INSTITUTO

NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Now//ﬂ/éu.

“EPUBUCA DEL PERU

RESOLUCION JEFATURAL

Surqumo,“ZC' deC70+u bue 2015,

VISTOS:

El Informe N° 512-2015—D|SAD/|NEN de fecha 16 de Octubre de 2015, emitido por la
Directora General de 1a Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento; el

informe
Directora Ejecutiva de la Oficina de Organizacion de la Oficina General de Planeamiento

N° 062-2015—OO—OGPP-INEN de fecha 19 de octubre de 2015, emitido por la

.

y Presupuesio Y el Memorando N° 480-2015-OGPP/|NEN de fecha 19 e octubre de 2015

emitido

Oficina

por la Directora General de 1a Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; ¥

CONSlDERANDO: o .

Que, €l articulo 15° _literal ¢)- del Reglamento de Organizacion y Funciones del Insti o
Nacional de Enfermedades_Neoplésicas (ROF—\NEN), precisa que €s funcion Sc;[guﬁg

de Organizacic’m: “«Conducir y coordinar la formacion y actualizacion, proponery

difundir los documentos normativos de gestion. Reglamento de Organizacion Funci

. ) c
(ROF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organizaci(’)n{/ Funcligazz
(MOF) Y Manual de Procesos Y Procedimientos (MAPRO), en el marco de las normas de
organizaci()n vigente”; :

Que, el articulo 51° del Reglamento de Organizacion Y Funciones del Instituto Nacional

de Enfermedades Neopléasicas (ROF-INEN), precisa que: “El Departamento de Atencidn
de Servicios al Paciente, es 1a unidad orgénica responsable de desarrollar e implementar

los procesos Y procedlmientos necesarios para proporcionar una atencion integral de
calidad a los pacientes del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas-INEN, en
forma equitativa, accesible y eficiente. Esta @ cargo del archivo, manejo y seguridaé de

Historias Clinicas de los Pacientes ¥ le corresponde desarrollar las actividades del Triaje
Admision, Registro, Coordinacion de Consulta Externa, Hospitalizacion, Trabajo Social y

Evaluacion socio-econémica, Nutricion Y servicios de Capellania. Depende de la
Direccion de gervicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento (...)";

Que, de acuerco a 16s documentos de vistos, 1a Oficina de Organizacion remite a la

Direccion General de Planeamiento Yy Presupuesto, €l proyecto del documento técnico
normativo denominado «Actualizacion del Manual de Organizacion Yy Funciones de la

. 1

Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico Y Tratamiento (Tomo i, correspondiente

al Departamento de Atencion de Servicios al Paciente’, el mismo queé establece

responsabilidades, .atriby,cjoﬂne’s,‘fnfunciones, relaciones internas y externas de los Equipos



de Pacientes; C a

Funcionales 3 cargo de este Departamento, ¢omo son: Historia Clinica; Triaje y Admisién
onsulta Extern ; Hospitaﬁzacién; Evaluacisn Socioeconémica Y Trabajo
Social; Nutricion y Oficinas de Seguros;

écnico Normativo denominado: “Actuah’zacic’m del Manuaj de

cién de Servicios de Apoyo g| Diagnéstico

» COrrespondiente al Departamento de Atencion de Serviciog al
tiene por finalidag -entre otros-

operativas y administraﬁvas, asi

Que, el precitado documento c Y Presupuestog Previstos en el
articulo 5° -jnciso 4° (del articulo 5° D;sposiciones Especiﬁcas) de Ig Resolucign
Ministerial N° 603-2006/MINSA, Por la cual ge aprueba la Dirgctiyg N° 007-
MINSA/OGPP-V 02 “Directiva Para la formulacign de Jlos Documentog Técnicos
Normativos de Gestion Instituciona)”

’

isto bueno de |5 Sub Jefatura Institucional, ge la Secretaria General, de -
la Direccién General de Servicios de Apoyo a Diagnéstico Y Tratamiento, ge la Oficing
General de Planeamiento y Presupuesto, de la Of Administracio’n, de Ia
Oficina de Organizacion, dej Departamento de Ate 0s al Paciente y dela
Oficina de Asesoria Juridica;

Cina General de
ncién de Servici

De conformidad con las atribucioneg establecidas en la Resolucis
2012-SA y el literal x) de| articulo g°

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR tecnico normatiye denominado:
Actualizacion del Manual de Organizacig i e la Direccién de S ervicios de
Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento (Tomo 1), Correspondiente al Departamento de
Atencion de Servicios gl Paciente del INEN”, que como anexo forma Parte integrante de
- la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER

General del INEN, publique ¢} prese
institucional.

que la Oficing de Comunicaciones de Ia Secretaria
nte plan, debidamente aprobado, en g Portal wep
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

11  OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Servicios de
Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, que comprende sus unidades organicas de:
Departamento de Patologia, Departamento de Radiodiagnéstico y Departamento de
Atencién de Servicios al Paciente, es un documento técnico normativo de gestion que
tiene como objetivos los siguientes:

a) Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y relaciones
internas y externas.

b) Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y la comunicacién de todos sus integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

c) Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacién e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal de la Direccién
de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

d) Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas asignadas.

e) Contribuir a lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos en
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas.

1.2 ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en las
diferentes unidades organicas que conforman la Direccion de Servicios de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personall
Nombrado y Contratado de las diferentes areas funcionales de la Direccion de Servicios
de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento del Instituto Nacional de Enfermedades

Neoplasicas.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

Sustentan el presente Manual de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento, los siguientes dispositivos legales:

e Ley N°26842, Ley General de Salud.
e Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

® Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
e Ley N°29344, Ley Marco de Aseguramiento Universal de Salud.

e Ley N° 29761, Ley de Financiamiento Publica de los Regimenes Subsidiados y
Semicontributivo del Aseguramiento Universal de la Salud.

® Ley N°® 29459, Ley de Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos
Sanitarios.

e Ley N° 29344, Ley Marco de Asesoramiento Universal en Salud.

e Decreto Supremo N° 023-2005-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley N° 27657.

e Decreto Supremo N° 74-95-PCM, que aprueba las disposiciones referidas a la
transferencia de funciones desempefiadas por el INAP.

e Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de
Enfermedades Neopldsicas.

e Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, que aprueba la calificacién de organismos
publicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.

e Decreto Supremo N° 008-2010-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29344, Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud.

® Resolucion Suprema N° 017-2007-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal del Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas y modificatorias Resolucién Jefatural N° 008-2015-
J/INEN que aprueba el 12° Reordenado de cargos del Cuadro para Asignacion de
Personal.

® Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP- V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

® Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007, que aprueba el Manual de
Clasificacién de Cargos del INEN y sus modificatorias.
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CAPITULO lil: CRITERIOS DE DISENO

La modernizacién de la gestiéon del estado demanda eficiencia en la utilizacién de sus recursos
eliminando la duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre
sectores, entidades, funcionarios y servidores. Para el disefio y estructura del presente Manual
se han aplicado los criterios que a continuacién se mencionan:

3.1 Efectividad y Eficiencia
La efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados planificados y los
obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y auxiliar para alcanzarlos, por lo
que las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los
objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibies y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacion de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por 1o
tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores publicos.

3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad
Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las
responsabilidades asignadas.

3.5 Responsabilidad
Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que
pueda ser evadida o excedida por algtn funcionario o servidor.

La delegacién de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe
estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados
obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.

3.6 Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que -
exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son. "
autorizacién, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las
operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos
fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en manos de una sola
persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un
alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.
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3.7 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso o actividades.
Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.
3.8 Trabajo en Equipo
La conformacién de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en
esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos
jefaturales, asi como facilitar la coordinacién horizontal y las comunicaciones directas,
reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.
3.9 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizaciéon para lograr
mejoras significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios externos e
internos.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA |
ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL ‘

4.1 Estructura Organica:

La Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, es el Organo
encargado de prestar la atencion especializada de apoyo al diagnostico y tratamiento en:
Anatomia Patolégica, Patologia Clinica, Banco de Tejidos Tumorales y Radiologia; del Triaje,
Hospitalizacion, Gestion de Consulta, Nutricion, Evaluacién Socioeconémica vy de la
programacion, almacenamiento, control del producto farmacéutico, dispositivo meédico y
productos sanitarios, asf como la preparacion de formulas magistrales estériles y no estériles
y dispensacion; asi como lograr la innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos,
métodos, técnicas y procedimientos correspondientes, de proponer y participar en la
formulacion de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del céncer y otras de su
competencia, y de lograr la capacitacion de los recursos humanos necesarios, requeridos
para los procesos organizacionales para el cumplimiento de la Misién y los objetivos
estratégicos y funcionales asignados al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

La Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento tiene asignada los
siguientes objetivos:

a. Proponer a la Jefatura, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto los lineamientos de politica institucional referidos al ambito de su
competencia.

b. Desarrollar programas y actividades de investigacion clinica en el ambito de su
competencia, segun la politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacion con
la Direccion de Control del Cancer.

c. Innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias de su
especialidad para la prevencion del riesgo, proteccién del dafio, recuperacion de la
salud y rehabilitacion de las capacidades de las personas en el ambito de su
competencia.

d. Innovar y actualizar los conocimientos sobre los productos farmacéuticos dispositivos
meédicos y productos sanitarios, y sobre el impacto de su utilizacion en el tratamiento de
enfermedades neoplasicas.

e. Realizar procedimientos diagndsticos mediante radiologia.

Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario del cancer en coordinacién con la
Direccion de Medicina, Direccién de Cirugia y Direccion de Radioterapia.

Realizar estudios de laboratorio clinico y de anatomia patolégica.

h. Planificar, ejecutar y registrar la atencién del triaje, hospitalizacién, gestion de la
consulta médica, nutricién y evaluacion socioeconémica de los pacientes.

i. Estimar, programar, almacenar, distribuir, dispensar y controlar los productos
farmacéuticos dispositivos médicos y productos sanitarios que se prescriban para el
tratamiento de los pacientes. Y producir formulas magistrales estériles y no estériles.

j.  Promover y coordinar la formacion vy especializacion de los recursos humanos
requeridos para desarrollar las actividades asistenciales y de investigacion.

k. Coordinar y supervisar el sistema de proteccion radiolégica de acuerdo a la
normatividad vigente

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
DPTO. DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL OFICINA GENERAL DE !/ 7
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-08.0



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pégs.8 de2o7
W DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL Version: 2.0
s DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO -

. Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacion de recursos
humanos especializados, en coordinacién con las unidades organicas de la Direccion de
Control del Cancer.

m. Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia, segln los
programas y proyectos institucionales y en coordinacion con las unidades organicas de
la Direccion de Control del Cancer.

n. Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Control del Cancer, las
normas tecnicas de servicios de apoyo al diagndstico y tratamiento y de la atencién de
servicios al paciente de su competencia, para la formulacion de las normas técnicas de
manejo multidisciplinario del cancer que deben desarrollar los Comités o instancias
funcionales correspondientes, con el fin de normar y controlar su aplicacién a nivel
nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.

0. Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia.
p. Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el ambito de su competencia.

La Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento tiene la estructura funcional
siguiente:

4.1.1  Departamento de Patologia’

412 Departamento de Radiodiagnéstico’

4.1.3 Departamento de Atencion de Servicios al Paciente
41.4 Departamento de Farmacia®

4.1.3 DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

El Departamento de Atencién de Servicios al Paciente, es la unidad organica
responsable de desarrollar e implementar los procesos y procedimientos
necesarios para proporcionar una atencion 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 asi mismo desarrollar las actividades de Triaje,
Admision, Registro, coordinacién de Consulta Externa, Hospitalizacion, Oficina de
Seguros, Evaluacién Socioeconémica y Trabajo Social, Nutricion y servicios de
Capellania. Depende de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento y tiene asignadas las siguientes funciones:”.

a) Coordinar, organizar, programar, comunicar, registrar y apoyar la consulta en
atencion ambulatoria en coordinacion con las unidades organicas pertinentes.

b) Coordinar, organizar, programar, comunicar y registrar la hospitalizacion de los
pacientes admitidos en coordinacién con las unidades organicas pertinentes,
asi como facilitar y registrar el alta. :

c) 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 Control Nacional de Servicios
Oncolégicos.

! Resolucién Jefatural N° 306-2015-J/INEN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de
Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento de los Departamentos de Patologia y Radiodiagnéstico

2 Resolucién Jefatural N° 260-2015-J/INEN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de
Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y del Departamento de Farmacia.
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d) Garantizar una adecuada cobertura asistencial en los proceso prestacional de
los pacientes de Seguros Publicos y privados.

e) Evaluar y calificar las solicitudes de ayuda y de evaluacion socioecondémica
requeridas de los pacientes ambulatorios y hospitalizados y realizar las
acciones pertinentes.

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

g) Brindar orientacion en la manipulacién, preparacién y administracion de dietas
convencionales y farmacologicas a pacientes del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas.

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

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

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

k) Proponer y coordinar la implementacién de actividades orientadas al
mejoramiento continuo de los procedimientos administrativos y asistenciales
de atencién al pablico.

I) Elaborar los Presupuestos y/o Estados de Cuenta solicitados para fines
personales y/o administrativos, segun Tarifario del INEN y en coordinacion con
los Departamentos e instancias funcionales respectivas; registrar y controlar
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 segtin el tarifario del INEN.

m) Coordinar la atencion y orientacién a pacientes con tarifas diferenciadas.

n) 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, para el uso del personal autorizado en la atencion de salud y para
los fines legales y técnicos correspondientes segtin la normatividad vigente.

0) Organizar y conducir el sistema de informacién de historias clinicas en el
INEN, asi como coordinar el soporte informatico y telematico necesario. B

p) 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 proteccion fisica contra siniestros, atentados y
pérdidas y la capacitacion periodica de los usuarios y personal responsable de
su archivo, manejo, seguridad y registro en el INEN
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q) Coordinar el manejo de las historias clinicas en el sistema de referencia y
contrarreferencia y proveer las copias requeridas en el marco de la
normatividad y procedimientos correspondientes.

r) Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacién de
recursos humanos referidos a las especialidades, en coordinacién con el
Departamento de Educacion.

s) Realizar programas de prevencion en el &mbito de su competencia, segun los
programas y proyectos institucionales y en coordinacién con las unidades
organicas de la Direccién de Control del Cancer

t) Formular y proponer, en coordinacion con las unidades organicas pertinentes,
las normas técnicas y de soporte administrativo de Triaje, Admision, Registro,
Historias Clinicas, Consulta Externa, Hospitalizacion, Trabajo Social y
Evaluacién Socioeconémica, y Nutricion, en concordancia con la formalidad
prescrita por el Sector.

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

v) Las demas funciones que le asigne la Direccion de Servicios de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento en el &mbito de su competencia.

El Departamento de Servicio de Atencion al Paciente tiene la estructura
funcional siguiente:

4.1.3.1 Equipo Funcional de Historia Clinica, Triaje y Admisién de Pacientes
Es el area funcional encargada de Garantizar la creacion, seguridad y
confidencialidad de la informacién generada durante la asistencia de un
paciente nuevo y/o continuador asi como un orden justo en la atencion,
valorando la llegada y una distribucién rapida y oportuna de las Historias
Clinicas para una correcta comunicacién y la actuacion eficaz de los
miembros de los diferentes servicios asistenciales que puedan intervenir
en el cuidado de cada uno de los pacientes; siendo sus funciones los
siguientes:

Historias Clinicas

a) Registrar en el sistema de informacién la apertura de historias clinicas |
del paciente y mantener actualizado su registro y control. ‘

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.

c¢) Organizar, ejecutar y controlar el flujo de actividades del sistema de

soporte informatico y telematico necesario.
d) Efectuar el seguimiento y control de las historias clinicas.

e) Proponer y cumplir las medidas para garantizar la seguridad y
recuperacion o reconstruccion de la informacion de las Historias
Clinicas de los Pacientes.

b) Sistematizar y mantener la seguridad, custodia, conservacion, - .

informacién de historias clinicas en el INEN, asi como coordinar el- | -
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f) Coordinar el manejo de las historias clinicas en el sistema de
referencia y contrarreferencia.

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

h) Formular y proponer, las normas técnicas y de soporte administrativo
del archivo, custodia y manejo de la distribucién de Historias Clinicas.

i) Participar en las actividades educativas institucionales programadas.

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

k) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento en el &mbito de su competencia.

Triaje - Admisién de Pacientes

a) 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/o transferencias del paciente, en el marco
de la normatividad y procedimientos correspondientes.

c) Formular y proponer, en coordinacién con las unidades organicas, las
normas de Triaje y Admisién.

