los pacientes externos.
3.3. Efectuar los ajustes y reprogramaciones pertinentes en las citas para la atencién ambulatoria.
3.4. Realizar ia elaboracién de los reportes e indicadores estadisticos de consuita externa
3.5. Realizar las actividades educativas, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos.
3.6. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
3.7. Otras funciones especificas que le asigne el/ia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

“NADESn4 REQUISITOS MINIMOS
«5-“ < 4.1. Educacién

g 6"!; a) Nivel Educativo: Secundaria completa.

= & E 4.2. Experiencia

3 8 a) Tiempo de experiencia laboral: Tres (03) afios
= S/ 4.3. Conocimlentos

a) Conocimiento de software para oficina

5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

f
,
S
b
=
%
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INSTITUTO NACIONAL DE
Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NECPLASICAS o L
Direccion de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §53- 011 \‘lful'u:lm'w:s.J
al Diagndstico y Tratamiento ersion: 1.

UNIDAD ORGANICA | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
FIZZ\| EQUIPO FUNCIONAL | CONSULTA EXTERNA
2} CARGO CGLASIFICADO: r AUXILIAR ADMINISTRATIVO Emneo: A1.903

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 877- 983 N° DE CARGOS: o7

1. FUNCION BASICA: Realizar la trascripcién de los diagnésticos médicos de los pacientes ambulatorios.

2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1. Relaciones internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de el/la Coordinador/a de! Equipo
Funcional de Consulta Externa.

b) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado para coordinar con otros
Departamentos, Oficinas y Equipos Funcionales de los diferentes servicios de atencién para fines estrictamente
funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Realizar la trascripcion de los diagnésticos médicos de los pacientes ambulatorios.
. Habilitar e} ambiente de los médicos, para la atencién de los pacientes
.3. Pedir y revisar las Historias Clinicas de los pacientes, y ver si estan completas ( exdmenes, resultados)
. Solicitar los sobres de radiografias de los pacientes ambulaterios citados.
. Realizar la relacién de las operaciones en coordinacién con la sala de operaciones (cirugia menor).
. Mantener al dia la programacién de las citas para los diferentes mdédulos de atencién a los pacientes externos.
. Efectuar los ajustes y reprogramaciones pertinentes en las citas para la atencién ambulatoria.
.8. Realizar las actividades educativas, en coordinacién con ia Oficina de Recursos Humanos.
3.9. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
3.10.0tras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién

a) Nivel educativo: Secundaria completa.
4.2. Experiencia

a) Tiempo de experiencia: Tres (03) afios
4.3. Conocimientos

a) Conocimientos del idioma ingles.

b) Conocimiento de software para oficina.

REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una aita productividad en el trabajo
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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INSTITUTO NACIONAL DE

Manual de Organizacién
it i o g FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Ne 563- 012 Funciones
al Diagnéstico y Tratamiento s
UNIDAD ORGANICA | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL | HOSPITALIZACION
CARGO CLASIFICADO ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION | cODIGO:  P2-562
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 851 | N DE caRGos: 1 01

4. FUNCION BASICA: Supervisar, coordinar y ejecutar la programacién del registro de admisién y alta de los pacientes del INEN,
asimismo la elaboracién exacta de los Estados de Cuenta.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente dellla Director/a Ejecutivo/a
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

b) De Supervisién y Control: Quien ejerce el cargo supervisa administrativamente a todo el personal del Equipo
Funcional de Hospitalizacién

¢) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los Coordinadores de los Equipos
Funcionales y el personal del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Coordinar la programacién y registro de la admision y alta de los pacientes de hospitalizacién y emergencia, asl como la
asignacion, uso y racionalizacion de camas hospitalarias del INEN con las respectivas especialidades.

3.2. Elaborar e informar oportunamente los estados de cuenta a los pacientes para que a través del sistema la Oficina de
Contabilidad y Finanzas proceda a realizar la facturacion y cobranza.

3.3. Elaborar la estadistica e indicadores de hospitalizacién y emergencia.

3.4. Proponer el mejoramiento continuo de los procedimientos de admision y alta en hospitalizacién y emergencia.

45 Coordinar el mantenimiento del sistema informatico para tener una mejor atencién a los pacientes,

3.6. Coordinar y orientar al paciente sobre ios tramites administrativos de ingreso, alto, visitas, permisos, recetas y/o
transferencias del paciente, en el marco de la normatividad y procadimientos comespondientes.

3.7. Custodiar, conservar y mantener operativos los equipos asignados al Equipo Funcional a su cargo.

3.8. Cumplir los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, segln normas legales y delictivas pertinentes.

3.9. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de £tica de la Funcion Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3.10.Otras funciones especificas que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Tltulo Profesional: Titulo de Administrador, Contador o profesicnes afines
4.2. Exparlencia
a) Ejercicio Profesional en la Especialidad: Cuatro (04) afios
4.3. Conocimientos
a) Conocimientos del idioma ingles
b) Conocimiento de computacion

5.REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habllidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b} Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPO FUNCIONAL HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADO TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A CODIGO: T1 - 892

UMERO CORRELATIVO DEL CAF;L 896- 908 N® DE CARGOS: 13

. FUNCION BASICA: Registrar la admisién y dar el alta de los pacientes.

. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaclones intemas
a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente del Coordinador/a del Equipo

Funcicnal de Hospitalizacion
b) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal de salud relacionado con
el Equipo Funcional de Hospitalizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Registrar la admisién y/o el alta de los pacientes.

3.2. Registrar ia asignacién de cama hospitalaria a los pacientes cuya hospitalizacién ha sido ordenada por los médicos
tratantes.

3.3. Informar a pacientes y/o familiares el estado de cuenta del paciente.

3.4. Registrar la reserva, asignacion de las camas hospitalarias y verificar su uso efectivo.

3.5. Coordinar con las Enfermeras el ingreso, lraslado y alta de los pacientes.

3.6. Apoyar en la elaboracién de los reportes estadisticos de atencién en emergencia.

3.7. Apovyar en el traslado y manejo de las historias clinicas de los pacientes para su atencioén en emergencia.

3.8. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3.9. Oftras funciones especificas que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo: Técnico en Administracién

$ 4.2. Experiencia
g . a) Tiempo de experiencia laboral: Tres (03) afios
4.3. Conoclmientos

a) Conocimienio de computacion.

5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de la élica y valores en el ejercicio de sus funciones.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaclén y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 014 Funciones
Direccion de Servicios de Apoyo Versién: 1.0

2l Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPO FUNCIONAL NUTRICION

CARGO CLASIFICADO NUTRICIONISTA CODIGO:  P3-267

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 852 I N* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Organizar, coordinar y supervisar los procesos y actividades de apoyo en la asislencia, educacion e
investigacion nutricional del paciente oncolégice y del personal del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones internas:
a) De Dependsencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de ella Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente.
b} De Supervisién y control: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y administrativamente a todo el personal del
Equipo Funcicnai de Nutricién.
¢) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los diferentes Departamentos,
Oficinas y Servicios para brindar asistencia y apoyo nutricional.
2.2, Relaclones Externas: Quien ejerce el cargo coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades
publicas y privadas, para fines funcionales por encargo de elfla Director/fa Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar, coordinar y monitorear la programacién de los pacientes con las nutricionistas y controlar su atencién.

3.2. Programar, coordinar y ejecutar la evaluacién nutricional del paciente.

3.3. Coordinar la programacion de los turnos de trabajo del personal profesional y técnico.

3.4. Consolidar y elaborar la informacion estadistica, presupuestal y de costos para el servicio de nutricién

3.5. Organizar, coordinar y supervisar los planes y acciones de apoyo nutricional en los diferentes servicios y areas de
atencién hospitalaria y ambulatoria.

3.6. Coordinar los objetivos y aclividades de educacién, asistencia, investigacion y las necesidades de servicios nutricionales
en coordinacion con elfla Director/a Ejecutivo/a del de Departamento.

3.7.  Supervisar la asignacién de lcs pacientes a las nutricionistas y monitorear la asignacién de la programacion.

3.8. Supervisary coordinar con los médicos tratantes y nutricionistas las prescripciones de las dietas a los pacientes.

3.9. Supervisar el cumplimiento de las normas de higiene y bioseguridad en la preparacién, conservacién y manipulacién de
los alimentos.

3.10. Supervisar y coordinar, a través del sistema de informacion los servicios realizados para la nutricién del paciente y
personal de salud.

3.41. Garantizar ¥ lograr la operatividad y funcionamiento de 1os equipos, materiales e instrumentos de nutricion, @ informar
oportunamente las acciones realizadas a elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente.

3.12. Supervisary apoyar a los pacientes a través de la consulta nutricional.

3.13. Coordinar el abastecimiento y los recursos necesarios para la alimentacion del paciente y personal del INEN.

3.14. Coordinar y proponer las actividades educativas referidas a la especialidad, en coordinacién con la Oficina de Recursos
Humanos y Departamento de Educacion.

3.18. Proponer y participar en la formulacion de planes formacién y capacitacién sobre la especialidad en coordinacién con el
Departamento de Atencién de Servicios al Pacienie y la Oficina de Recursos Humanaos.

3.16. Proponer las nomas técnicas y de soporte administrativo en la gestion de la nutricién del paciente.

3.47. Gumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de ia Funcitn Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetives
institucionales.