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

4.1.3.2 Equipo Funcional de Consulta Externa

Es el area funcional encargada de sistematizar la atencién integral de la
salud y la referencia y contrarreferencia de los pacientes nuevos y/o
continuadores oncolégicos del INEN para el diagnéstico, tratamiento o
seguimiento, con base en la anamnesis y exploracion fisica en
coordinacién con el Equipo Funcional de Historias Clinicas, Triaje y
Admision para una atencion al paciente con calidez y profesionalismo,
buscando mejorar la calidad de vida; siendo sus funciones los siguientes:

a) Coordinar, organizar, programar, comunicar, registrar y apoyar la
consulta en atencién 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.

c) Formular y proponer, en coordinacién con las unidades organicas-,‘ Ias'
normas de Consulta Externa.

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

4.1.3.3 Equipo Funcional de Hospitalizacion

41.3.4

Es el area funcional encargada de una adecuada programacion,
controlando los ingresos, traslados, altas y estados de cuenta del area de
hospitalizacién, garantizando una distribucién razonable en la utilizacion
del recurso cama adecuandola a la demanda existente, evitando
estancias innecesarias, ofreciendo informacién y orientacion general
dentro del érea de hospitalizacién a los pacientes; siendo sus funciones
los siguientes:

a) Coordinar, organizar, programar, comunicar y mantener el registro y
control de hospitalizacién de pacientes admitidos, asi como facilitar y
registrar el alta.

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.

c) Elaborar los estados de cuenta de los pacientes del INEN, para que a
traves 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 atencioén 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 &mbito de su
competencia.

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

Equipo Funcional de Evaluacion Socioeconémica y Trabajo Social

Es el area funcional encargada de identificar y realizar el estudio, -
diagnéstico e investigacion de los factores sociales que favorecen y/o
interfieren en la salud del paciente; asi como, en el ingreso, estancia y alta
o salida de hospitalizacion y areas de Consultas Externas, para una Optima
atencién, de acuerdo a su condicién, utilizando los recursos sociales
adecuados en cada caso, verificando de manera directa y objetiva las
condiciones del paciente solicitante y clasificarlo en un determinado nivel
socioeconémico. Ademds, proporciona informacién importante en la -
descripcion de la poblacion del estudio, diagnéstico e investigacién de los
factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud de los paciente;
siendo sus funciones los siguientes:

Evaluacion Socioeconémica

a) Determinar la capacidad de pago de los pacientes solicitantes de
apoyo, segin Ila revisibn de los Informes de evaluacién
socioeconomica, presentados por las Trabajadoras Sociales del INEN
y las coordinaciones que sean necesarias.
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b) Determinar y proponer la exoneracién y/o formas de pago para la
cancelacion de gastos de atencién por los pacientes solicitantes de
apoyo, para su aprobacion por el comité o instancia funcional
institucional correspondiente.

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

d) Registrar e informar, a través del sistema de informacion 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,

e) Elaborar y presentar la estadistica, indicadores y reportes periodicos y
eventuales de la evaluacién socioeconémica y de las exoneraciones
y/o descuentos realizados a los pacientes.

f)  Proponer las normas y mejoramiento continuo de los procedimientos
de evaluacion socioeconémica del paciente

g) Coordinar el soporte de sistemas de informacion para la evaluacion
socioeconémica de los pacientes y el enlace y transferencia de datos a
los sistemas de informacion relacionados.

h) Participar en las actividades educativas institucionales programadas.

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

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

Trabajo Social:

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

b) Brindar orientacién e informacién de los servicios y posibilidades de
apoyo socicecondmico, a los pacientes y familiares.

c) Prestar atencién social a los pacientes y familiares que lo requieran,
efectuar los estudios socioceconémicos, emitir los informes con
recomendaciones para la evaluacion del apoyo socioeconémico y
registrarlos en el sistema de informacion respectivo.

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

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

social.

g) Proponer y difundir los procedimientos y normas de trabajo social en el.”
INEN. :

h) Proponer la mejora del procedimiento de trabajo social y medir e -
informar sus indicadores.

i) Participar en las actividades educativas institucionales programadas.

j) Realizar investigacion en trabajo social.

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

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

f) Presentar proyectos de convenios interinstitucionales para apoyo |-
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4.1.3.5 Equipo Funcional de Nutricion

Es el area funcional encargada de identificar, programar y monitorizar el
tratamiento de los problemas nutricionales de los pacientes; controlando
permanentemente la preparacién, control de calidad y distribucién de las
formulas entérales, para mejorar y aumentar la tolerancia a los tratamientos
asi como prevenir y reducir sus complicaciones, reduciendo la estadia
hospitalaria y colaborando a lograr una buena calidad de vida en el
paciente; siendo sus funciones los siguientes:

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

b) 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.

c) Cumplir las normas de bioseguridad e higiene en el manejo de
insumos y preparacion de alimentos

d) Elaborar estudios técnicos sobre nutricion y presentar la informacion
estadistica, presupuestal y de costos requerida.

e) Participar en proyectos de investigacibn en el campo de su
competencia.

f) Proponer las normas técnicas y de soporte administrativo
correspondiente.

g9) Mejorar continuamente los métodos y procedimientos respectivos e
informar sus indicadores.

h) Efectuar, registrar y reportar a los médicos tratantes, la evaluacién
nutricional de los pacientes.

i) Prestar apoyo y participar en los programas institucionales de
promocion de la salud y prevencion del cancer.

j)  Orientar e informar al paciente dado de alta sobre las prescripciones
especificas para nutrirlo adecuadamente.

k) Coordinar e informar en las rondas médicas la situacion nutricional de
los pacientes hospitalizados.

I) Informar las necesidades y especificaciones de bienes y servicios y
custodiar y preservar el mobiliario y equipos asignados.

m) Registrar, en el sistema de informacién, los servicios nutricionales
brindados a los pacientes.

n) Coordinar el mantenimiento de la operatividad y funcionamiento de los
equipos, materiales e instrumentos para la atencion nutricional y
preparacién de alimentos.

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

p) 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.

q) Participar en las actividades educativas institucionales programadas.

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

s) Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento en el ambito de su competencia.
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4.1.3.6 Equipo Funcional “Oficina de Seguros”

Es el area funcional encargada de planificar, dirigir, controlar y organizar
las actividades técnicas administrativas para garantizar los procesos y
procedimientos del sistema administrativo de seguros publicos y privados
que concluyan en la correcta documentacion fisica y/o digital de las
prestacionales realizadas a los pacientes afiliados a los seguros publicos o
privados.

a) Brindar informacién y orientacién sobre el proceso de atencidbn a
pacientes afiliados a los seguros publicos 'y privados.

b) Efectuar la auditorfa preventiva y concurrente de las prestaciones
brindadas a los afiliados a los seguros publicos y privados para el
respectivo reembolso.

c) Coordinar con las compafiias de seguros publicos y privados respecto
a la emision de las cartas de garantia y/o autorizacion de
financiamiento para la atencién del paciente en el INEN.

d) Evaluar la propuesta de tarifarios de servicios en coordinacién con la
Unidad Funcional de Costos y Tarifas.

e) Evaluar, supervisar y proponer mejoras en el proceso de atencion a
los pacientes de seguros publicos y privados para la prestacion de
salud oncoldgica en el INEN.

fy  Coordinar con el Equipo Funcional de Evaluacién Socioeconémica y
Trabajo Social los cambios de condicién socioecondémica a los
afiliados sean de seguros puablicos y privados.

g) Coordinar la emisiéon de informes médicos y remitir a las diferentes
compafiias de seguros publicos y privados para la autorizacion de
financiamiento para la atencion de sus afiliados.

h) Realizar la auditoria, cobertura total o vencimiento de carta de garantia
de las atenciones realizadas a los pacientes afiliados a lo seguros
publicos y privados para asegurar el reembolso.

i) Informar las prestaciones brindadas a los pacientes afiliados a los
seguros publicos y privados, a través de su jefatura inmediata, a la
Oficina de Contabilidad para que coordine las fransferencias y
reembolsos econémicos de las diferentes compariias de seguros.

i) Realizar estudios de investigaciéon de acuerdo al érea de su

competencia.
k) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento. ‘
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas:

Direccién de Servicios de
" ‘Apoyo al Diagnéstico y
= Tratamiento

— 1

|| Departamento de
Patologia

Departamento de
Radiodiagndstico

“Departamento de
4 Atencidn de Servicio
al Paciente

: Departamento de
Farmacia
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
4.2 Organigrama Estructural:

Oficina General de Oficina General de
Administracién Planeamiento y Presupuesto
i 1 i i 1 Oficing de Asesori
i Oficina de icing de Asesoria
Oficina de Oficina de Oficina de Oficina de Ingenieria, Oficina de Oficina de Oficina de Proyectos de Juridica
o n

Informética Logistica @";abm”d ¥ Recursos Y ¥y inversidn y Cooperacidn
Finanzas Humanos Servicios Presupuesto Externa

Direccién de Control Direccién de Direccidn de Direccién de
del Cincer Medicina Cirugla Radioterapla
I I J
jo! de Dep: de Departamento de
Promocién de la Epldemlologiay || Departamento de Oepartamento de Cnru:la en Cabezay - ) de - de
Salud, Prevenciony Estadistica de} Oncologia Médica Cirugia en Yorax Cuslio Radioterapia Patologia de Enfermerfa
iControl National dell Cancer
Ciéncer Departamento de
|_} Departamento de Cirugfa en Mamas y Departamentode | | |_{ Departamento de Departamento de
de foncologia Pedidtrica) Tejidos Blandos Cirugia en Abdomen Medicina Nuclear 7] Radiodiagnéstico
Departamento de investigacidn
Epartamento ge
Calidad y Control Departamento de Especialidades
N,cb‘:.al de E:pe:izlldades P Departamentade | | Departamento de
Serviclos Departamento de Médicas Clrugla ' de Servicio)
° Educadién 3l Paciente .
D de
Cirugia Urolbgica Departamento de
1 D,:Z::;::Ea:::: Anestesia, Analgesia, | _| — Depa;::;n:;:a!o de
Departamento de Reanlmacl'én y Centro
Neuroclrugia Qurirgico
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICAY
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
4.3 Organigrama Funcional de:
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente, dependiente de ia Direccién
de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, tiene la estructura funcional
siguiente:
DEPARTAMENTO DE ATENCION
.. DE SERVICIOS AL PACIENTE .
‘DIRECI'OR(‘A"EJE‘(‘Z@\‘I(‘J/’A :
I ]
Técnicof! Capelldn |
Administrativo/a 1)
{1)
EQUIPC FUNCIONAL DE . éQUlPO FUNCIONAL DE
HISTORIAS CLINICAS, EQUIPQ FUNCIONAL DE EQUIPO FUNCIONAL DE EVALUACION EQUIPO FUNCIONAL DE EQUIPO FUNCIONAL
TRIAIE Y ADMISION DE CONSULTA EXTERNA HOSPITALIZACION SOCIOECONGMICA Y NUTRICION “OFICINA DE SEGUROS"
PACIENTES TRABAJO SOCIAL
| 1 B — —
ptenom | [ o e i [ eto
)] (1) () [t} 2
Técnicoen - Técnico/a Trabajadorajdor . Técnico/a
Archivo A'uxnllar' | Administrativo || Jl ; | | Nutricionista 1 Administrativo
2 et Admm(l;;rattvo "(65) @ 5(";2;' (6) 7)
ifiar i
e | i | [Fopiin [y | e
(1) i Administrativo (8) P © 8
Técnicofa en
- Nutricién |
7
|| Auxiliar Asistencial
(s7)
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

5.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

El Departamento de Atencion de Servicios al Paciente de la Direcciéon de Servicios de
Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento cuenta con la estructura de cargos siguiente:

OR’:)QEN CARGO ESTRUCTURAL c6pIGO ‘(:;IA:\A:lglt TOTAL Snu::fllgg et DCEA gg&:

o | p

V.5 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

V.5.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE

0854 Director/a Ejecutivo/a 136-5-5-3-3 SP-DS 1 0 1

0855 Médico 136-5-5-3-5 SP-ES 1 1 0

0856-0862 | Nutricionista 136-5-5-3-5 SP-ES 7 7 0

0863-0877 | Trabajadora/dor Social 136-5-5-3-5 SP-ES 15 15 0

0878 Capellan | 136-5-5-3-5 SP-ES 1 1 0

0879-0880 | Asistente Profesional 136-5-5-3-5 SP-ES 2 2 0

0881 Asistente Técnico/a Administrativo/a 136-5-5-3-6 SP-AP 1 1 0

0882-0890 | Técnico/a en Nutricidn || 136-5-5-3-6 SP-AP 9 9 0

0891-0893 | Técnico/a en Archivo 136-5-5-3-6 SP-AP 3 3 0

0894-0906 | Técnico/a Administrativo/a 136-5-5-3-6 SP-AP 13 13 0

0907-0913 | Técnico/a en Nutricién | 136-5-5-3-6 SP-AP 7 7 0

0914-0970 | Auxiliar Asistencial 136-5-5-3-6 SP-AP 57 57 0

09710996 | Auxiliar Administrativo/a 136-5-5-3-6 SP-AP 26 26 0

TOTAL UNIDAD ORGANICA 143 142 1 0
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE
LOS CARGOS DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION DE SERVICIOS AL
PACIENTE
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ORGANO DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
. N° DE °
CARGO CLASIFICADO: | DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CARGGs | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-3 (SP-DS) 01 854

1. FUNCION BASICA
Dirigir la investigacion, capacitacion y atencion oncolégica médica, en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para recuperar
la salud y/o mejorar la calidad de vida de los pacientes; innovar, actualizar y difundir los
conocimientos, métodos y procedimientos clinicos especializados y capacitar los recursos
humanos en el Sector.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de el/lla Director/a
General de la Direccién de Servicio de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento,
reportando el cumplimiento de su funcién.

b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo:

1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del
Departamento a su cargo.

2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgéanicas,
que integran los Equipos Funcionales bajo su direccién y responsabilidad
funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos

c) De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facuitado
para:

1. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos,
procedimientos, asignacion de recursos y otros aspectos, con los profesionales
del Departamento a su cargo.

2. Coordina con elfla Director/a General de la Direccion de Servicio de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento y Directores Ejecutivos de los Departamentos.

3. Esta facultado para coordinar con los Directores Ejecutivos de Departamentos y
Oficinas del INEN.

4. Con autorizacién de el /la Director/a General de la Direccion de Servicio de Apoyo
al Diagnéstico y Tratamiento, coordina con el Jefe/a Institucional, SubJefe/a
Institucional, Secretario/a General y Directores Generales del INEN

2.2 Relaciones Externas:

+ Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion o
encargo de elfla Jefe/a Institucional o Director/a General de la Direccién de Servicios
de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De representacion legal o técnica: Por designacion de el /la Jefe/a Institucional y con
conocimiento de el /la Director/a General de la Director/a General de la Direccién de
Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, quien ejerce el cargo, puede
representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas
con las funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las
acciones y resultados

3.2 De autorizacion de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facuitado para:

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

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

¢) Emitir opinion técnica por requerimiento de el /la Jefe/a Institucional o Director/a
General de la Direccion 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 segin los
procedimientos y normas pertinentes.

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

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

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

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

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

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

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

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

b) Convocar, con conocimiento de el /la Director/a General de la Director/a General
de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, a Directores
Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN.

¢) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que
presida.

d) Invitar, con conocimiento de el /la Jefe/a Institucional y Director/a General de la
Direccién de Servicio de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento, a representantes de
organizaciones publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos
de seleccién de proveedores, para asesoria y orientacion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA:
DPTO. DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE OFICINA DE ORGANIZACION ’
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL OFICINA GENERAL DE /! /
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pags. 185 de 267

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 2.0

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

4.3 Gestionar y registrar la hospitalizacion y el alta del paciente en coordinacién con las
unidades organicas pertinentes.

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

4.5 Garantizar y proporcionar al paciente y personal de salud la dieta adecuada segtn
normas de higiene y bioseguridad.

4.6  Garantizar, informar y monitorizar la manipulacién, preparaciéon y administracion de
dietas convencionales y farmacolégicas.

4.7 Implementar actividades de mejora continua de los procesos y sub-procesos
administrativos y asistenciales de atencion al pablico.

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

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

4.10 Supervisar y controlar ias 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, segtin el tarifario del INEN.

4.11 Garantizar la asistencia espiritual y servicios religiosos.

4.12 Dirigir, organizar y conirolar la asistencia administrativa a: pacientes con seguros
privados, pacientes comprendidos en convenios interinstitucionales, pacientes que
optan por el servicio de salud bajo tarifario diferenciado "El Servicio” y pacientes
afiliados al Seguro Integral de Salud y Aseguramiento Universal de Salud.

4.13 Dirigir, organizar y controlar la realizacién de los tramites adminisirativos necesarios
para gestionar el reembolso de gastos de pacientes por. Seguros privados, Seguro
Integral de Salud e Instituciones con convenio con el INEN.

4.14 Lograr y mantener una coordinacion fluida y permanente con las diferentes unidades
organicas del INEN u otras entidades externas, en aspectos relacionados a la
atencién de los pacientes.

4.15 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.

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

417 Coordinar el manejo de las historias clinicas en el sistema de referencia y
contrarreferencia y proveer las copias requeridas en el marco de la normatividad y
procedimientos correspondientes.
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4.18 Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacion referidos
a las especialidades, en coordinacién con el Departamento de Educacion y la Oficina
de Recursos Humanos.

4.19 Realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, segun los
programas y proyectos institucionales y en coordinacion con la Direccién de Control
del Céncer.

4,20 Formular y proponer las normas técnicas y de soporte administrativo de los servicios y
equipos funcionales del Departamento de Atencién al Paciente.

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

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

4.23 Ofras funciones especificas que le asigne la Direccién de Servicios de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento.

5. REQUISITOS MiNIMOS

5.1 Educacion
o Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
¢ Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria en Salud Publica.

5.2 Experiencia

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

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

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

o Tiempo de experiencia en el Departamento de Atencion de Servicio al Paciente: Dos
(2) aflos

5.3 Capacidad

o Buena salud fisica y mental. .

¢ Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y
administrativa. :

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

e Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacién de equipos en
labores de alta complejidad y riesgo '

5.4 Conocimientos ;
o Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, célculo y
presentaciones o exposiciones.
¢ Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
¢ Conocimientos de gestion de proyectos, gestion hospitalaria y gestién por procesos

5.5 Produccion Cientifica
* Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local y nacional
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6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades

+ Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.

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

o Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el
tratamiento multidisciplinario del cancer.

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

6.2 Habilidades

e Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales.

» Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacién
correcta de disposiciones por el personal.

¢ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos

6.3 Actitudes en el desempeiio del cargo
e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas
del personal con cortesia y tacto
e Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
manejo multidisciplinaric del cancer.
+ Exigencia en la practica de Ia ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que

dirige.
¢ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacién
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
DPTO. DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL OFICINA GENERAL DE / /
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0




| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pégs. 168 de 27
W DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL Version: 2.0
e DIAGNGSTICO Y TRATAMIENTO =

ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A | 0050 | necap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-6 (SP-AP) 01 0881

1. FUNCION BASICA
Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Atencion de Servicio al
Paciente, para el tramite y archivo documentario y coordinacién del apoyo logistico
necesario.

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 Atencién de Servicio al Paciente.

b) - De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite
Documentario y Archivo General del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal que se le encargue para el cumplimiento de las
actividades programadas.

2.2 Relaciones Externas

¢ Quien ejerce el cargo, por encargo de el/la Director/a Ejecutivo/a Departamento de
Atencién de Servicio al Paciente, coordina actividades de agenda, protocolares y
administrativas, con representantes o funcionarios de entidades puablicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Registrar en el sistema la documentacién recibida y/o enviada a la Direccion
Ejecutiva del Departamento

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

4.3  Atencion y solucién a las llamadas telefonicas.
4.4  Preparar la documentacion para la firma respectiva.

45 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas de la Direccion
Ejecutiva del Departamento.

46 Comunicar la programaciéon de los médicos staff, médicos residentes, tecnoélogos :
médicos y personal administrativo, previamente coordinada y aprobada por la
Direccién Ejecutiva del Departamento.

4.7 Mantener actualizado y organizado el archivo documentario del Departamento.
4.8 Custodiar el material de oficina y enseres asignados del Departamento

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

4.10 Prestar apoyo secretarial a la Direccién Ejecutiva del Departamento.
4.11 Participar y resguardar el inventario del Departamento
4.12 Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos realizados por el

Departamento.
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4.13 Participar en los programas de capacitacion para mejorar sus funciones, que le
designe la Direccién Ejecutiva del Departamento.

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

4.15 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencién de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir
las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, Asistente Ejecutivo o
Asistente de Gerencia, otorgado por el Ministerio de Educacion o Entidad
autorizada.

5.2 Experiencia
o Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia
desempefiando funciones relacionados al apoyo secretarial: Dos (02) afios.
e Experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios.

5.3 Conocimientos:
s Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés.
e Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y
presentaciones o exposiciones.
e Conocimiento de las normas de administracidon publica, protocolo, tramite
documentario y archivo.

5.4 Capacidades, habilidades y aptitudes
¢ Buena salud fisica y mental.
e Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
e Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacioén y
elaborar registros y reportes rutinarios.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
e Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de
actividades y coordinaciones.
e Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

6.2 Habilidades
e Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y
productividad en el horario normal de trabajo.
e Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con |
profesionales y técnicos.
¢ Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos
administrativos.

6.3 Actitudes
e Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
¢ Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto
en el trato o atencién a las personas.
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNGSTICO Y TRATAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
; . N° DE o
CARGO CLASIFICADO: | CAPELLAN CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-6 (SP—AP) 01 0878

1. FUNCION BASICA
Proporcionar guia y asistencia espiritual a los pacientes del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente de
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicio al Paciente.

b) De coordinaciéon: Coordina directamente con el personal integrante de los
Departamentos del INEN.

2.2 Relaciones Externas

¢ Quien ejerce el cargo, por encargo de ellla Director/a Ejecutivo/a Departamento de
Atencion de Servicio al Paciente, coordina actividades de agenda, protocolares y
administrativas, con representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proporcionar asistencia espiritual a los enfermos y sus familiares.

4.2 Celebrar el Acto Litargico.

4.3 Proporcionar los Santos Sacramentos a los pacientes que lo requieran.

4.4 Organizar las actividades comunitarias necesarias para lograr el objetivo del cargo

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

4.6 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Atencién de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las
normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

s Sacerdote acreditado por la autoridad eclesiastica correspondiente.
5.2 Experiencia B
e Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia * |
desemperiando funciones relacionados al apoyo secretariai: Dos (02) afios.
5.3 Conocimientos:
e Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés.
e Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo vy
presentaciones o exposiciones.
5.4 Capacidades, habilidades y aptitudes
e Buena salud fisica y mental.

e Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO
AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE
SERVICIOS AL PACIENTE

6.1.3.1

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL EQUIPO FUNCIONAL DE HISTORIA
CLINICA, TRIAJE Y ADMISION DE PACIENTES
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE

UNIDAD ORGANICA: | "= 110 FUNCIONAL DE HISTORIA CLINICA, TRIAJE Y ADMISION DE PACIENTES

CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE PROFESIONAL C’:;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-5 (SP-ES) 01 0879

1. FUNCION BASICA

1.1 Coordinar y supervisar la apertura de Hoja Cero y/o el registro en el sistema de la
apertura de las Historias Clinicas y su custodia, garantizando una atencién oportuna y
de calidad a los pacientes del INEN.

1.2 Desempefarse como Coordinador del Equipo Funcional de Historia Clinica, Triaje
y Admision de Pacientes, segin asignacién.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente de
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de Servicio al Paciente.

b) De supervision y control: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y
administrativamente al personal del Equipo Funcional de Admisién

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

+ Tiene relacion de coordinacién con el personal de los diferentes Direcciones,
Oficinas Generales, Departamentos y Equipos Funcionales del INEN para el
cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacién en el marco de la
legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud

2.2 Relaciones Externas
e Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Coordinar y supervisar la atencion especializada de Admisién, Triaje e Historias
Clinicas del paciente.

42 Supervisar y coordinar los registros en el sistema de informacion de la apertura de
historias clinicas del paciente.

4.3 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.

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

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.

Coordinar el manejo de las historias clinicas en el sistema y proveer las copias
requeridas en el marco de la normatividad y procedimientos correspondientes.
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4.7 Proponer las normas técnicas y de soporte administrativo en el manipuleo de las
Historias Clinicas, Triaje y Admision.

4.8  Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestién
de las Historias Clinicas, Triaje y Admisién

4.9 Supervisar, coordinar y realizar el soporte administrativo e informatico de las citas de
los pacientes externos del INEN.

4.10 Supervisar y gestionar el registro en el sistema de las citas de la consuita externa, en
coordinacion con ellla Coordinador/a del Equipo Funcional de Consulta Externa y el
Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios Oncolégicos.

4.11 Coordinar las citas a los pacientes a través del sistema informatico.

4.12 Supervisar y apoyar el traslado de las Historias Clinicas y Sobres Radiograficos para
la consulta externa de los pacientes.

4.13 Supervisar, mejorar y mantener continuamente los procedimientos de apoyo
administrativo y logistico a la admisién de los pacientes del INEN.

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

4.15 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Atencion de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las
normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

» Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller: Administracién o profesiones
afines (Colegiado y Habilitado de ser el caso).

5.2 Experiencia

» Tiempo de ejercicio profesional requerida: Cuatro (04) afios.
» Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios

5.3 Conocimientos:

» Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones
0 exposiciones.

e Conocimiento de las normas de administracion publica, protocolo, tramite
documentario y archivo.

5.4 Capacidades, habilidades y aptitudes

Buena salud fisica y mental.
Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.

e Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y
elaborar registros y reportes rutinarios.
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6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades
* (Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de
actividades y coordinaciones.
» Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

6.2 Habilidades
¢ Habilidad para programar, organizar sus actividades con eficiencia y concretar
resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos
e Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos
administrativos.

6.3 Actitudes
e Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
¢ Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.
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1. FUNCION BASICA
Coordinar y conservar en éptimas condiciones el registro en el Sistema, de las Historias
Clinicas de los pacientes.

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 Atencién de Servicio al Paciente y
del coordinador del Equipo Funcional de Admisién.

b) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
Tiene relacion de coordinacién con el personal del Equipo Funcional de Admisién y
el personal de los diferentes Departamentos y Equipos Funcionales del INEN para el
cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacion en el marco de la
legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud

2.2 Relaciones Externas
¢ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Coordinar la atencién especializada de Historias Clinicas, Triaje y Admisiéon del
paciente. L
~4.2 Coordinar, ejecutar y mantener el registro de las Historias Clinicas de los pacientes.
4.3 Coordinar y mantener actualizado el registro y control de Historias Clinicas, en
coordinacién con los equipos funcionales respectivos, en cumplimiento de las normas
institucionales establecidas. ’
4.4 Gestionar el archivo fisico de las Historias Clinicas y los documentos oficiales de
registros médicos del paciente y para fines legales y técnicos.
4.5 Coordinar la seguridad de la informacién y recuperacién de las Historias Clinicas a
través del sistema, instalaciones, equipos, materiales y otras medidas especializadas.
46 Coordinar el manejo de las Historias Clinicas en el sistema y proveer las copias
requeridas en el marco de la normatividad y procedimientos correspondientes.
4.7 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 Admisién
Apoyar en la actualizacion el registro y control de Historias Clinicas.
Facilitar las copias requeridas en el marco de la normatividad y procedimientos
correspondientes de las Historias Clinicas y los documentos oficiales de registros
médicos del paciente, para fines legales y técnicos.
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4.11 Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestién
de las Historias Clinicas, Triaje y Admisién

412 Apoyar el traslado de las Historias Clinicas y Sobres Radiograficos para la consulta
externa de los pacientes.

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

4,14 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Atencién de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las
normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios técnicos no concluidos no menor de
siete semestres académicos de Computacion o Informatica.

5.2 Experiencia
o Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios

5.3 Conocimientos:
+ Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones.
e Conocimiento de las normas de administracion publica, protocolo, tramite
documentario y archivo.

5.4 Capacidades, habilidades y aptitudes
» Buena salud fisica y mental.
* Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
e Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y
elaborar registros y reportes rutinarios.

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:

e Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de
actividades y coordinaciones.

* Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

6.2 Habilidades

o Habilidad para programar, organizar sus actividades con eficiencia y concretar
resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos

o Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos
administrativos.

6.3 Actitudes

« Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administraciéon de
recursos y conducta personal.
Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencidn a las personas.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION DE
SERVICIOS AL PACIENTE

6.1.3.2

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL EQUIPO FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA
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DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE

UNIDAD ORGANICA: EQUIPO FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA

CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE PROFESIONAL Cﬁ;ggs N CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-5 (SP-AP) 01 0880

1. FUNCION BASICA
1.1 Supervisar y coordinar el soporte administrativo e informatico de las citas de los
pacientes externos.
1.2 Desempefiarse como Responsable del Equipo Funcional de Consulta Externa,
segun asignacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente de
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de Servicio al Paciente.

b) De supervision y control: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y
administrativamente al personal del Equipo Funcional de Consulta Externa

c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite
Documentario y Archivo General del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal que se le encargue para el cumplimiento de las
actividades programadas.

2.2 Relaciones Externas
¢ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar, coordinar y realizar el soporte administrativo e informatico de las citas de
los pacientes externos del INEN.

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

4.3  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 de Pacientes y con el Departamento de Normatividad, Calidad y
Control Nacional de Servicios Oncoldgicos.

4.4 Supervisar y mantener actualizado el sistema de citas, en coordinacion con la
Oficina de Epidemiologia y Estadistica del Cancer y el Departamento de
Normatividad, Calidad y Control Nacional 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.
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4.8 Supervisar, evaluar e informar la disponibilidad e idoneidad y cumplimiento de las
funciones del personal que atiende a los pacientes externos.

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

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

411 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencién de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir
las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller en: Ciencias Sociales,

Ciencias de la Salud o profesiones afines, Colegiado y Habilitado, de ser el
caso.

¢ Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Administracion.

5.2 Experiencia
e Experiencia desempefiando funciones similares: Tres (03) afios.
s Experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios.

5.3 Conocimientos:
¢ Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo vy
presentaciones o exposiciones.
¢ Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite
documentario y archivo.

5.4 Capacidades, habilidades y aptitudes
e Buena salud fisica y mental.
e Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
e Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y
elaborar registros y reportes rutinarios.

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades: »

s Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de
actividades y coordinaciones.

» Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

Habilidades

e Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y
productividad en el horario normal de trabajo.

¢ Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones. con
profesionales y técnicos.

¢ Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos
administrativos.

Actitudes

e Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de
recursos y conducta personal.
Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto
en el trato o atencién a las personas.
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DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA

CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO NS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-6 (SP-AP) 10 0971-980

1. FUNCION BASICA

¢ Ninguna.

Ninguna.

4.1
de! INEN.

ambulatoria.
externa

Humanos.

2.2 Relaciones Externas

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mantener actualizada la programacién de consultas de los pacientes.

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente de
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de Servicio al Paciente.

b) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante de! Sistema de Tramite
Documentario y Archivo General del INEN.

2. Coordina con el personal de otros Departamentos, Oficinas y Equipos
Funcionales de los diferentes servicios de atencion del INEN para fines
estrictamente funcionales

Realizar el soporte administrativo e informatico de las citas de los pacientes externos

Mantener al dia la programacion de las citas para los diferentes médulos de atencion
a los pacientes externos.

Efectuar los ajustes y reprogramaciones pertinentes en las citas para la atencion
Realizar la elaboracién de los repories e indicadores estadisticos de consulta
Realizar las actividades educativas, en coordinacion con la Oficina de Recursos

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 estén comprendidas explicita o implicitamente en
las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencion de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir
las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
o Estudios de Instituto Superior en administracion, no menor a 7 semestres
académicos y Secundaria completa..

5.2 Experiencia
o Experiencia desempefiando funciones similares: Tres (03) afios.
o Experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios.

5.3 Conocimientos:
¢ Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y
presentaciones o exposiciones.
s Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite
documentario y archivo.

5.4 Capacidades, habilidades y aptitudes
¢ Buena salud fisica y mental.

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

e Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y
elaborar registros y reportes rutinarios.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
e Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de
actividades y coordinaciones.
e Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

6.2 Habilidades -
e Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y
productividad en el horario normal de trabajo.
e Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos.
e Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos
administrativos.

6.3 Actitudes

e Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de

recursos y conducta personal.

Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.

s Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto
en el trato o atencién a las personas.

‘
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DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO
AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

BEPARTAMENTO DE ATENcléN DE
SERVICIOS AL PACIENTE

6.1.3.3

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
DEL EQUIPO FUNCIONAL DE HOSPITALIZACION
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE

UNIDAD ORGANICA: | "'E0)1pO FUNCIONAL DE HOSPITALIZACION
CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE PROFESIONAL RGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-5 (SP-ES) 01 880

1. FUNCION BASICA

1.1 Supervisar, coordinar y realizar acciones técnicas—administrativas de programacion y
seguimiento del registro de admisién y alta de los pacientes del INEN garantizando el
buen control del registro y archivos de los documentos oficiales de registro médico del
paciente para la elaboracién exacta de los Estados de Cuenta.

1.2 Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funcional de Hospitalizacién, segin
asignacién.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, administrativa y
técnicamente, de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de
Servicios al Paciente.

b) De Direcciébn y Supervision: Quién ejerce el cargo dirige y supervisa
administrativamente a todo el personal del Equipo Funcional de Hospitalizacién a
su cargo.