3.18. Otras funciones especificas que le asigne elfla Direcior/a Ejecutivo/a del Departamento.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Tiulo Profesional: Licenciada/o en Nutricién, colegiada/o y habilitada/o.
4.2. Experiencla
a) Tiempo de experiencia profesional: Ocho afios (08) afios
4.3. Conocimientos
a) Conocimiento de computacion.
by Conocimienic de nutricién clinica, gestién hospitalaria y calidad de la salud

. REQUISITOS DESEABLES

a) Grado Académico: Maestrla en Administracion o afines.

b) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
¢) Exigencia de la é&tica y valores en el ejercicio de sus funciones.
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ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de Organizacién y
Dirsccion de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 015 :ol:'n:g:l:l:ln
ol Diagnéstico y Tratamiento s
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL NUTRICION
CARGO CLASIFICADO: NUTRICIONISTA coDIGO: P3-257
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP [ 853 - 854 N° DE CARGOS: l 02
1. FUNCION BASICA: Supervisar, planificar y programar la preparacién y distribucién de las dietas establecidas para los pacientes
6 y el personal del INEN.
' sl 2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
gt o a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y funcionalmente de ellla Coordinadorfa del Equipo
Funcional de Nutricion.
b} De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, ccordina con el personal del Equipo Funcional
de Nutricion y con el personal asistencial del INEN.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Coordinar la programacién de las dietas de los pacientes con las Nutricionistas.

3.2. Programar, coordinar y ejecutar la evaluacion nutricienal del paciente en coordinacién con elfla Coordinadoi/a del Equipo
Funcional de Nutricién.

33. Coordinar el abastecimiento y los recursos necesarios para la alimentacion del paciente y el personal del INEN.

3.4. Coordinar la programacién de los turnos de trabajo de los encargados de distribuir las dietas de los pacientes.

3.5. Verficar el cumplimiento en la preparacién de las dietas de los pacientes y del personal del INEN.

3.6. Elaborar la informacion estadistica, presupuestal y de costos para el servicio de nutricion

3.7. Cumplir y hacer cumplir las nomas de higiene y bioseguridad en la preparacién, conservacion y manipulacién de los
nutrientes y productos especializados.

3.8. Participar en la educacién, informacion y comunicacién especializada de los pacientes y personal del INEN en nutricién.

3.9. Coordinar y participar, a través del sistema de informacion, en los servicios realizados para la nutricién del paciente y
personal de salud.

3.10. Reportar la operatividad y funcionamiento de los equipos, materiales e instrumentos de nutricién, e informar
oportunamente las acciones realizadas elfla Coordinadorfa del Equipo Funcional de Nutricién.

3.11. Apoyar a los pacientes a través de la consulta nutricional.

3.12. Realizar e informar la evaluacion nutricional del paciente y personal de salud para fines técnicos y administrativos.

3.13. Apoyar y participar en las actividades educativas referidas a la especialidad, en coordinacién con elfla Coordinadar/a del
Equipo Funcional de Nutricion.

3.14. Proponer y cumplir con las narmas técnicas y de soporte administrativo en la gestion de Ia nutricion del paciente.

3.15. Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario, equipos, vajillas y enseres asignados.

3.16. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.47. Oftras funciones especificas que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento o Coordinador/a del Equipo
Funcional de Nutrigién.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educaclén

a) Titule Profesional: Licencladalo en Nutricién, Colegiado y Habilitado.
4.2. Experlencia

a) Tiempo de experiencia profesional: Tres {03) afios
4.3. Conocimiantos

a) Congcimiento de computacion

b} Conocimiento de nutricion clinica y gestién hospitalaria.

REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b} Exigencia de la dtica y valores en el ejercicio de sus funciones.

Manual de Organizacién y Funciones ~ Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente Pagina 39 de 52 00/06/2010




ENFERMEDADES "EWMgF“S FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N® 016 P SR ey
Direccitn de Servicios de Apoyo 553- 01 vFunclol_::-o
| ___al Diagndstico y Tratamiento ersion: 1.
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL NUTRICION
CARGO CLASIFICADO: [ NUTRICIONISTA | CODIGO:  P3-257
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP ] 855 - 856 N° DE CARGOS: ] 02

-s 1. FUNCION BASICA: Realizar la evaluacion nutricional de los pacientes hospitalizados de acuerdo a sus dietas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones intermnas:
a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo depende técnica y funcionalmente de ella Coordinador/a del Equipo
Funcional de Nutricién.
b) De Coordinacién: Quien ejerce el carge para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Equipo Funcional
de Nutricion.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Realizar la evaluacién nutricional de los pacientes hospitalizados y ambulatorios, aplicando pruebas subjetivas y objetivas
en coordinacién con el equipo multidisciplinario.

3.2. Efectuartrabajos de investigacién en nutricién clinica, en concordancia con las normas del INEN.

3.3. Informar en las rondas médicas la situacién nutricional de los pacientes hospitalizados.

3.4. Coordinar con los médicos tratantes y nutricionistas la prescripcion de las dietas y monitorearlas.

3.5. Participar en las aclividades de Promocién de la Salud y Control del Cancer.

3.6. Brindar a los pacientes hospitalizados, de alta y pacientes ambulatorios, la consejerfa nutricional segun prescripcion
distética, como consulta e interconsulta.

7. Realizar, segin programacién, eventos educatives a pacientes y familiares que reciben tratamiento en el INEN.

8 Evaluar la calidad y oportunidad de fa atencion nutriclonal percibida por los pacientes y atender observaciones y

sugerencias.