¢) De coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado

para:

¢ Coordina con ellla Director/a Ejecutivo de la Departamento de Atencién de
Servicio al Paciente, Director/a Ejecutivo, coordinador y personal de los
diferentes Departamentos y Equipos Funcionales de la Direccién de Servicio
de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

o Esta facultado para coordinar con los Directores Ejecutivos de Departamentos
y Oficinas del INEN.

2.2 Relaciones Externas
¢ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Coordinar la programacion y registro de la admisién y alta de los pacientes de
hospitalizacion y emergencia, asi como la asignacién, uso y racionalizacion de camas
hospitalarias del INEN con las respectivas especialidades.

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

4.3 Elaborar la estadistica e indicadores de hospitalizacién y emergencia.

4.4 Proponer el mejoramiento continuo de los procedimientos de admisién y alta en
hospitalizacién y emergencia.
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4.5 Coordinar el mantenimiento del sistema informatico para tener una mejor atencion a
los pacientes.

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

4.7 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo
Institucional.

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

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

4.10 Cumplir los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, segin normas legales
y delictivas pertinentes

4.11 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne ellla Director/a General de la Direccién de
Servicio de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento y elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Atencién de Servicio al Paciente para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas periinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion
« Bachiller o Titulo Profesional Universitario: Administracién, Contabilidad o afines
o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios técnicos no concluidos no menor
de siete semestres académicos de Computacién o Informatica.

5.2 Experiencia
* Tiempo de ejercicio profesional requerida; Cuatro (04) afos.
e Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02)
afos.

6.3 Conocimientos
¢ Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y
presentaciones o exposiciones.
¢ Conocimiento de la aplicaciéon de la metodologia y medicién de la calidad en
salud.
o Conocimientos de gestidn de proyectos, gestion hospitalaria y gestién por
procesos.

5.4 Capacidad

» Buena salud fisica y mental.

¢ Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y
administrativa.

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

e Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacién de equipos en
labores de alta complejidad y riesgo.

o Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio
en el personal a su cargo.
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6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Habilidades:
» Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales.
¢ Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

¢ Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

6.2 Actitudes en el desempeiio del cargo

¢ \Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a
problemas del personal con cortesia y tacto.

+ Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en la
administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige.

¢ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar
de la poblacion.

SERVICY
HOSPIor .
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DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE

UNIDAD ORGANICA: " =011PO FUNCIONAL DE HOSPITALIZACION

e N° DE .
CARGO CLASIFICADO: | TECNICO/A ADMINISTRATIVO CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-6 (SP-AP) 06 0894 -899

1. FUNCION BASICA
Realizar el registro de admision, verificar y elaborar los estados de cuenta para el alta
hospitalaria correspondiente a cada paciente e informar sobre temas de su competencia a
los pacientes y/o familiares del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
1.1 Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, administrativa y

técnicamente, del Coordinador del Equipo Funcional de Hospitalizacion del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

b) De coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para:

e Coordina con ellla Coordinador/a, personal del Equipo Funcional de
Hospitalizacién, ella Director/a Ejecutivo y personal del Departamento de
Atencién de Servicio al Paciente.

¢ Esta facultado para coordinar con el personal de los diferentes Departamentos
y Oficinas del INEN.

1.2 Relaciones Externas
¢ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Registrar la admision y/o el alta de los pacientes del INEN.

4.2 Registrar la asignacion de cama hospitalaria a los pacientes cuya hospitalizacién ha
sido ordenada por los médicos tratantes.

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

4.4 Registrar la reserva, asignacion de las camas hospitalarias y verificar su uso efectivo.
4.5 Coordinar con las Enfermeras el ingreso, traslado y alta de los pacientes.

4.6 Apoyar en la elaboracion de los reportes estadisticos de atencién en emergencia.

4.7 Apoyar en el traslado y manejo de las historias clinicas de los pacientes para su
atencion en emergencia.

Apoyar en la elaborar de estadistica e indicadores de hospitalizacién y emergencia.

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

Custodiar, conservar y mantener operativos los equipos asignados al Equipo
Funcional a su cargo.
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4.11 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones.

4.12 Cumplir los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, segtin normas legales
y delictivas pertinentes

413 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de la Direccién de
Servicio de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y elfla Director/fa Ejecutivo/a del
Departamento de Atencidon de Servicio al Paciente para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
o Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios técnicos no concluidos no menor
de siete semestres académicos de Administracién de empresas o Contabilidad.

5.2 Experiencia
¢ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Tres (03) afios.
o Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (01)
afios.

5.3 Conocimientos
o Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones
0 exposiciones.
¢ Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicién de la calidad en
salud.
¢ Conocimientos de gestion hospitalaria.

5.4 Capacidad

¢ Buena salud fisica y mental.

e Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo
nivel, con suma cortesia y tacto.

¢ Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en
labores de alta complejidad y riesgo.

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

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Habilidades:

¢ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas.

o Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.
Actitudes en el desempefio del cargo
Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a
problemas del personal con cortesia y tacto.

¢ Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracién de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que

s dirige.
2,
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
UNIDAD DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
ORGANICA: - EQUIPO FUNCIONAL DE HOSPITALIZACION
. — :
CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO NS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-0-6 (SP-AP) 08 0981 - 0988

1. FUNCION BASICA
Asistir técnica-administrativamente al personal del Equipo Funcional de Hospitalizacién e
informar sobre procedimientos tramites hospitalarios a los pacientes y/o familiares del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO

1.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, administrativa y
técnicamente, del Coordinador del Equipc Funcional de Hospitalizaciéon del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facuitado
para coordinar con el personal de los diferentes Equipos Funcionales del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

1.2 Relaciones Externas

Quien ejerce el cargo, por encargo de ellla Director/a Ejecutivo/a Departamento de
Atencién de Servicio al Paciente, coordina actividades de agenda, protocolares y
administrativas, con representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Apoyar en el registro de admision y/o alta de los pacientes del INEN.

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

4.3 Registrar la reserva, asignacion de las camas hospitalarias y verificar su uso efectivo.
4.4 Apoyar en la elaboracién de los reportes estadisticos de atencién en emergencia.

4.5 Apoyar en el traslado y manejo de las historias clinicas de los pacientes para su
atencién en emergencia. -

4.6 Apoyar en la elaborar de estadistica e indicadores de hospitalizacién y emergencia.

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

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

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

Cumplir los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, segin normas legales
y delictivas pertinentes.
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411 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de la Direccion de
Servicio de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y ella Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Atencién de Servicio al Paciente para lograr los objetivos
funcionales y cumplir las normas petrtinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
¢ Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios técnicos no concluidos no menor de
siete semestres académicos de Computacién e Informatica.

5.2 Experiencia
¢ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Dos (02) afios.
+ Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Un (01) afio.

5.3 Conocimientos
¢ Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones.
¢ Conocimientos de gestion hospitalaria.

5.4 Capacidad
¢ Buena salud fisica y mental.
e Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.
+ Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en
el personal a su cargo.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Habilidades:

¢ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas.

» Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

6.2 Actitudes en el desempefio del cargo .

e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas
del personal con cortesia y tacto.

¢ Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracién de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que

dirige.
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE

UNIDAD ORGANICA:
- EQUIPO FUNCIONAL DE EVALUACION SOCIOECONOMICA Y TRABAJO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO: | TRABAJADORA/DOR SOCIAL N N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-5 (SP-ES) 01 0863

1. FUNCION BASICA

1.1 Planificar, coordinar, supervisar y garantizar los procesos y procedimientos de
diagnéstico e investigacién de los factores sociales que sirvan de apoyo socio-
econdmico para el paciente oncoldégico en el ingreso, estancia, alta o salida de
hospitalizacion y areas de Consultas Externas del INEN.

1.2 Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funcional de Evaluacién
Socioecondémica y Trabajo Social, segun asignacién.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, administrativa y
técnicamente, de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de
Servicios al Paciente.

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

c) De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar con el personal de los diferentes Direcciones, Oficinas Generales,
Departamentos y Equipos Funcionales del INEN para el cumplimiento de sus
funciones, intercambio de informacién en el marco de la legislacién, politicas y
objetivos nacionales de salud

2.2 Relaciones Externas
Quien ejerce el cargo, con autorizacién de el/la Director/a Ejecutivo/a Departamento de:
Atencibn de Servicio al Paciente, coordina actividades administrativas, con
representantes o funcionarios de entidades publicas para el cumplimiento de sus
funciones.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 Por designacién del/a Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicio
al Paciente, quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacién, actividades
protocolares y otras relacionadas con las funciones del Equipo Funcional a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

3.2 Convocar y dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional a su cargo.

3.3 Supervisar y evaluar las actividades del personal asistencial del Equipo Funcional a su
cargo.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

='4.1 Organizar, coordinar y supervisar la asistencia social en los procesos de gestién al
paciente.

4.2 Coordinar las solicitudes de soporte econémico, estableciendo la ayuda necesaria.
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4.3 Supervisar y coordinar la atencion del paciente y a través del sistema de informacién,
el estado y evolucion socioecondmica del paciente.

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

4.5 Supervisar y coordinar la actualizacion de los registros y de las evaluaciones sociales
del paciente, en coordinacion con las unidades orgénicas y en cumplimiento de las
normas establecidas.

4.6 Programar y asignar a las Asistentas Sociales en la atencién de los pacientes
hospitalizados y ambulatorios.

4.7 Supervisar y coordinar las visitas a los pacientes hospitalizados, informandoles sobre
su estado de cuenta.

4.8 Proponer la asignacion del personal en los turnos de trabajo, roles de guardia y otros
4.9 Lograr la implementacion de sistemas de trabajo social para optimizar el apoyo social.

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

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

4.12 Proponer y participar en la formulacién de planes de formacién y capacitacion sobre la
especialidad, en coordinacién con el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente y la Oficina de Recursos Humanos.

4.13 Proponer las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestiéon del Trabajo
Social

4.14 Mantener actualizado y organizado el archivo documentario del Equipo Funcional de
Trabajo Social.

4,15 Custodiar el material de oficina y enseres asignados.

4.16 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 estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Atencion de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir fas -
normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
e Titulo Profesional Universitario: Asistencia Social o Trabajo Social, Colegiado y
Habilitado.

Experiencia

* Tiempo de ejercicio profesional requerida: Cinco (05) afios.

» Tiempo de experiencia en la direccibn o conduccibn de equipos de
profesionales: Cinco (05) afios

Conocimientos:

¢ Conocimiento de gestién hospitalaria y normas de administracién publica.

e Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo vy
presentaciones o exposiciones.
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54 Capacidades, habilidades y aptitudes
s Buena salud fisica y mental.

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

¢ Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y
elaborar registros y reportes rutinarios.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
e Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de
actividades y coordinaciones.
e Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

6.2 Habilidades
e Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y
productividad en el horario normal de trabajo.
¢ Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos.

e Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos
administrativos.

6.3 Actitudes
e Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administraciéon de
recursos y conducta personal.
s Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
¢ Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto
en el trato o atencién a las personas.
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UNIDAD ORGANICA: X -
- EQUIPO FUNCIONAL DE EVALUACION SOCIOECONOMICA Y TRABAJO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO: | TRABAJADORA SOCIAL Cﬁ;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-5 (SP-ES) 7 0864-0870

1. FUNCION BASICA

Asistir e Informar a los pacientes y familiares sobre procedimientos de apoyo socio-
econdmico que lo requieran, para que puedan acceder a los servicios que presta el INEN

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, administrativa y
técnicamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de
Servicios al Paciente y de! Coordinador de! Equipo Funcional de Evaluacién
Socioecondmica y Trabajo Social del Departamento de Atencion de Servicios al
Paciente.

b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esté facultado
para coordinar con el personal de los diferentes Departamentos y Equipos
Funcionales del INEN para el cumplimiento de sus funciones.

2.2 Relaciones Externas
¢ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Tramitar las solicitudes de soporte econdmico, estableciendo la ayuda necesaria e
informando a el/la Coordinador/a del Equipo Funcional de Evaluacién Socioecondmica
y Trabajo Social.

4.2 Mantener al dia el sistema de informacion del estado socioecondmico del paciente.

4.3 Realizar las visitas domiciliarias, seguimiento y control del estado social del paciente,
informando a el/la Coordinador/a del Equipo Funcional de Evaluacién Socioecondmica
y Trabajo Social.

4.4 Realizar la visita a los pacientes hospitalizados informandoles de la ayuda a la que
pueden acceder.

4.5 Cumplir con los turnos de trabajo y roles de guardia, en la atencion a los pacientes,
segun las normas vigentes.

46 Prestar la atencién social oportuna y personalizada a los pacientes y familiares que lo

requieran.

Visitar a los pacientes hospitalizados informandoles el estado de cuenta del paciente.

Reportar las donaciones en especies y servicios entregados para la atencion de los

pacientes asignados.

Participar en los procedimientos de la mejora del trabajo social e informar sus

beneficios a ellla Coordinador/a del Equipo Funcional de Evaluacién Socioecondmica y

Trabajo Social.
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4.10 Cumplir con la programacién y rotacion asignada en la atencién de los pacientes
hospitalizados y ambulatorios.

4.11 Apoyar con las solicitudes de soporte econémico.

4.12 Asistir administrativamente en la atencién del paciente y a través del sistema de
informacién, el estado y evolucién socioecondémica del paciente.

4.13 Asistir en la actualizacion de los registros y de las evaluaciones sociales del paciente,
en coordinacién con las unidades organicas y en cumplimiento de las normas
establecidas.

4.14 Apoyar en la gestién de apoyo socio-econdmico de entidades publicas y privadas para
los pacientes.

4.15 Mantener actualizado y organizado el archivo documentario del Equipo Funciopal de
Trabajo Social.

4.16 Custodiar el material de oficina y enseres asignados.

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

4.18 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Atencién de Servicio al Paciente y coordinador del Equipo Funcional de Trabajo Social
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5.  REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

e Titulo Profesional Universitario: Asistencia Social o Trabajo Social, Colegiado y
Habilitado.

5.2 Experiencia
e Tiempo de ejercicio profesional requerida: Cinco (05) afios.

5.3 Conocimientos:
» Conocimiento de gestion hospitalaria y normas de administracién publica.
* Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y
presentaciones o exposiciones.

54 Capacidades
¢ Buena salud fisica y mental.
» Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
* Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y
elaborar registros y reportes rutinarios.

5.5 Habilidades
» Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y concretar
resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢ Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos
administrativos.

5.6 Aptitudes
* Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de -.
recursos y conducta personal.
Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto °
en el trato o atencién a las personas.
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DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL DE EVALUACION SOCIOECONOMICA Y TRABAJO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO: | TRABAJADORA SOCIAL CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-5 (SP-ES) 07 0871-0877

1. FUNCION BASICA

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

21

2.2

4.1

4.2

4.3

RELACIONES DEL CARGO

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, administrativa y
técnicamente, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de
Servicios al Paciente y del coordinador del Equipo Funcional de Evaluacién
Socioeconomica y Trabajo Social del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente.

b) De coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar con el personal de los diferentes, Departamentos y Equipos

Funcionales del INEN para el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones Externas
* Ninguna.

Programar, coordinar y supervisar la evaluacién socioeconémica de los pacientes
realizados para la recategorizacion, exoneracidén y/o forma de pago de los gastos
hechos por el Paciente.

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

Coordinar, supervisar y mantener actualizados los informes de las evaluaciones
socioecondémicas hechas a los pacientes, e informar a el/la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento.

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.

Coordinar, realizar y supervisar la evaluaciéon socioeconémica del paciente para los
registros médicos, apoyo social y fines contables, legales y técnicos.

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

Proponer las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestidn de Ila
Evaluacién Social.

Efectuar y mantener actualizado los informes de las evaluaciones socioecondmicas
hechas a los pacientes e informar a el/la Coordinador/a del Equipo Funcional de
Evaluacion Socioecondémica y Trabajo Social.
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4.9 Efectuar y mantener al dia los registros de los pagos parciales, exoneraciones y pagos
diferidos (Cartas de Compromisos de Pago), para informar a la Oficina de Contabilidad
y Finanzas.

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

4.11 Cumplir con los turnos de trabajo y roles de guardia, en la atencién a los pacientes,
segln las normas vigentes.

4.12 Prestar la atencién social oportuna y personalizada a los pacientes y familiares que lo
requieran.

4.13 Visitar a los pacientes hospitalizados informandoles el estado de cuenta del paciente.

4.14 Participar en los procedimientos de la mejora del trabajo social e informar sus
beneficios a el/la Coordinador/a del Equipo Funcional de Evaluacién Socioeconémica y
Trabajo Social.

4.15 Cumplir con la programacion y rotacién asignada en la atencion de los pacientes
hospitalizados y ambulatorios.

4.16 Custodiar el material de oficina y enseres asignados.

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

4.18 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Atencién de Servicio al Paciente y coordinador del Equipo Funcional de Trabajo Social
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MiINIMOS

5.1 Educacién :
» Titulo Profesional Universitario: Asistencia Social o Trabajo Social, Colegiado y
Habilitado.
5.2 Experiencia
+ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Cuatro (04) afios.

5.3 Conocimientos:
¢ Conocimiento de gestion hospitalaria y normas de administracién publica.
e Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo vy
presentaciones o exposiciones.

5.4 Capacidades
e Buena salud fisica y mental.
¢ Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma
cortesia y tacto.
+ Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y
elaborar registros y reportes rutinarios.

Habilidades
o Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y concretar
resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.

» Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos
administrativos. '

Actitudes

o Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de
recursos y conducta personal.

e Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

¢ Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto
en el trato o0 atencién a las personas.

o
3]
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SERVICIOS AL PACIENTE

6.1.3.5

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL DE NUTRICION

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | NUTRICIONISTA CARGGS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-5 (SP-ES) 01 0856

1. FUNCION BASICA

1.1 Organizar, coordinar y supervisar el Equipo Funcional de Nutricién del Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente.

1.2 Dirigir los procesos, procedimientos y actividades de apoyo en la asistencia y educacién
nutricional del paciente oncolégico y del personal del INEN.

1.3 Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funcional de Nutricion, segun
asignacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, técnicamente y
administrativa, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de
Servicios al Paciente del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo dirige y supervisa
administrativamente a todo ef personal del Equipo Funcional de Nutricién a su cargo.

c) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facuitado
para coordinar con el personal de los diferentes Departamentos y Equipos
Funcionales del INEN para el cumplimiento de sus funciones, intercambio de
informacién en el marco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

3.1 Por asignacion del/a Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente, quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacién, actividades
protocolares y otras relacionadas con las funciones del Equipo Funcional a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

Convocar y dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional a su cargo.

Supervisar y evaluar las actividades del personal asistencial del Equipo Funcional a su
cargo.

‘UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar, supervisar, coordinar y hacer el seguimiento de la programacién nutricional de
los pacientes oncolégicos y del personal del INEN.

Programar, coordinar y ejecutar la evaluacion nutricional del paciente oncolégico.
Coordinar la programacion de los turnos de trabajo del personal profesional y técnico.

Consolidar y elaborar la informacion estadistica, presupuestal y de costos para e
servicio de nutricién \

Organizar, coordinar y supervisar los planes y acciones de apoyo nutricional en los
diferentes servicios y areas de atencion hospitalaria y ambulatoria.
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

412

413

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

Coordinar los objetivos y actividades de educacion, asistencia y las necesidades de
servicios nutricionales en coordinacion con el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencién de Servicio al Paciente.

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

Supervisar el cumplimiento de las normas de higiene y bioseguridad en la preparacion,
conservacion y manipulacion de los alimentos.

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

Garantizar y lograr la operatividad y funcionamiento de los equipos, materiales e
instrumentos de nutricién, e informar oportunamente las acciones realizadas a ellla
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

Realizar asesoria de nutricion y dieta a los pacientes a través de la consulta nutricional.

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

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

Proponer y participar en la formulacién de planes formacién y capacitacion sobre la
especialidad en coordinacion con el Departamento de Atencion de Servicios al Paciente
y la Oficina de Recursos Humanos.

Proponer normas técnicas para una éptima gestion de la nutricién del paciente

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

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

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

Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de la Direccién de Servicio
de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencién de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las
normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario: Nutricién, Colegiado y Habilitado.
Grado académico: Maestria en Administracién o Salud Pdblica

5.2 Experiencia

Tiempo de ejercicio profesional requerida: Ocho (08) afos.
Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02) afio.

Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.
Conocimientos de nutricién clinica, gestién hospitalaria y calidad de la salud.

5.4 Capacidad

Buena salud fisica y mental.

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

Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el
personal a su cargo.
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6.1 Habilidades:

dirige.

LAL[EV

a0

6 REQUISITOS DESEABLES

¢ Habilidad para la solucién de conflictos o problemas.

¢ Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

6.2 Actitudes en el desempeifio del cargo
¢ Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto.

s Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracién de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL DE NUTRICION

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | NUTRICIONISTA Cﬁ;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-5 (SP-ES) 02 0857-0858

1. FUNCION BASICA

Coordinar y hacer el seguimiento a la Programacion de Preparacion y Distribucién de las
Dietas establecidas para los pacientes oncoldgicos y el personal del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, técnicamente y
administrativa, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente y del coordinador del Equipo Funcional de Nutricién del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar con el personal del Equipo Funcional de Nutricion del Departamento de
Atencién de Servicios al Paciente y de los diferentes Departamentos y Equipos
Funcionales del INEN para el cumplimiento de sus funciones.

2.2 Relaciones Externas:

Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Ninguna.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Coordinar la programacion de las dietas de los pacientes con las Nutricionistas.

4.2 Programar, coordinar y ejecutar la evaluacion nutricional del paciente en coordinacion
con el/la Coordinador/a del Equipo Funcional de Nutricion.

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

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

Verificar el cumplimiento en la preparacion de las dietas de los pacientes y del personal
del INEN.

. Elaborar la informacion estadistica, presupuestal y de costos para el servicio de nutricion
' .Cumplir y hacer cumplir las normas de higiene y bioseguridad en la preparacién,
{ ~‘conservacion y manipulacion de los nutrientes y productos especializados.

Participar en la educacion, informacién y comunicacién especializada de los pacientes y

personal del INEN en nutricién.

Realizar asesoria de nutricion y dieta a los pacientes a través de la consulta nutricional

Coordinar y participar, a través del sistema de informacion, en los servicios realizados

para la nutricién del paciente y personal de salud.

Reportar la operatividad y funcionamiento de los equipos, materiales e instrumentos de

i . nutricion, e informar oportunamente las acciones realizadas el/la Coordinador/a del

RN Equipo Funcional de Nutricion.
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4.12 Apoyar a los pacientes a través de la consulta nutricional.

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

4.14 Apoyar y participar en las actividades educativas referidas a la especialidad, en
coordinacién con el/la Coordinador/a del Equipo Funcional de Nutricién.

4.15 Cumplir con las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestién de la nutricién
del paciente.

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

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

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

4.19 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Generai de la Direccién de Servicio
de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencién de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las
normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
¢ Titulo Profesional Universitario: Nutricién, Colegiado y Habilitado.
5.2 Experiencia

+ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Tres (03) afios.
« Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Un (01) afio.

5.3 Conocimientos

e Conocimiento de software para procesamiento de texto, caiculo y presentaciones o
exposiciones.

¢ Conocimientos de nutricién clinica.

5.4 Capacidad

¢ Buena salud fisica y mental.

e Proactivo, carismético, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.
Capacidad para solucionar conflictos o problemas A
Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el .
personal a su cargo.

55 Actitudes
T ¢ o \ocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto. :
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL DE NUTRICION

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | NUTRICIONISTA Cﬂ;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-5 (SP-ES) 02 0859-0860

1. FUNCION BASICA

Coordinar y realizar la evaluacion nutricional de los pacientes hospitalizados de acuerdo a
programacion de dietas.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, técnicamente y
administrativa, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de
Servicios al Paciente y del coordinador del Equipo Funcional de Nuftricién del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con el
personal del Equipo Funcional de Nutricion del Departamento de Atencion de
Servicios al Paciente y de los diferentes Departamentos y Equipos Funcionales del
INEN para el cumplimiento de sus funciones.

2.2 Relaciones Externas:

Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar la evaluacion nutricional de los pacientes hospitalizados y ambulatorios,
aplicando pruebas subjetivas y objetivas en coordinacion con el equipo multidisciplinario.

4.2 Efectuar trabajos de investigacion en nutricién clinica, en concordancia con las normas
del INEN. '

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

SLETELY)
O
w

4.4 Coordinar con los médicos tratantes y nutricionistas la prescripcion de las dietas y
M““\ monitorearlas.
‘s)(‘y.~ ‘
¥ Y

p
e 5 . . . .
‘f‘;f" ogy Participar en las actividades de Promocion de la Salud y Control del Cancer.
fg i Asistir en la consejeria nutricional segin prescripcién dietética, como consulta e
Egj interconsulta a los pacientes hospitalizados, de alta y pacientes ambulatorios.
2l
\‘%3 Realizar, segun programacion, eventos educativos a pacientes y familiares que reciben
N tratamiento en el INEN.

Evaluar la calidad y oportunidad de la atencién nutricional percibida por los pacientes y
atender observaciones y sugerencias.

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

Coordinar el abastecimiento y los recursos necesarios para la alimentacion del paciente
y el personal del INEN.
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4.11 Custodiar, conservar y mantener operativos los equipos asignados al Equipo Funcional
a su cargo.

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

4.13 Cumplir los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, seglin normas legales y
delictivas pertinentes

4.14 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de la Direccion de Servicio
de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencién de Servicio al Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las
normas pertinentes

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
» Titulo Profesional Universitario: Nutricién, Colegiado y Habilitado.

5.2 Experiencia

¢ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Tres (03) afios.
¢ Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Un (01) afio.

5.3 Conocimientos

¢ Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.
¢ Conocimientos de nutricidn clinica y gestion hospitalaria.

5.4 Capacidad
¢ Buena salud fisica y mental.

e Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.

Capacidad para solucionar conflictos o problemas .
Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el
personal a su cargo

5.5 Actitudes

¢ Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto.
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ORGANO:

DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA;

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL DE NUTRICION

N° DE

CARGO CLASIFICADO: | NUTRICIONISTA N° CAP

CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-5 (SP-ES) 06 0861-0862

a)

b)

c)

oINS

1. FUNCION BASICA

Realizar el diagnéstico del estado nutricional del paciente y realizar el seguimiento de los
pacientes con nutricidn mixta {enteral y parenteral), controlando la preparacion, control de
calidad y distribucion de las formulas entérales.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, técnicamente y
administrativa, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente, del
coordinador del Equipo Funcional de Nutricidn del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente y del Médico a cargo de la supervisién de la Unidad Funcional
de Terapia Metabdlica Nutricional Oncoldgica del Departamento de Medicina Critica.

De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo dirige y supervisa las actividades
funcionales del personal técnico y/o auxiliar que, eventualmente, se ponga bajo su
supervision y/o se le asigne para apoyarlo en sus funciones.

De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar con el personal del Equipo Funcional de Nutricién del Departamento
de Atencion de Servicios al Paciente, personal de la Unidad Funcional de Terapia
Metabdlica Nutricional Oncolégica del Departamento de Medicina Critica y con el
personal de ios diferentes Departamentos y Equipos Funcionales del INEN para el
cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacion en el marco de la
legislacion, politicas y objetivos nacionales de salud.

2.2 Relaciones Externas:

Ninguna.

)
IBAEE \&y. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
y Ninguna.

Elaborar en conjunto con el personal asistencial los protocolos de preparacion,
validacion, almacenamiento y control de calidad de formulas enterales, mantenimiento
de equipos y ambientes.

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

Participar en los procesos de adquisicidn como responsable técnico de evaluar e
informar sobre la calidad de los insumos para la nutricién enteral.

Supervisar y evaluar permanentemente al personal técnico de nutricién con el fin de
dirigir, promover y efectuar una atencion integral a los pacientes con Terapia Nutricional.
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4.5 Realizar todas las operaciones inherentes al desarrollo, preparacion, manipulacién,
control de calidad, almacenamiento, y conservacién de los productos enterales,
atendiendo las recomendaciones nacionales e internacionales.

4.6 Utilizar técnicas de preparacion de la Nutricion Enteral que aseguren: compatibilidad
fisico quimica, esterilidad y ausencia de elementos extrafios, cumpliendo con los
requisitos técnicos para la produccién de la terapia nutricional.

4.7 Participar con el equipo multidisciplinario en la evaluaciéon nutricional de pacientes y
realizar el seguimiento de los pacientes ambulatorios, desde la consuita externa, y de
los pacientes hospitalizados con soporte nutricional.

4.8 Elaborar esquemas nutricionales, variados y constantes, en el transcurso del
seguimiento de la evolucién clinica del paciente.

4.9 Realizar el diagndstico nutricional al ingreso y el alta de los pacientes que reciben
terapia farmaco-nutricional enteral y parental

4.10 Realizar el Monitoreo de los pardmetros nutricionales de los pacientes mixtos, con
Nutricién Enteral y Nutricién Parenteral.

4,11 Evaluar las interconsultas para iniciar soporte nutricional enteral con férmulas
farmacolégicas.

4.12 Mantener el programa base actualizado.
4.13 Realizar la limpieza y desinfeccion del centro de preparacion de férmulas entérales

4.14 Participar, promover y registrar las actividades de entrenamiento, capacitacion,
educacién continua, docencia e investigacion en el campo de la competencia funcional
del Cargo.

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

4.16 Participar en la capacitacion institucional programada, en los proyectos de investigacién
multidisciplinaria y en la promocién de la salud, segun asignacién de actividades.

4.17 Proponer normas técnicas para una éptima gestién de la nutricién del paciente

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

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

4,20 Cumplir los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, segtin normas legales y
delictivas pertinentes

4.21 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Atencién de Servicio al Paciente y ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Medicina Critica, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

_7REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
¢ Titulo Profesional Universitario: Nutricién, Colegiado y Habilitado.
¢ Deseable: Grado académico: Maestria en Salud Publica.

e Tiempo de ejercicio profesional en atencion nutricional enteral y parenteral de
pacientes oncolégicos requerida: Dos (02) afios.
+ Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Un (01) afo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
DPTO. DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL OFICINA GENERAL DE /A
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

Péags. 228 de 267

Version: 2.0

5.4 Capacidad

6.1 Habilidades

5.3 Conocimientos
« Conocimiento en nutricion enteral y parenteral, nutricién clinica, gestion hospitalaria y
calidad de la salud.

« Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones.

¢ Buena salud fisica y mental.

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

o Capacidad para lograr alto rendimiento vy eficacia e inspirar actitudes de servicio en el
personal a su cargo.

6 REQUISITOS DESEABLES

o Habilidad para la solucién de conflictos o problemas.

+ Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

6.2 Actitudes en el desempeiio del cargo

» Vocacioén y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto.
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracién de recursos, en la conducta personal

y en la conducta de los que

dirige.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
DPTO. DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL OFICINA GENERAL DE / /
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0



J MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Péss. 229 de267
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL

INEN

el LR A RS DIAGNGSTICO Y TRATAMIENTO Version: 2.0
ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNGOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE

UNIDAD ORGANICA: | " £01)IPO FUNCIONAL DE NUTRICION

CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE PROFESIONAL CAROGS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-0-6 (SP-AP) 06 0880

1. FUNCION BASICA

Coordinar, supervisar y realizar acciones técnicas—administrativas de programacion, registro
de pacientes y seguimiento de documentos de gestién nutricional garantizando el buen control
del registro y archivos de los documentos oficiales del Equipo Funcional de Nutricién.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, administrativa y
técnicamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente del coordinador del Equipo Funcional de Nutricion del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar con el personal de los Equipos Funcionales de Nutriciéon y personal de
los diferentes Departamentos y Equipos Funcionales de la Direccion de Servicio de
Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

2.2 Relaciones Externas:

Ninguno.

3.1 Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia.

% |4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4 4.1 Elaborar los registros de control y herramientas de utilidad en la Unidad Funcional de |
Nutricién. :
4.2 Formular cuadros estadisticos, costos, inventarios y documentos de gestién, técnicos
normativos, afines al Equipo Funcional de Nutricién.

4.3 Apoyar en la elaboracién del programa de sistematizacién del area de produccién y
pedido de dietas y almacén de nutricion.

‘ 4.4 Consolidar la informacion mensual y anuai del Equipo Funcional de Nutricion.

.5 Coordinar el mantenimiento del sistema informatico para tener una mejor atencién a los
pacientes.

/46 Coordinar y orientar al paciente sobre los tramites administrativos de nutricién, en el
marco de la normatividad y procedimientos correspondientes.

4.7 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.
: 4.8 Apoyar en el control de calidad y cantidad de los insumos solicitados y recibidos.
% ..4.9 Cumplir con las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestion de la nutricion

del paciente.
4,10 Custodiar, conservar y mantener operativos los equipos asignados al Equipo Funcional
a su cargo.
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4.11 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
gjercicio de sus funciones.

4.12 Cumplir fos turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, seglin normas legales y
delictivas pertinentes.

4.13 Otras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencién de Servicio al Paciente y/o el Coordinador del Equipo Funcional de Nutricion
para lograr los objetivos funcionales.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
¢ Grado de Bachiller o Titulo Profesional Universitario: Administracion o afines
» Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios técnicos no concluidos no menor de
siete semestres académicos de Computacion o Informatica.

5.2 Experiencia

+ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Tres (03) afios.
¢ Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos (02) arios.