. Proponer y cumplir con las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestion de la nutricion del paciente.

0. Coordinar el abastecimiento y los recursos necesarios para la alimentacién del paciente y el personal del INEN.

1. Custodiar, preservar y reportar el inventario del mobiliario, equipos, vajillas y enseres asignados.

2. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Otras funciones especificas que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento o Coordinador/a del Equipo

Funcional de Nutricion.

REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Thulo Profesional: Licenciada/o en Nutricion, Colegiado y Habilitado.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia profesional: Tres (03) afios
4.3. Conocimiantos
a}) Conocimiento de computacién
b) Conccimiento de nutricién clinlca y gestion hospitalaria.

5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta praductividad en el trabajo
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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néstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL Equipe Funcional de Nutricién del Departamento de Atenclén de Serviclos al Paciente
Unidad Funcional de Soporte Metabdlico Nutricional Onceléglco de! Departamento de Medicina Critica.
RGO CLASIFICADO: NUTRICIONISTA CcODIGO: P3-257
MERO CORRELATIVO DEL CAP 857 N°® DE CARGOS: D1

11.
1.2,

1. FUNCION BASICA:

Realizar la valoracién nutricional del paciente.
Realizar el control de la preparacién, centrol de calidad y distribucién de las formulas entérales.

21.

. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:
a}) De Dependencla: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, administrativamente, de el/ia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.
2. Depende, administrativamente, de! Nutricionista, con N® 852 en el CAP, que supervisa el Equipo Funcional de Nutricién.
3. Depende, técnica y funcionalmente, del Médico a cargo de ia supervisién de la Unidad Funcional de Soporte Metabdlico
Nutricional Oncolégico del Departamento de Medicina Critica.
b) De Supervislén: Quien ejerce el cargo, coordina y supervisa las actividades funcionales del personal técnico yfo auxiliar que,
eventualmente, se ponga bajo su supervision y/o se le asigne para apoyaric en sus funciones.
c) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo, segun asignacién de funciones, coordina directamente con:
1.  El personal de la Unidad Funcional de Soporte Metabdlico Nutricional Oncolégico del Departamento de Medicina Critica.
2. El personal de Oficinas que brindan apcyo administrativo a {a Unidad Funcional de Soporte Metabdlico Nutricional
Cncolégico.
Relaciones Externas: Quien ejerce el cargo, informa el cumplimiento de la prestacién de servicios contratados para el soporte
temporal a las funciones y actividades cuya ejecucién v/o coordinacién se le haya asignado.

3.1,

32
33.
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3.18,
£/3.19.

3.20.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar en conjunto con el personal asistente los protecolos de preparacion, validacien, almacenamiento y centrol de calidad de
formuias enterales, mantenimiento de equipos y ambientes

Planificar el suministro de productos enterales y de los materiales e insumos para la nutricidn enteral artificial.

Participar en los procesos de adquisicion como responsable técnico de evaluar e informar sobre la calidad de los insumos para la
nutricion enteral,

Proponer y ejecutar los procedimientos de atencién nutricional para el manejo integral de los pacientes incluidos en la Terapia
Nutricional.

Supervisar y evaluar permanentemente al personal técnico de nutricién con el fin de dirigir, promover y efectuar una atencién
integral a los pacientes con Terapia Nutricional.

Realizar todas las operaciones inherentes al desarrollo, preparacion, manipulacion, control de calidad, almacenamiento, y
conservacion de los productos enterales, atendiendo las recomendaciones nacionales e internacionales.

Utilizar técnicas de preparacién de la Nutricidn Enteral que aseguren; compatibilidad fisico quimica, esterilidad y ausencia de
elementos extrafics, cumpliendo con los requisitos técnicos para la produccion de la terapia nutricional.

Participar con el equipo multidisciplinario en la evaluacidén nutricional de pacientes y realizar el seguimiento de los pacientes
ambulatorios, desde la consulta externs, y de Ios pacientas hospitalizados con soporte nutricional.

Disefiar variados y constantes asquemas nutricionales en el transcurso del sequimienta de la evolucién clinica del paciente.
Monitorear los parametros nutricionales de los pacientes con Nutricién Enteral y Nutricién Parenteral,

Mantener el programa base actualizado.

Monitorear los parametros de condrol de la Nutricidn Enteral y Nutricién Parenteral.

Supervisar y evaluar permanentemente al personal técnico con el fin de dirigir, promover y efectuar una atencién integral a los
pacientes con Terapia Nulricional.

Realizar la limpieza y desinfeccidn de! centro de preparacion de fdrmulas entérales

Participar, promover y registrar las actividades de entrenamiento, capacitacién, educacidn continua, docencia e investigacion en el
campe de la competencia funcional del Cargo.

Promover, fomentar y participar en trabajos de investigacién de soporte metabdlico nutricional oncoldgico.

Participar en la capacitacién institucional programada, en los proyectos de investigacién multidisciplinaria y en la promocidn de la
salud, segun asignacién de actividades.

Custodiar y conservar los bienes patrimoniales asignados.

Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, los turnos de trabajo, los roles de guardia, las normas de control interno v las
normas y procedimientos técnicos y administrativos correspendientes, dando prioridad a los objetivos institucionales.

Otras funciones que le asighe ellla Direclor/a Ejecutive/a del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente o el
Coordinador/a de la Unidad Funcional de Soporte Metabélico Nutricional Oncolégice.

A,

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

a} Titulo Profesional: Licenciada/oc en Nutricién, colegiado y habilitado.
b) Capacitacién en Nutricién Enteral y Parenteral
. Experiencia

a) Tiempo de experiencia profesional en atencién nutricional enteral y parenteral de pacientes oncolégicos: Dos (2) afios

. Conocimlento

a) Conocimiento de nutricidn enteral y parenteral.
b) Conocimiento de ofimética y sistemas de informacién de soporte administrativo,

5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad para la solucion de problemas de alta compiejidad.

b) Exigencia de la ética y valores en el gjercicic de sus funciones.
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPO FUNCIONAL NUTRICION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A EN NUTRICION I I cODIGO: T2-718

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 879 - 887 N° DE CARGOS: | 09

1. FUNCION BASICA: Apoyar en la verificacion de la calidad de los insumos, para las dietas diarias de los pacientes y personal del
INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1. Relaclones internas:
a) De Depandencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y funcionalmente de ellla Coordinador/a del Equipo de
Funcional de Nutricion.
b) De Coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Equipo Funcional
de Nutricion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Seguir la programacién y efectuar los pedidos de insumos para la produccién de la dieta de los Pacientes en coordinacisn
con la Nutricionista encargada de Produccion

3.2. Controlar la calidad y cantidad de los insumos solicitados y recibidos.

3.3.  Registrar y controlar las existencias y movimiento de los insumos almacenados a su cargo.

3.4. Registrar y documentar la entrega diaria de los insumos al personal autorizado para la produccién de las dietas de los
pacientes y de los trabajadores del INEN.

3.8. Coordinar las pruebas bromatolégicas de los insumos, conjuntamente con Produccion.

3.8. Mejorar los métodos y procedimientos de aimacenamiento y control de inventarios de insumos.

3.7. Preservar el mobiliario y equipos asignados.

3.8. Coordinar la programacitn de los turnos de trabajo de los encargados de distribuir las dietas de los pacientes.

3.9. Cumplir y hacer cumpiir las normas de higiene y bioseguridad en la preparacidn, conservacién y manipulacién de los
nutrientes y productos especializados.

3.10. Realizar y participar en la educacidn, informacién y comunicacién especializada de los pacientes y personal de salud en
nutricion.

3.11. Cumplir el Codige de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad e cumplimiento de los objetivas
institucionales,

3.42. Otras funciones especificas que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento o el Coordinador/a del Equipo
Funcional de Nutricion.

REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo de Técnico de Instituto Superior o similar, en materias relacionadas con su cargo..
4.2. Experiencla
a) Tiempo de experiencia laboral: Dos (02) afios
4.3. Conocimientos
a) Conocimientos de computacion
&) Conocimientos de archive y loglstica

5. REQUISITOS DESEABLES
8) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b} Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
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UNIDAD ORGANICA

Manual de Organizacién y
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N*® 553- 019

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPO FUNCIONAL

NUTRICION

CARGO CLASIFICADO

TECNICO EN NUTRICION | cODIGO: T1-717

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP

CARGOS: a5

808 - 813

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico e informar oportunamente el estado de conservacion del area y equipe a su cargo

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y funcionaimente de ella Coordinador/a del Equipo de

Funcional de Nutricién.

b} De Coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Equipo Funcional de

Nutricion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1
3.2,
3.3,
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

38.
3.9.
3.10.

3.11.
312
3.13.

Producir y distribuir los panes y pasteles segun programacion de pacientes y personal del INEN.

Verificar conjuntamente con la nutricionista de Produccion la calidad de los insumos.

Recibir y verificar las cantidades de insumos que se entrega para la distribucién en las areas compelentes.

Lavar y desinfectar la vajilia y cubiertos utilizados por el personal y pacientes del INEN.

Distribuir las dietas a pacientes hospitalizados y personal del INEN.

Preservar y mantener limpios y en buen estado los ambientes, muebles, equipes, vajilla y utensilios asignados para la
atencién a pacientes y personal del INEN.

Informar oporfunamente los casos de deteriorc de los alimentos antes de su distribucion y tomar las medidas
inmediatamente para evitar riesgos a !os pacientes y personal del INEN.

Repoertar los reclamos, guejas y sugerencias a la Nutricionista que lo supervisa.

Coordinar la programacién de los turnos de trabajo de los encargados de distribuir las dietas de lo pacientes.

Cumplir y hacer cumplir las normas de higiene y bioseguridad en la preparacion, congervacién y manipulacion de los
nutrientes y productos especializados.

Cumplir con los turnos de trabajo y roles de guardias establecidos.

Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, tenierdo como prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Otras funciones especificas que ke asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento o el/la Coordinador/a del Equipo
Funcional de Nutricién.

4.1.
4.2

4.3.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

a) Titulo de Técnico de Instituto Superior, en materias relacionadas con su cargo.
Experiencia

a) Tiempo de experiencia laboral: Dos (02) afios.

Conocimientos

a) Conocimlentos de computacién.

b} Conocimientos basicos de nutrician.

5. REQUISITOS DESEABLES

a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
b) Exigencia de !a ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPO FUNCIONAL NUTRICION

CARGO CLASIFICADO TECNICO EN NUTRICION | j cODIGO: T1-717

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP l 914 - 947 LN’ DE CARGOS: l 04

1. FUNCION BASICA: Producir las dietas prescritas para los pacientes y los trabajadores de! INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relacicnes Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y funcionalmente de ella Coordinador/a del Equipo
Funcional de Nutricién.

b) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Equipo Funcional
de Nutricién y con el personal asistencial.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1.  Servir y distribuir las raciones alimenticias a los pacientes hospitalizados, segun programacién, horarios y turnos de
trabajo establecidos.

3.2,  Producir todos los dias las dietas prescritas y programadas por los Nutricionistas para los pacientes y personal del INEN.

3.3.  Ayudar al personal de cocineros en la produccién de dietas y raciones alimenticias.

3.4. Lavar la vajilla y cubiertos utilizados por el personal y pacientes del INEN.

3.5. Preservar y mantener limpios y en buen estado los ambientes, muebles, equipos, vajilla, etc. asignados para servir a
pacientes y personal del INEN.

3.8. Informar oportunamente los casos de deterioro de los alimentos antes de su distribucién y tomar las medidas
inmediatamente para evitar riesgos con los pacientes y personal del INEN.

3.7. Reportar los reclamos, guejas y sugerencias a la Nutricionista que lo supervisa.

3.8. Coordinar la programacién de los turnos de trabajo de los encargados de distribuir las dietas de lo pacientes.

3.9. Cumplir y hacer cumplir las normas de higiene y bioseguridad en la preparacién, conservacién y manipulacion de los
nutrientes y productos especializados.

3.10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimients de los abjetivos
institucionales.

3.11. Otras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento o el/la Coordinador/a del Equipo

Funcional de Nutricion.

REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Tiulo de Técnico de Instituto Superior, en materias relacionadas con su cargo.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia laboral: Dos (02) afios.
4.3. Conocimientos
a) Conocimientos de Computacién.
b} Conocimientos basicos de nutricidn,

5. REQUISITOS DESEABLES

a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alla productividad en el trabajo.
b) Exigencia de la ética y valores en el efercicio de sus funciones.
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Enégﬁg&?ﬁaﬁﬁgﬁu Manual de Organizacién y
Direcclén de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 021 Funclones
4l Diagnéstico y Tratamiento Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPOC FUNCIONAL NUTRICION

CARGO CLASIFICADO AUXILIAR ASISTENCIAL | CODIGO: A1-901

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 918- 670 N® DE CARGOS: ] 53

1. FUNCION BASICA: Servir y distribuir las dietas prescritas a pacientes y personal del INEN

2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1. Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y funcionalmente de ella Coordinador/a del Equipo

Funcional de Nutricién.
b) De Coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el Equipe Funcional de Nutricién y

con el personal asistencial.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar las labores de apoyo en la preparacion, transporte y entrega de las dietas a los pacientes y personal del INEN,
segun programacion y en coordinacién con las unidades funcionales respectivas.

3.2. Distribuir los alimentos a los pacientes hospitalizados, asi como al personal autorizado segun programacidn establecida.

3.3. Informar y registrar las actividades realizadas durante el cumplimiento de sus funciones.

3.4. Recocger las vajillas, materiales y otros materiales utilizados en la preparacion y manipulacién de los alimentos.

3.5. Lavar y desinfectar los equipos, materiales, mobiliaric, enseres y el drea de trabajo donde se cocinan los nutrientes, segun
normas de bioseguridad en la manipulacién y conservacion de alimentos.

3.6. Cumplir los tumos de trabajo y roles de guardia establecidos, segin normas legales y directivas pertinentes.

3.7. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcitn Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Funcional de Nutricidn,

3.8. Otras funcicnes especificas que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento o elfla Coordinador/a del Equipo
4,

REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Educacién Secundaria Completa
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia laboral: Dos (02) afios
4.3. Conocimientos
a) Conocimientos basicos de Computacién

8. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones,

Manual de Organizacion y Funciones - Departamento da Atencitn de Servicios al Paciente Pagina 45 de 52 09/06/2010



- INEN

INS1TUTD RACIONAL DB EHEERMEBDADEY NEQPLASICAS
ORGANAMO FUBLIGO DEICENTRALIZADO

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

st FICHAS DE DESCRIPCION
DE CARGOS O PUESTOS
DE TRABAJO

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION
DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPO FUNCIONAL
TRABAJO SOCIAL

2010

0940612010

Pagina 46 da 52

whanual de Organizacion y Funciones — Departamenta de Afencidn de Servicios al Paclente



INSTITUTO NACIONAL DE
R s FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO Ness3 02z | Funciones
o Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL | TRABAJO SOCIAL
CARGO CLASIFICADO TRABAJADORA/OOR SOCIAL ] cODIGO: P3-227
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP as8 | N* DE cARGOS: | o1

los servicios y especialmente a los pacientes mas pobres y mas necesitados y para el personal de salud.