5.3 Conocimientos
¢ Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y
presentaciones o exposiciones.
» Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicidn de la calidad en salud.
+ Conocimientos de nutricion clinica, gestion hospitalaria y calidad de la salud.

5.4 Capacidad

o Buena salud fisica y mental.

» Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y
administrativa.

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

e Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores |
de alta complejidad y riesgo.

¢ Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia.

;\6 REQUISITOS DESEABLES

5! 6.1 Habilidades:

’ o Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales.

- Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

g™, e Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar

S5\ trabajos estadisticos.

w65 Actitudes en el desempeiio del cargo
i 3’ f o Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del
2 personal con cortesia y tacto.
¢ Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que

dirige.
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DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNGSTICO Y TRATAMIENTO
. | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
UNIDAD ORGANICA: | " "F51)1pO FUNCIONAL DE NUTRICION
g : N° DE .
CARGO CLASIFICADO: | TECNICO/A EN NUTRICION Il e D N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-6 (SP-AP) 09 0882-08390

. FUNCION BASICA

Apoyar en la verificacién de la calidad de los insumos para las dietas diarias de los pacientes
y personal del INEN.

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, técnicamente y
administrativa, de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente y del coordinador del Equipo Funcional de Nutricién del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar con el personal del Equipo Funcional de Nutricién del Departamento de
Atencién de Servicios al Paciente.

2.2 Relaciones Externas:

Ninguna.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Ninguna.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar el seguimiento de la programacion y efectuar los pedidos de insumos para la
elaboracion de la dieta de los Pacientes en coordinacion con la Nutricionista. :

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

4.3 Verificar, registrar y controlar las existencias y movimiento de los insumos almacenados
a su cargo.

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

Coordinar las pruebas bromatolégicas de los insumos, conjuntamente con Produccién.

Controlar los métodos y procedimientos de almacenamiento y control de inventarios de
insumos.

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

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

Participar en la informacidn, comunicacion especializada y educacién de los pacientes y
personal de salud en nutricion.

Cumplir con las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestién de la nutricién
del paciente.

Custodiar, conservar y mantener operativos los equipos asignados al Equipo Funcional

a su cargo.
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4.12 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar

porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones.

4.13 Cumplir los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, segin normas legales y
delictivas pertinentes

4.14 Otras funciones especificas que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencidn de Servicio al Paciente y/o el coordinador del Equipo Funcional de Nutricion
para lograr los objetivos funcionales.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
¢ Titulo Técnico de Instituto Superior en Nutricion.
5.2 Experiencia
¢ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Un (01) afio.

5.3 Conocimientos

+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones.

¢ Conocimientos de nutricién clinica.
5.4 Capacidad
¢ Buena saiud fisica y mental.

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

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

6 REQUISITOS DESEABLES

6.1 Actitudes en el desempeifio del cargo

e Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto.

IO 3>
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE

UNIDAD ORGANICA: 1" eqU1PO FUNCIONAL DE NUTRICION

e : N° DE .
CARGO CLASIFICADO: | TECNICO/A EN NUTRICION | CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-6 (SP-AP) 04 0907-0910

1. FUNCION BASICA

Asistir técnicamente e informar oportunamente el estado de conservacion de los insumos para
la elaboracién de las dietas diarias de los pacientes y personal del INEN, asi como del area
donde se realiza su preparacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, técnicamente y
administrativa, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente y del Coordinador del Equipo Funcional de Nutricién del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar con el personal del Equipo Funcional de Nutricién del Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente.

2.2 Relaciones Externas:

Ninguna.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Ninguna.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Producir y distribuir los panes y pasteles segtn programacion de pacientes y persona¥
del INEN. :

4.2 Verificar conjuntamente con la nutricionista de Produccién la calidad de los insumos. ¢

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

Lavar y desinfectar la vajilla 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, equipos, vajilla
y utensilios asignados para la atencioén a pacientes y personal del INEN.

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

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

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

Apoyar en el control de calidad y cantidad de los insumos solicitados y recibidos.

Asistir técnicamente en el control de existencias y movimiento de los insumos
almacenados.
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412 Apoyar en el registro documentando la entrega diaria de los insumos al personal

413

4.14

4.15

4.16

4.17

5.1

autorizado para la elaboracién de las dietas de los pacientes y de los trabajadores del
INEN.

Cumplir con las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestién de la nutricién
del paciente.

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

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

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

Otras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencién de Servicio al Paciente y/o el coordinador del Equipo Funcional de Nutricion
para lograr los objetivos funcionales.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

o Titulo Técnico de Instituto Superior en Nutricién, o estudio técnico no concluido no
menor de siete semestres académicos en Nutricién.

5.2 Experiencia

¢ Tiempo de ejercicio profesional requerida: Un (01) afio.
e Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Un (01) afio.

5.3 Conocimientos

e Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones.
o Conocimientos de nutricién clinica.

5.4 Capacidad

¢ Buena salud fisica y mental.

e Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.

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

. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Actitudes

¢ Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucidn a problemas del
personal con cortesia y tacto.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
DPTO. DE ATENCION DE SERVICIQS AL PACIENTE OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL OFICINA GENERAL DE !/
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-08.0




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pés. 235 de 267
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL

WL LIS DIAGNGSTICO Y TRATAMIENTO Versién: 2.0
ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE

UNIDAD ORGANICA: | "% 1b5 FUNCIONAL DE NUTRICION

e : N° DE .
CARGO CLASIFICADO: | TECNICO/A EN NUTRICION | NG N CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-6 (SP-AP) 3 0911-0913

1. FUNCION BASICA

Asistir técnicamente y elaborar las dietas prescritas y programadas para los pacientes y los
trabajadores del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, técnicamente y
administrativa, de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente y del coordinador del Equipo Funcional de Nutricion del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

b) De Coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar con el personal del Equipo Funcional de Nutricion del Departamento de
Atencién de Servicios al Paciente.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Ninguna.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Servir y distribuir las raciones alimenticias a los pacientes hospitalizados, segin
programacion, horarios y turnos de trabajo establecidos.

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

Ayudar al personal de cocineros en la produccién de dietas y raciones alimenticias.
Lavar la vajilla y cubiertos utilizados por el personal y pacientes del INEN.

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

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.

Reportar los reclamos, quejas y sugerencias a la Nutricionista que lo supervisa.
Verificar conjuntamente con la nutricionista de Produccién la calidad de los insumos.

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

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

/; INEN.

-4.11 Reportar los reclamos, quejas y sugerencias a la Nutricionista que lo supervisa.
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4.12 Coordinar la programacion de los turnos de trabajo de los encargados de distribuir las
dietas de los pacientes.

4.13 Apoyar en el control de calidad y cantidad de los insumos solicitados y recibidos.

4.14 Asistir técnicamente en el control de existencias y movimiento de los

almacenados.

4.15 Apoyar en ei registro documentando la entrega diaria de los insumos al personal
autorizado para la elaboracion de las dietas de los pacientes y de los trabajadores del

INEN.

4.16 Cumplir con las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestion de la nutricion

del paciente.

4.17 Custodiar, conservar y mantener operativos los equipos asignados al Equipo Funcional

a su cargo.

4.18 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el

ejercicio de sus funciones.

4.19 Cumplir los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, segtin normas legales y

delictivas pertinentes

4.20 Oftras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencidn de Servicio al Paciente y/o el coordinador del Equipo Funcional de Nutricidn

para lograr los objetivos funcionales.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

e Titulo Técnico de Instituto Superior en Nutricién, o estudio técnico no concluido no

menor de siete semestres académicos en Nutricion.

5.2 Experiencia

5.3 Conocimientos

exposiciones.

5.4 Capacidad

1 Actitudes

QUISITOS DESEABLES

¢ Conocimientos de nutricién clinica.

* Buena salud fisica y mental.

¢ Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesfa y tacto.

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

» Tiempo de ejercicio profesional requerida: Un (01) afio.
+ Tiempo de experiencia minima en actividades técnico administrativo: Un (01) afio.

+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, cdlculo y presentaciones o

+ Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucioén a problemas del
personal con cortesia y tacto.

insumos
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE

UNIDAD ORGANICA: | "" )by FUNCIONAL DE NUTRICION

CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ASISTENCIAL Cﬁ;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-0-6 (SP-AP) 57 0914-0970

1. FUNCION BASICA

Realizar las actividades y/o tareas relacionadas con la distribucién, servicio de las dietas
prescritas a pacientes y personal del INEN y efectuar la limpieza apoyando en la desinfeccion
concurrente o terminal del material, instrumental y equipos que se utilizan.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente, técnicamente y
administrativa, de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atenciéon de
Servicios al Paciente y del coordinador del Equipo Funcional de Nutricién del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar con el personal del Equipo Funcional de Nutricién del Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente.

2.2 Relaciones Externas:

Ninguna.

. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Ninguna.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 FEfectuar las labores de apoyo en la preparacion, transporte y entrega de las dietas a los’
pacientes y personal del INEN, segtin programacién y en coordinacién con las unidades .
funcionales respectivas.

4.2 Distribuir los alimentos a los pacientes hospitalizados, asi como al personal autorizado
segun programacion establecida.
4.3 Informar y registrar las actividades realizadas durante el cumplimiento de sus funciones.
i DI . . . o .y
xg’g,{\%ern{g;g\ 4.4 Recoger las vajillas, materiales y otros materiales utilizados en la preparacion y
P o manipulacién de los alimentos
] Lavar la vajilla y cubiertos utilizados por el personal y pacientes del INEN.

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

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

Apovyar en el control de calidad y cantidad de los insumos solicitados y recibidos.

Cumplir con las normas técnicas y de soporte administrativo en la gestién de la nutricion
del paciente.

Custodiar, conservar y mantener operativos los equipos asignados al Equipo Funcional
a su cargo.
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4.11 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones.

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

4.13 Otras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
de Atencién de Servicio al Paciente y/o el coordinador del Equipo Funcional de Nutricidon
para lograr los objetivos funcionales.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
¢ Certificado de Secundaria Completa.

5.2 Experiencia

» Tiempo de experiencia en el desempefio de actividades segtn el cargo requerido: Dos
(02) arios.

5.3 Conocimientos
+ Conocimiento de software para procesamiento de texto.

5.4 Capacidad
+ Buena salud fisica y mentali.
¢ Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel,
con suma cortesia y tacto.
« Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el
personal a su cargo.

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Actitudes en el desempeiio del cargo
» Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto.
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DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO
AL BIAGNOSIICQ \ TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENGI@N DE
SERVICIOS AL PACIENTE

6.1.3.6
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
DELEQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | MEDICO Cﬁ;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-5 (SP-ES) 01 855

1. FUNCION BASICA

Planificar, dirigir, organizar, coordinar, supervisar y realizar acciones de control de las
actividades técnicas y administrativas del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”, dependiente
del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente, para garantizar el cumplimiento
adecuado de los procesos y procedimientos del Sistema Administrativo de Seguro Publicos y
Privados que concluyen en la correcta documentacion fisica y/o digital de la prestacién
realizada a los pacientes afiliados a los seguros publicos o privados.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente de el/la Director/a
Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

b) De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo dirige y supervisa, administrativa
y técnicamente, a todo el personal del Equipo Funcional de “Oficina de Seguros” a su
cargo.

c) De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para:

1. Coordinar la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos,
asignacion de recursos humanos, herramientas de frabajo y otros aspectos
relacionados a la tramitacién documentaria del aseguramiento publico y la
prestacion en salud al paciente, con los profesionales del Equipo Funcional a su
cargo.

2. Coordina con el/la Director/a General de la Direccién de Servicio de Apoyo al
Diagnéstico y Tratamiento y Directores Ejecutivos de los Departamentos de la
Direccién de Servicio de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento. .

3. Esta facultado para coordinar con los Directores Ejecutivos de Departamentos vy
Oficinas Administrativas del INEN.

4. Con autorizacion de el /la Director/a General de la Direccién de Servicio de
Apoyo al Diagnostico y Tratamiento, coordina con el Jefe/a Institucional, Sub
Jefe/a Institucional, Secretario/a General y Directores Generales del INEN.

DIRECCION
GENERAL

2.2 Relaciones Externas:

Con autorizacion de el/la directora/a General de la DISAD y la DASP, coordina con todas
las instancias externas relacionadas, las actividades técnicas-administrativas vinculadas
al cumplimiento de sus funciones.

Emitir opinion técnica en los asuntos de su competencia relacionados con el cargo
asignado.

3.2 Supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Coordinacién del
Equipe Funcional “Oficina de Seguros” del INEN.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Asegurar y supervisar que se registren las prestaciones otorgadas por el INEN para la
solicitud del pago y/o reembolso econémico correspondiente.

4.2 Supervisar y coordinar para implementacion de auditoria preventiva y concurrente de
las prestaciones brindadas a los afiliados a los seguros publicos y privados para el
respectivo reembolso.

4.3 Informa a su jefatura inmediata, las prestaciones brindadas a pacientes SIS, en base a
la informacion obtenida de la Oficina de Informatica, del sistema informatico SISINEN.

4.4 Proponer ajustes al tarifario institucional, respecto a las tarifas de seguros publicos y/o
privados en coordinacién con la Unidad Funcional de Costos y Tarifas.

4.5 Evaluar, supervisar y proponer mejoras en el proceso de atencién a los pacientes de
seguros publicos y privados para la prestacion de salud oncoldgica en el INEN.

4.6 Coordinar con la Unidad de Evaluacion Econémica la asignacion de condicién
socioeconémica a los afiliados a los seguros publicos y privados.

4.7 Informar las prestaciones brindadas a los pacientes afiliados a los seguros publicos y
privados, a través de su jefatura inmediata, a la Oficina de Contabilidad para que
coordine las transferencias y reembolsos econémicos de las diferentes IAFAS.

4.8 Revisary evaluar sobre los estudios técnicos en seguros que se le encargue.
4.9  Cumplir y hacer cumplir la normatividad emitida por el SIS Central.

4.10 Coordinar con las diferentes areas asistenciales del INEN, a fin de garantizar que la
prestacion de servicios de salud sea otorgada oportunamente, en el marco de
disposiciones vigentes.

4.11 Coordinar la elaboracién de los documentos técnicos normativos e instrumentos de
gestion del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

AN 4.12 Coordinar con el Departamento de Farmacia, a través de su jefatura inmediata, a fin de
"40(\\ otorgar la dispensacién oportuna de Medicamentos e Insumos al paciente beneficiario
k2 del SIS en el marco de [a normatividad vigente.

4.13 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Departamento de Atencion de
Servicios al Paciente de la Direccién de Servicio de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

4.14 |dentificar y proponer estrategias y herramientas orientadas a mejorar y estandarizar los
procesos relacionados al SIS en el ambito de su competencia.

4.15 Analizar e implementar procesos de mejora en la atencion de pacientes asegurados
segun informe técnico de médicos auditores en el area de su competencia.

4.16 Autorizar reuniones solicitadas por los encargados de las diferentes areas funcionales
del Equipo Funcional “Oficina de Seguros” a su cargo.

4.17 Atender las recomendaciones de las observaciones del Seguro Integral de Salud.

4.18 Proponer y monitorizar, a través de su jefatura inmediata, la coordinacién con la
Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, el Plan de Trabajo Anual
de la Coordinacion de Seguros de! INEN.

4.19 Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y recursos de
los bienes asignados a la Coordinacion de Seguros del INEN.

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

4.21 Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que
le asigne el/la Director/a General de la Direccion de Servicio de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento y elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicio al
Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

-

0,3'{’1\‘\\ .

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
DPTO. DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL OFICINA GENERAL DE !/ /
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0



e, DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pags. 242 de 267
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL

Versién: 2.0

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

5.2 Experiencia

5.3 Capacidad

5.4 Conocimientos

6.3 Actitudes en el desempefio del cargo

1
]
/

5.5 Produccion Cientifica

REQUISITOS DESEABLES
6.1 Capacidades

6.2 Habilidades:

Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Grado académico: Maestria concluida en Medicina, Salud Plblica o Epidemiologia.
Especialidad: Gestién / Administracion en Salud /Oncologia / Auditoria Médica.

Tiempo de ejercicio profesional requerida: Cinco (05) arios.
Tiempo de experiencia en la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Dos
(02) afios.

Buena salud fisica y mental.

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

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

Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores
de alta complejidad y riesgo.

Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y
presentaciones o exposiciones.

Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
Conocimientos de gestion de proyectos, gestidn hospitalaria y gestiéon por procesos.

Publicacion de investigaciones cientificas en Salud Publica, Epidemiologia y/o
oncologia, en el ambito local y nacional.

Capacidad de expresion y redaccién para la docencia y asesoramiento técnico.
Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el
personal a su cargo. :

Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario del cancer. ,
Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a
situaciones de riesgo.

Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales.

Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta
de disposiciones por el personal.

Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto.

Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del manejo
multidisciplinario del cancer.

Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la
administraciéon de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige.

Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacién.
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
UNIDAD ORGANICA:

- EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”
CARGO N° DE o
ARE0 CADO: TECNICO ADMINISTRATIVO/A e N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-5-3-6 04 0900-903

1. FUNCION BASICA

Elaborar expediente de prestaciones administrativa del Seguro Integral de Salud y Orientar a
los pacientes asegurados al SIS y FISSAL sobre procedimientos administrativos del Equipo
Funcional “Oficina de Seguros”, dependientes del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico del Equipo Funcional “Oficina de Seguros y reporta
el cumplimiento de su funcién al Médico Auditor (CAS) encargado de la Unidad de
Verificacion de Condicién y Cobertura del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Ninguno.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Orientar e informar a los usuarios sobre los procesos de admisién y procedimientos del
Seguro Integral de Salud.

4.2 Verificar la vigencia de afiliacién de los pacientes asegurados al SIS.

4.3 Recepcionar y verificar los expedientes para apoyo al diagnéstico de los pacientes
referidos de oftra Institucion, previa validacién de la Oficina de Referencia y
Contrarreferencia.

4.4 Realizar la apertura de la cuenta corriente en el sistema SISINEN a los pacientes
referidos de otros Hospitales.

4.5 Recepcionar las solicitudes de reembolso de sepelios.
4.6 Registrar en el SIASIS las prestaciones de sepelios.

4.7 Garantizar la correcta digitacion de las FUAS en el SIASIS de las prestaciones de
sepelios.

4.8 Elaborar expediente para solicitar el reembolso de sepelios.
4.9 Realizar reporte mensual sobre las solicitudes de reembolso de sepelios.

4,10 Cuidar de las instalaciones, mobiliario y equipos Equipo Funcional de “Oficina de
Seguros”.

4.11 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como
prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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4.12 Otras actividades que dentro del area de su responsabilidad le sean asignada, que
estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y fas que le
asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicio al
Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir {as normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

e Titulo Técnico de Instituto Superior de Computacién y/o Informética o estudios
universitarios no concluidos, no menor a siete (7) semestres académico o afines.

5.2 Experiencia

e Experiencia desempefiando actividades relacionadas en el ejercicio de su
formacion en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud: Dos (02)
afos.

» Experiencia en actividades técnico administrativo: Dos (02) arios.

¢ Conocimiento sobre procedimientos y documentacion relacionados con el Sistema
Integral de Salud.

5.3 Capacidades, habilidades y aptitudes
¢ Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
» Capacidad de analisis e interpretacion de procesos organizacionales.
+ Habilidad en el manejo de procesador de texto, hoja de calculo.
o Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
 Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

UNIDAD ORGANICA:

CARGO N° DE o
CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO/A CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-6 03 0904-906

1. FUNCION BASICA

Evaluar e ingresar informacién al Sistema SISINEN para registro de formatos del Seguro
Integral de Salud y los procesos de digitacién documental administrativa del Equipo
Funcional de “Oficina de Seguros”, dependientes del Departamento de Atencion de Servicios
al Paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico del Equipo Funcional de "Oficina de Seguros” y
reporta el cumplimiento de su funcién al Médico Auditor (CAS) responsable de la
Unidad funcional de Auditoria Médica y Control.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Ninguno.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Recolectar los formatos UGnicos de atencion (FUA) de los diferentes servicios
asistenciales del INEN.

4.2 Registrar en el Sistema SISINEN los formatos Unicos de atencion.

4.3 Generar el reporte de formatos Unicos de atencion de cada servicio asistencial del
INEN

4.4 Realizar la comparacién de formatos Unicos de atencién emitidos con los formatos
tnicos de atencion registrados

4.5 Realizar seguimiento a formatos Unicos de atencion faltantes.

4.6 Realizar reporte mensual sobre formatos Gnicos de atencion registrada, generada y
faltante.

47 Cuidar de las instalaciones, mobiliario y equipos Equipo Funcional de “Oficina de
Seguros”.|

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

4.9 Otras actividades que dentro del area de su responsabilidad le sean asignada, que
estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le

< OB asigne ellla Director/fa Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicio al

Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

» Titulo Técnico de Instituto Superior de Computacién y/o Informatica o estudios
universitarios no concluidos, no menor a siete (07) semestres académico o afines.
5.2 Experiencia

» Experiencia desempefiando actividades relacionadas en el ejercicio de su
formacion en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud: Dos (02) afios.

* Experiencia en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios.

» Conocimiento sobre procedimientos y documentacion relacionados con el Sistema
Integral de Salud.

5.3 Capacidades, habilidades y aptitudes
» Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.
» Capacidad de andlisis e interpretacion de procesos organizacionales.
* Habilidad en el manejo de procesador de texto, hoja de célculo.
» Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
o Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A crRoGs | Necap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-6 04 0989 - 982

1. FUNCION BASICA

Evaluar, registrar y realizar el seguimiento de las coberturas FISSAL del Equipo Funcional
“Oficina de Seguros”, dependientes del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

Depende directamente del Médico del Equipo Funcional de “Oficina de Seguros” y
reporta el cumplimiento de su funcién al Médico Auditor (CAS) encargado de la Unidad
de Gestién de Operaciones

2.2 Relaciones Externas:
Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL PUESTO:

3.1 Ninguno.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recepcionar los informes médicos para los procedimientos e insumos fuera del ‘
convenio INEN-FISSAL.

4.2 Fotocopiar y escaner los informes médicos completos.

4.3 Realizar registro del vaciado de informacion en hoja de célculo — Excel del anexo N°
01 seguin RJ 029-2014-SIS-FISSAL/J “Campos requeridos para envi6 de solicitud de
autorizacién de financiamiento”.

4.4 Realizar verificacion de solicitudes aprobadas y no aprobadas de los procedimientos e
insumos fuera del convenio FISSAL

4.5 FElaborar reporte mensual de las solicitudes de financiamiento de Prestaciones fuera
del convenio INEN — FISSAL, aprobadas y no aprobadas.

4.6 Informar al Médico Auditor responsable de la Unidad de Auditoria Medica del Equipo
Funcional de “Oficina de Seguros” las solicitudes aprobadas y no aprobadas de los
procedimientos e insumos fuera del convenio FISSAL.

4.7 Realizar el seguimiento del levantamiento de las observaciones a las solicitudes de
financiamiento de prestaciones fuera del convenio INEN-FISSAL.

4.8 Cuidar de las instalaciones, mobiliario y equipos Equipo Funcional de “Oficina de
Seguros”.

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

4.10 Otras actividades que dentro del area de su responsabilidad le sean asignada, que
estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le
asigne ellla directora/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

o Titulo Técnico de Instituto Superior de Computacién y/o Informatica, estudios
universitarios no concluidos, no menor a siete (7) semestres académico o afines.

5.2 Experiencia
» Experiencia desempefiando actividades relacionadas en el ejercicio de su
formacion en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud: Dos (02) afios.
» Experiencia en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios.

» Conocimiento sobre procedimientos y documentacion relacionados con el Sistema
Integral de Salud.

5.3 Capacidades, habilidades y aptitudes
* Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
» Capacidad de andlisis e interpretacion de procesos organizacionales.
» Habilidad en el manejo de procesador de texto, hoja de célculo.
» Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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e LN DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO version: 2.0
ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIOS AL PACIENTE
- EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A crReGs | NecAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-5-3-6 04 0993 - 0996

1. FUNCION BASICA

Apoyar en la programacion, evaluacién y seguimiento de la ejecucion de las actividades
relacionadas al Aplicativo para registro de formatos del Seguro Integral de Salud— ARFSIS y
los procesos de digitacion documental administrativa del Equipo Funcional “Oficina de
Seguros’, dependiente del Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Depende directamente del Médico, quien ejerce la funcion de
Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de Seguros” del Departamento de
Atencién de Servicios al Paciente.

Depende directamente de los Médico Auditores encargados de las diferentes
Unidades del Equipo Funcional de “Oficina de Seguros”.

b) De Coordinacién: Quien ejerce el cargo coordina con el personal de digitacion del
Equipo Funcional de “Oficina de Seguros”.

2.2 Relaciones Externas:

Para el cumplimiento de sus funciones y con autorizacién de su superior inmediato:

a) coordina con representantes informaticos de la Gerencia Macro Regional Centro
Medio-SIS, actividades y/o solicitudes inherentes al Sistema ARFSIS y proceso de
digitacion del Equipo Funcional “Oficina de Seguros” del Departamento de
Atencioén de Servicios al Paciente.

b) Con el personal asignado de la Oficina de Informatica del INEN.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Recepcionar los Formatos Unicos de Atencién (FUA) del Seguro Integral de Salud
generados en los diferentes servicios asistenciales del INEN.

4.2 Verificar el llenado completo de los Formatos Unicos de Atencion.

4.3 Clasificar los Formatos Unicos de Atencion en consulta externa, emergencia y
hospitalizacién.

4.4 Distribuir los Formatos Unicos de Atencién al personal de digitacion para la impresién
de consumos.

45 Entregar los Formatos Unicos de Atencion al Medico Auditor (CAS) encargado de la
Unidad de Auditoria Medica y Control del Equipo Funcional “Oficina de Seguros” para
ja auditoria correspondiente.

4.6 Distribuir los Formatos Unicos de Atencién auditadas al personal de digitacién segin
corresponda.

4.7 Coordinar con el responsable del Area de Auditoria Médica y Control del Equipo
Funcional “Oficina de Seguros”, sobre algin inconveniente sobre el registro de los
Formatos Unicos de Atencion.
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4.8 Digitar los Formatos Unicos de Atencién de Cirugia Menor al aplicativo ARFSIS.

4.9 Consolidar la informacion registrada en el ARFSIS mensualmente.

4.10 Elaborar y enviar mediante correo electrénico el reporte mensual de registro de
Formatos Unicos de Atencidn registrados en el ARFSIS al personal responsable de la
Gerencia Macro Regional Centro Medio, previo conocimiento del Coordinador/a del
Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

4.11 Elaborar informe sobre el total de registro realizado y/o no realizados de los Formatos
Unicos de Atencién de los diferentes servicios asistenciales del INEN realizado por ¢l
personal de digitacién a su cargo, al Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de
Seguros”.

4.12 Consolidar en reporte Excel los procedimientos que no se encuentran tarifados
realizados a pacientes SIS para reembolso mensual mediante expediente.

4.13 Generar usuarios nuevos al personal de digitacién Equipo Funcional “Oficina de
Seguros” al aplicativo ARFSIS.

4.14 Cumplir las metas mensuales encargadas por el Coordinador para el cumplimiento de
los objetivos del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

4.15 Realizar el backup de la informacion digitada en el aplicativo ARFSIS.

4.16 Garantizar el cumplimiento de las metas de digitacién.

4.17 Garantizar el almacenamiento de los Formatos Unicos de Atencion ingresadas al
aplicativo.

4.18 Coordinar con el personal de digitacion la entrega oportuna de informacion, asi como
de monitorear el optimo ingreso de datos al Sistema ARFSIS, e informar sobre
dificultades, de forma inmediata, a su jefe superior inmediato.

4.19 Apoyar al personal responsable de la Unidad de Gestion de Operaciones del Equipo
Funcional “Oficina de Seguros”.

4.20 Cuidar de las instalaciones, mobiliario y equipos informaticos del Equipo Funcional
“Oficina de Seguros”.

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

4.22 Otras actividades que dentro del drea de su responsabilidad le sean asignada, que
estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le
asigne el/la directora/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

e Titulo Técnico de Instituto Superior de Computacion y/o Informética o estudios
universitarios no concluidos, no menor a siete (07) semestres y afines.

5.2 Experiencia
o Experiencia desempefiando actividades relacionadas en el ejercicio de su
formacion en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud: Dos (02) afios.
Experiencia en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios.
Conocimiento sobre procedimientos y documentacién relacionados con el Sistema
Integral de Salud.

5.3 Capacidades, habilidades y aptitudes
¢ Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.

» Capacidad de andlisis e interpretacion de procesos organizacionales.
¢ Habilidad en el manejo de procesador de texto, hoja de célculo.
» Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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CAPITULO VIl: COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

CAPITULO VIIl: ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS

8.1 Glosario de Términos.
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DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO
AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

Ficha del Perfil del Puesto de la modalidad
contractual de la Administracion Pdblica
Contrato Administrativo de Servicios - CAS,
correspondienie al Departamento de
Atencion de Servicios al Paciente,
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO
ORGANO DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

PERFIL DEL PUESTO | MEDICO AUDITOR (CAS) CARGOS CAS 01

1. FINALIDAD DEL PUESTO

1. Supervisar, coordinar y realizar auditoria médica en las actividades administrativas-
asistenciales que realiza el Equipo Funcional “Oficina de Seguros”, dependiente del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente en las diferentes unidades
funcionales a su cargo garantizando la correcta documentacién fisica y/o digital de las
prestaciones de salud realizadas al paciente.

2. Organizar y evaluar la correcta ejecucion de las prestaciones de salud de los asegurados
publicos en funcién a la normatividad vigente.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones Internas:

a) Depende directamente del Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de
Seguros” del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente y reporta el
cumplimiento de los objetivos y metas asignados.

b) Coordina con los servicios asistenciales para evaluar y supervisar el correcto
registro y llenado de las atenciones médicas en las historias clinicas que
sustenten las prestaciones financiadas por el SIS.

c) Tiene relacién de coordinacion permanente con el personal directivo de los
érganos de asesoria, apoyo y organos de linea de la Institucion para el
cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacién y realizacion de
trabajos asignados.

d) Convoca a reuniones de coordinacién con el personal del Equipo Funcional
“Oficina de Seguros” del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente,
previa autorizacién del coordinador def Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

e) Realiza seguimiento, evaluaciéon y subsanacion de observaciones encontradas
por la Oficina Desconcertada del Seguro Integral de Salud.

f) Garantiza la correcta preparacion del expediente médico del paciente para su :
posterior reembolso del parte de financiador externo.

g) Controla y Supervisa las actividades relacionadas a Auditoria Médica.

/g;’é’““”ﬁ% . 2.2 Coordinaciones Externas

A0

,{L‘g V’é‘a a) Previa autorizacién del jefe inmediato, coordina con los médicos auditores de las

{z ¢! Entidades Publicas (Entrega de informacion, coordinacién y reconsideraciones) e

o & / informa al Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de Seguros” las acciones
4 realizadas.

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Atender y Orientar las dudas de los pacientes sobre procedimientos SIS — FISSAL en
fos mddulos de atencién.
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3.2 Garantizar que las historias clinicas se encuentren debidamente documentada, con el
tratamiento indicado, resultados de examenes auxiliares, procedimientos médicos y/o
terapéuticos, asi como el sello y firma del médico tratante y denominacién comtn
internacional (DCI) en el registro de medicamentos.

3.3 Supervisar el adecuado registro de las atenciones en el Formato Unico de Atencién
seguin las normas vigentes.

3.4 Evaluar y garantizar la cobertura prestacional de los pacientes atendidos en los
servicios de Emergencia, Hospitalizacion y Consulta Externa, mediante los procesos de
cobertura extraordinaria y solicitud de financiamiento. ,

3.5 Realizar la auditoria de las historias clinicas seguin normas vigentes.

3.6 Realizar capacitaciones sobre normas vigentes relacionadas al Seguro Integral de
Salud previa autorizacién del Coordinador de la Unidad Funcional de “Oficina de
Seguros”.

3.7 Realizar la auditoria retrospectiva (después de realizada atencion) a las atenciones de
consulta externa, emergencia y hospitalizacidn.

3.8 Entregar en forma oportuna los Formatos Unicos de Atencién (FUAS), a la encargada
de los digitadores para su distribucion y digitacion correspondiente y evitar la
extemporaneidad de las prestaciones realizadas a los pacientes afiliados ai SIS.

3.9 Autorizacion de recetas, procedimientos e insumos a pacientes atendidos en consulta
externa, emergencia y hospitalizacion.

3.10 Realizar la auditoria concurrente (a todas las prestaciones) de los pacientes
hospitalizados.

3.11 Construir evaluar y garantizar la conformidad de los expedientes para la solicitud de
coberturas extraordinarias y solicitud de las autorizaciones de financiamientos de
prestaciones no tarifadas y/o prestaciones fuera del convenio — FISSAL y reembolso
respectivo de los afiliados al Seguro Integral de Salud.

3.12 Realizar la auditoria informatica post digitacion a las atenciones registradas en el
sistema ARFSIS, realizadas a pacientes afiliados al SIS, con el fin de lograr el menor
nimero de atenciones observadas.

3.13 Evaluar y coordinar la pertinencia de la prestacion de alimentacién y traslado del
paciente afiliado al Seguro Integral de Salud — SIS, segun normas vigentes.