- \1. FUNCION BASICA: Supervisar, coordinar y planificar los procesos de apoyo social para el paciente oncoldgico, para acceder a

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones intsrnas:

a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a dei
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

b) De Supervisién y control: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y administrativamente al personal dei Equipo
Funcional de Trabajo Social.

¢) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los diferentes Departamentos,
Oficinas y Servicios para brindar asistencia y apoyo social.

1 3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Organizar, coordinar y supervisar ia asistencia social en los procesos de gestién al paciente.

3.2. Coordinar las solicitudes de soporte econémico, estableciendo la ayuda necesaria en coordinacion con el Equipo
Funcional de Evaluacién Econdmica.

3.3. Supervisar y coordinar la atencion del paciente y a través del sistema de informacion, el estado y evolucion
socioeconémica del paciente.

3.4. Programar, supervisar y coordinar las visitas domiciliarias, en el seguimiento y control de! estado social del paciente, en
coordinacién con ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

3.5. Supervisar y coordinar la actualizacién de los registros y de las evaluaciones sociales del paciente, en coordinacién con
las unidades organicas y en cumplimiente de las normas establecidas.

3.8. Programary asignar a las Asistentas Sociales en la atencion de los pacientes hospitaiizados y ambulatorios.

3.7. Supervisary coordinar las visitas a |08 pacientes hospitalizados, informandoles sobre su estado de cuenta.

3.8. Proponer la asignacién del parsonal en los turnos de trabajo, roles de guardia y otros

3.9. Lograrla implementacién de sistemas de trabajo social para optimizar el apoyo social.

3.10. Gestionar el apoyo socio-econémico de entidades publicas y privadas para los pacientes.

3.11. Supervisar y controlar el registro de las donaciones en especie y servicios para la atencién de los pacientes.

3.12. Proponer y participar en la formulacién de planes de formacion y capacitacién sobre la especialidad, en coordinacion con
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente y la Oficina de Recursos Humanos.

3.13. Proponer las normas téenicas y de soporne administrativo en la gestion del Trabajo Social.

3.14. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Pablica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objativos

g4 institucionales.
% 3.15. Otras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejesutivo/a del Departamento.
v

’/4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Tilulo Profesional: Licenciada/o en Asistencia Social o Trabajo Social, colegiadalo y habilitada/o.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia profesional. Cinco {05) afios
4.3. Conocimientos
a) Conocimiento de computacion.
b} Conocimiento sobre gestién hospitaiaria.

5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL TRABAJO SOCIAL
CARGO CLASIFICADO TRABAJADORA/DOR SOCIAL L cODIGO: P3-227
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP ] 859 - 868 N* DE CARGOS: 10
1. FUNCION BASICA: Prestar atencién social a los pacientes y familiares que lo requieran, para que puedan acceder a los servicios
que presta el INEN.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones internas:
a) De Dependencia: Quien sjerce el cargo depende técnica y administrativamente de elfla Coordinador/a de! Equipo
Funcional de Trabajo Social.
b) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los diferentes Departamentos,
Oficinas y Servicios para brindar asistencia y apoyo social.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
34. Tramitar las solicitudes de soporte econémico, estableciendo la ayuda necesaria e informando a ella Coordinador/a del
Equipo Funcional de Trabajo Social.
3.2. Mantener al dia el sistema de informacion del estado sociceconémico del paciente.
3.3. Realizar las visitas domiciliarias, seguimiento y control del estado social del paciente, informando a elfla Coordinador/a del
Equipo Funcional de Trabajo Social.
3.4. Realizar la visita a los pacientes hospitalizados informandoles de la ayuda a la que pueden acceder.
3.5. Cumplir con los turnos de trabajo y roles de guardia, en la atenci6n a los pacientes, segun las normas vigentes.
3.6. Prestar la atencion social oportuna y personalizada a los pacientes y familiares que lo requieran.
3.7. Visitar a los pacientes hospitalizados informandoles el estado de cuenta del paciente.
3.8. Reportar las donaciones en especies y servicios entregados para la atencién de los pacientes asignados.
3.9. Participar en los procedimientos de la mejora del trabajo social e informar sus beneficios a ella Coordinador/a del Equipo
Funcional de Trabajo Social.
3.10. Cumplir con la programacién y rotacion asignada en la atencion de los pacientes hospitalizados y ambulatorios.
3.11. Cumplir y hacer cumpiir el Cédigo de Etica de la Funci6n Publica, teniendo como prieridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
3.12. Oflras funciones aspecificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.
=), REQUISITOS MINIMOS
=] #4.1. Educacién
L a) Titulo Profesional: Licenciada/o en Asistencia Social o Trabajo Social, colegiada/o y habilitada/o.

4.2, Experiencia

a) Tiempo de experiencia profesional: Cinco (05) afios
4.3. Conocimientos

a) Conocimiento de computacion.

b) Conocimientc sobre gestién hospitalaria.

REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una aita productividad en el trabajo
b) Exigencia de |a ética y valores an el gjercicio de sus funciones.
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPO FUNCIONAL EVALUACION SOCIOECONOMICA

CARGO CLASIFICADO TRABAJADORA/DOR SOCIAL rcdmseo: P3-227

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 869 N°® DE CARGOS: T 01

1. FUNCION BASICA: Supervisar, coordinar y efectuar la evaluacion socio-econémica de los pacientes y la forma de pago de los
gastos en bienes y servicios para su atencién en el INEN, logrando la accesibilidad y equidad en la atencion de los pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:

a) De Dependsncla: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente,

b) Supervisién y control: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y administrativamente al personal del Equipo Funcional
de Evaluacion Sociceconémica.

c) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Equipo Funcional de
Evaluacién Socioeconémica y los diferentes Departamentos, Oficinas y Servicios del INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1.  Supervisar, analizar y coordinar la evaluacién socioeconémica de los pacientes realizados por la Trabajadora/dor Social,
del Equipo Funcional de Trabajo Social, para la recategorizacién, exoneracién y/o forma de pago de los gastos hechos por
el Paciente.

3.2.  Determinar las formas de pagoe para la cancelacién de los gastos en bienes y servicios en la atencion del paciente.

3.3.  Supervisar, coordinar y mantener actualizados los informes de las evaluaciones socicecondmicas hechas a los pacientes,
e informar a elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

3.4. Registrar e informar, a través del sistema, a la Oficina de Contabilidad y Finanzas las exoneraciones, pagos parciales y
pagos diferidos {Cartas de Compromiso de Pago) de los pacientes.

3.5.  Supervisar, coordinar y realizar la evaluacién socioeconémica del paciente para los registros médicos, apoyo social y fines
contables, legales y técnicos.

3.8.  Participar en las actividades educativas referidas a la especialidad, en coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos.

3.7.  Proponer las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestién de la Evaluacién Social.

3.8. Cumpliry hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3.9.  Otras funciones especificas que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

REQUISITOS MINIMOS:
4.1, Educacién
a) Titulo Profesional: Licenciada/o en Asistencia Social o Trabajo Social, colegiada/o y habilitadalo.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia profesional: Cuatro (04) afios
4.3. Conocimientos
a) Conocimiento de computacion.
b) Conocimiento sobre gestion hospitalaria.

§. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia da la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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INSTITUTO NACIONAL DE
Manuail de Organizacién y
ol ,“:g" ,“,E"';.'-*s, ICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 553- 025 Funciones
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

EQUIPO FUNCIONAL EVALUACION SOCIOECONOMICA

CARGO CLASIFICADO TRABAJADORA/DOR SOCIAL —i coDIGO: P3-227

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 1 870 ~ | N° DECARGOS: | 01

1. FUNCION BASICA: Efectuar la evaluacién socicecondmica de los pacientes para el page de los servicios de los gastos en bienes
y servicios de los pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente del Coordinador/a del Equipo
Funcional de Evaluacién Econémica.

b) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con todo el personal del Equipo
Funcional de Evaluacién Sociceconémica y Equipo Funcional de Trabajo Social, para brindar asistencia y apoyo a los
pacientes del INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Realizar la asistencia y/o apoyo social a todos los pacientes, asi como a los familiares y personal del INEN.
3.2. Efectuar y mantener actualizado los informes de las evaluaciones sociceconomicas hechas a los pacientes e informar a el/la

Coordinador/a del Equipo Funcional de Evaluacién Socioeconomica.

3.3. Efectuar y mantener al dia los registros de los pagos parciales, exoneraciones y pagos diferidos {Carlas de Compromisos de

Pago), para informar a la Oficina de Contabilidad y Finanzas.

3.4. Ayudar en la evaluacién econémica de los pacientes para los registros médicos, apoyo social y fines contables, legales y
técnicos.

3.5. Participar en jas actividades educativas referidas a la especialidad.

3.6. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniende como prioridad el cumplimiento de los objetives
institucionales,

3.7. Otras funciones especlficas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién

a) Titulo Profesional: Licenciada/o en Asistencia Social o Trabajo Social, colegiadafo y habilitada/o.
4.2, Experiencia
a) Tiempo de experiencia profesional: Cuatro (04) afios
4.3. Conocimientos
a) Conocimientos del idioma ingles
b) Conocimiento de computacion
¢} Conocimiento sobre gestidn hospitalaria

HEQUISITOS DESEABLES

a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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