3.14 Garantizar las prestaciones realizadas a los pacientes afilados al Seguro afiliados al
SIS, para el Proceso de Contro! Presencial Posterior (PCPP) SIS — FISSAL.

3.15 Garantizar el menor nimero de observaciones de los Entes Publicos SIS-FISSAL en
relacion a las prestaciones realizadas a los pacientes afiliados al Seguro Integral de
Salud.

3.16 Participar en el Proceso de Control Presencial Posterior (PCPP) SIS-FISSAL.

3.17 Realizar el levantamiento de Observaciones a las prestaciones realizadas a los
pacientes afiliados al SIS, digitadas o registradas en el Sistema ARFSIS
(Reconsideraciones).

3.18 Realizar el levantamiento de Observaciones a los expedientes de prestaciones No
Tarifadas SIS y Prestaciones No incluidas en el convenio INEN-FISSAL.

%) 3.19 Evaluar, supervisar y realizar el seguimiento de las aprobaciones de Cobertura
B, Extraordinaria solicitados mediante el SIASIS y las solicitudes de financiamiento a las
prestaciones fuera del convenio INEN-FISSAL.
3.20 Elaborar y actualizar la informacién de las actividades del area asignada.
3.21 Coordinar, evaluar y validar la generacién de tramas de datos electronicos de las
prestaciones realizadas a los pacientes de enfermedades de alto costo. (FISSAL —
- TAMO) y remitir la informacion al Fondo Intangible Solidario de Salud.
4, 3.22 Realizar el levantamiento de observaciones a la tramas de datos electrénicos de las
- prestaciones realizadas a los pacientes de enfermedades de alto costo.
’ 3.23 Coordinar con la Oficina de Informatica envié de la informacion de las tramas de datos
' electrénicos de las prestaciones realizadas a los pacientes de enfermedades de alto
costo al Fondo Intangible Solidario de Salud.
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3.24 Coordinar con los médicos tratantes la elaboracién de informes médicos y otros
documentos para solicitar la autorizacion de financiamiento a los pacientes del
programa de TAMO.

3.25 Realizar el seguimiento a las solicitudes de autorizacién de financiamiento para los
pacientes del programa de TAMO.

3.26 Elaborar informes técnicos sobre las observaciones encontradas durante las auditorias
de acuerdo al &mbito de su competencia.

3.27 Cuidar de las instalaciones, mobiliario y equipos informéaticos del Equipo Funcional de

. “Oficina de Seguros”

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

3.29 Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que
le asigne el/la responsable del Equipo Funcional para lograr los objetivos funcionales y
cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacién

« Titulo Profesional Universitarios de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
Post grado en Auditoria Médica
Resolucién de haber culminado el SERUMS.
Constancia de habilidad profesionai vigente.
Registro de Auditor Médico expedido por el Colegio Médico del Perd
Certificado de Auditoria Médica

5.2 Experiencia
¢ Experiencia en Auditoria en Salud: Dos (02) afios.
e Experiencia en conduccién de personal: Dos (02) afios.
¢ Experiencia profesional de trabajo Médico: Tres (03) afios.

5.3 Capacidad:
¢ Capacidad y Liderazgo organizativo.
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad para solucion de conflictos.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.
Capacidad de analisis e interpretacion de procesos organizacionales.
Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
Capacidad de anadlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios.
« Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.

5.4 Conocimientos
s Conocimiento de idioma inglés.
s Conocimiento de la metodologia y medicién de la calidad en salud organizacién por
procesos y estadistica de salud.
» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

5.5 Actitudes
e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracién de recursos y conducta personal
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ORGANO DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

PERFIL DEL PUESTO | ASISTENTE EJECUTIVA/O (CAS) carcoscas | 01

1. FINALIDAD DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar actividades operativas-organizacionales de asistencia administrativa, y
realizar el trdmite y archivo documentario para contribuir a alcanzar las metas y objetivos del
Equipo Funcional de “Oficina de Seguros”, dependiente del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente en las diferentes unidades funcionales a su cargo.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones Internas:

a) Depende directamente del Coordinador del Equipo Funcional de “Oficina de
Seguros” del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente y reporta el
cumplimiento de los objetivos y metas asignados.

b) Asistencia y Apoyo al Médico Auditor concerniente en actividades relacionadas al
Equipo Funcional de “Oficina de Seguros”.

2.2 Coordinaciones Externas

Coordina con los servicios asistenciales actividades y/o solicitudes inherentes a los
procesos y procedimientos del Equipo Funcional de “Oficina de Seguros” del
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
3.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de gestion
dirigidos al Coordinador del Equipo Funcional de Gestién de Seguros.

3.2  Coordinar, recopilar y elaborar memorandos, cartas, oficios y toda documentacién que -
le sea encargada por el Coordinador y/o el Médico Auditor responsable de las
diferentes unidades funcionales del Equipo Funcional de Gestion de Seguros.

3.3 Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi como concertar las citas y/o reuniones de
trabajo internas como externas, que requiera el Coordinador y/o el Médico Auditor
responsable de las diferentes unidades funcionales del Equipo Funcional de “Oficina
de Seguros”.

3.4 Efectuar el seguimiento de las respuestas a documentos de interés que determine el
Coordinador y/o el Médico Auditor responsable de las diferentes unidades funcionales
del Equipo Funcional de Gestién de Seguros.

Recibir, atender y orientar las diferentes dudas de los pacientes del Seguro Integral de
Salud.

Atencioén de solicitudes de pedidos por medio del SIGA.

Atencion de pedidos de traslados de pacientes vivos y fallecidos.

Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargar su distribucion.

Coordinar con los diferentes servicios asistenciales solicitantes de medicamentos.
3.10 Llevar los Formatos Unicos de Atencion para su fedateo al area correspondiente
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3.11 Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo realizados por el Equipo Funcional de
“Oficina de Seguros”.

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

3.13 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la responsable del Equipo Funcional para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS DEL PUESTO:
4.1 Educacién

o Titulo Técnico de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva o Titulo Técnico de
Instituto Superior de Computacion y/o Informatica o estudios universitarios no
concluidos.

4.2 Experiencia
» Experiencia desempeiiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando
funciones relacionados al apoyo secretarial: Tres (03) afios
» Experiencia en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios

4.3 Capacidad:

¢ Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

¢ Capacidad de analisis e interpretacién de procesos organizacionales
» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
L]

Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios.

« Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato 0 atencién a las personas.
4.4 Conocimientos

¢ Conocimiento sobre procedimientos y documentacion relacionados con el Sistema
Integral de Salud.

« Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.
4.5 Actitudes

¢ Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicic profesional,
administracién de recursos y conducta personal
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

ORGANO DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A (CAS) CARGOS CAS 01

1. FINALIDAD DEL PUESTO

Coordinar y organizar las actividades administrativas que se realiza a los asegurados del
Programa del Seguro Integral de Salud, asistiendo en las labores de recepcion, registro,
distribucion y seguimiento de los objetivos propuestos por el Coordinador del Equipo
Funcional “Oficina de Seguros” a sus diferentes areas funcionales.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones Internas:

a) Depende directamente del Coordinador del Equipo Funcional de “Oficina de
Seguros” del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente y reporta el
cumplimiento de los objetivos y metas asignados.

b) Coordina las actividades del personal que presta asistencia administrativa en las
diferentes areas funcionales del equipo funcional de “Oficina de seguros”.

c) Convoca a reuniones de coordinacion con el personal “administrativo”, previa
autorizacion del coordinador del Equipo Funcional de “Oficina de Seguros.

d) Tiene relacién de coordinacién permanente con el personal directivo de los 6rganos
de asesoria, apoyo y érganos de linea de la Institucion para el cumplimiento de sus
funciones, intercambio de informacidn y realizacién de trabajos asignados.

e) Realiza seguimiento, evaluacién y subsanacién de las actividades administrativas
encontradas por la Oficina Desconcertada del Seguro Integral de Salud.

2.2 Coordinaciones Externas

Previa autorizacion del jefe inmediato, coordina con los médicos auditores de las
Entidades Publicas (Entrega de informacion, coordinacién) e informa al Coordinador del
Equipo Funcional de “Oficina de Seguros” las acciones realizadas.

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Coordinar con el personal administrativo del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.
las diferentes prestaciones realizadas a los pacientes asegurados al SIS.

3.2 Coordinar y elaborar memorandos, cartas, oficios y toda documentacién que le sea
encargada por el Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

3.3 Realizar el seguimiento de la implementacion de nuevos procedimientos
administrativos e informaticos del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

3.4 Coordinar las capacitaciones externas SIS-FISSAL, para el personal del Equipo
Funcional “Oficina de Seguros”, previa autorizacién del coordinador.

3.5 Coordinar y realizar el seguimiento de las solicitudes de reembolso de las
prestaciones No Tarifadas-SIS y prestaciones fuera del convenio INEN-FISSAL.

3.6 Efectuar el seguimiento de las respuestas a documentos de interés que determine el
Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

3.7 Concertar las citas y/o reuniones de trabajo internas como externas, que requiera el
Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.
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3.8 Realizar informes mensuales o trimestrales de la situacion de las solicitudes de
reembolso de las prestaciones No Tarifadas-SIS y prestaciones fuera del convenio
INEN-FISSAL.

3.9 Realizar informes técnico-administrativos de las funciones inherentes a su cargo.

3.10 Realizar el seguimiento de la digitacién oportuna de las prestaciones realizadas a los
pacientes afiliados al SIS.

3.11 Realizar el seguimiento de la elaboracién de expedientes

3.12 Coordinar y asistir técnica-administrativamente a las areas funcionales del Equipo
Funcional “Oficina de Seguros”.

3.13 Participar en la elaboracion de procedimientos administrativos (directivas y/u otros
documentos de gestion) relacionados al Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

3.14 Apoyo de tramitacion y agilizacion de gestiones administrativas internas vy
coordinacion con las Oficinas y Departamentos.

3.15 Evaluar y plantear acciones de mejora en procesos de atencion del paciente
asegurado de los servicios de Consulta Externa, Hospitalizacién y Emergencia
relacionado a procedimientos administrativos de los afiliados al SIS.

3.16 Mantener el registro y reportes actualizados sobre las actividades administrativas del
Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

3.17 Participar en el proceso de pre y post control realizados por el Equipo Funcional
“Oficina de Seguros”.

3.18 Socializar las normas vigentes relacionadas a los procesos del Seguro Integral de
Salud, a las areas funcionales del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”

3.19 Responsable de organizar la agenda del Coordinador del Equipo Funcional “Oficina
de Seguros”.

3.20 Informar al coordinador del Equipo Funcional “Oficina de Seguros” sobre documentos
pendientes de atencién.

3.21 Informar cualquier cambio, movimiento o asignacién de equipo y muebles a la
coordinacién del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”

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

3.23 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las
que le asigne el/la responsable del Equipo Funcional para lograr los objetivos .
funcionales y cumplir l[as normas pertinentes.

. REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 Educacion
« FEgresado o estudios universitarios no concluidos, no menor a siete (07) semestres y
afines.
o Titulo Técnico de Instituto Superior de Computacion e informatica.
¢ Diplomado en Recursos Humanos.

4.2 Experiencia
o Experiencia desempefando funciones similares o amplia experiencia desempefando
funciones administrativos: Tres (03) afios
» Experiencia en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios

4.3 Capacidad:
o Capacidad y Liderazgo organizativo.
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad para solucién de conflictos.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
Capacidad de analisis e interpretacion de procesos organizacionales.
Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
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» Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.

4.4 Conocimientos
» Conocimiento de idioma inglés.
» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

4.5 Actitudes
e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal

5. REQUISITOS COMPLEMENTARIOS:
5.1 Capacidades
¢ Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
* Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones.

5.2 Habilidades
» Concretar resultados en el tiempo oportuno.

5.3 Actitud:
» Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto.
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

PERFIL DEL PUESTO DIGITADOR (CAS) CARGOS CAS

Version: 2.0

ORGANO

1. FINALIDAD DEL PUESTO

Desarrollar actividades administrativas relacionadas al procesamiento automético e ingresos
de datos al Aplicativo ARFSIS y SIASIS del Equipo Funcional “Oficina de Seguros’,
dependiente del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones Internas:

a) Depende directamente del Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”
del Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente y reporta el cumplimiento de
los objetivos y metas asignados.

b) Depende directamente del Médico Auditor responsable de cada unidad funcional del
Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

c) Depende directamente del responsable de los procedimiento de digitacion

d) Asistencia y Apoyo al Médico Auditor concerniente en actividades relacionadas al
Equipo Funcional “Oficina de Seguros”

e) Coordinacién con el personal de digitacién del Equipo Funcional “Oficina de .
Seguros”.

2.2 Coordinaciones Externas

Ninguna.

. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Verificar e Ingresar los datos de los Formatos Unicos de Atencién del Seguro Integral de
Salud de los servicios de consulta externa, hospitalizacion y emergencia al Aplicativo
ARFSIS y SIASIS.

3.2  Asistir en la Orientacién e informacion sobre los procesos de admisién y procedimientos
3.3 Apoyo en la vigencia

3.4 Coordinar con Médicos Auditores la auditoria de Formatos Unicos de Atencién d
Hospitalizacién y Emergencia.

3.5 Coordinar con personal responsable los rembolsos de no tarifados FISSAL (sepelios,

‘ traslados, iodo).

3.6 Triar e imprimir consumo de los Formatos Unicos de Atencion

3.7 Coordinar con el personal responsable de impresion de los consumos del paciente en
el sistema SIASIS

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

3.9 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la responsable del Equipo Funcional para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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4. REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 Educacion
» Titulo Técnico de Instituto Superior de Computacién y/o Informatica o estudios
universitarios no concluidos y afines.

4.2 Experiencia
» Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando
funciones relacionados a digitacion: Dos (02) afios
* Experiencia en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios

4.3 Capacidad:

¢ Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

» Capacidad de andlisis e interpretacion de procesos organizacionales

s Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

» Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios.

» Capacidad de discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y
tacto en el trato o atencion a las personas.

4.4 Conocimientos
¢ Conocimiento sobre procedimientos y documentacion relacionados con el Sistema
Integral de Salud.
» Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones.

4.5 Actitudes

» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracién de recursos y conducta personal
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UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO/A (CAS) CARGORCAS

1. FINALIDAD DEL PUESTO

1. Elaborar expediente de prestaciones administrativa del Seguro Integral de Salud del
Equipo Funcional “Oficina de Seguros”, dependientes del Departamento de Atencién de
Servicios al Paciente.
2. COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

a) Depende directamente del Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de
Seguros” del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente y reporta el
cumplimiento de los objetivos y metas asignados.

b) Depende directamente del Médico Auditor responsable de cada unidad funcional del
Equipo Funcional de “Oficina de Seguros”.

c) Asistencia y Apoyo al Médico Auditor concerniente en actividades relacionadas al
Equipo Funcional “Oficina de Seguros”

2.2 Coordinaciones Externas
Ninguna.

3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Orientar e informar sobre los procesos de admision y procedimientos del Seguro
Integral de Salud a los pacientes afiliados.

3.2 Verificar la vigencia de la afiliacién del paciente asegurado al Sistema Integral de
Salud.

3.3 Solicitar la asignacion de condicién SIS en el sistema SISINEN previa validacion de la
vigencia de afiliacion al SIS.

3.4 Recepcionar informes de cobertura extraordinario o solicitudes de autorizacion de
financiamiento para los pacientes de enfermedades de alto costo medicamentos,
insumos y procedimientos fuera del convenio INEN-FISSAL.

3.5 Fotocopiar y escanear los informes médicos completos previa validacién por el medico
auditor.

36 Registrar en SIASIS las solicitudes de cobertura extraordinaria, prestaciones de .
traslados, sepelios y alimentos.

3.7 Realizar registro del vaciado de informacion en hoja de calculo — Excel para las
solicitudes de financiamiento y solicitud de reembolso, N° 01 (campos requeridos para
envié de solicitud de autorizacién de financiamiento), anexo N° (campos requeridos

T para él envid de solicitud de reembolso de prestaciones de salud y anexo N° 02
% (cuadro de consumos en procedimientos).

3.8 Realizar seguimiento de solicitudes de cobertura extraordinaria y prestaciones fuera
del convenio INEN - FISSAL.
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3.9  Informar al Médico Auditor responsable de la Unidad de Auditoria Medica y Control del
Equipo Funcional de Gestién de Seguros, sobre las observaciones y aprobaciones de
solicitudes de cobertura extraordinaria y prestaciones fuera del convenio INEN —
FISSAL.

3.10 Elaborar expedientes de prestaciones no tarifadas (SIS) y prestaciones fuera del
convenio INEN-FISSAL para solicitud de reembolso segun normas vigentes.

3.11 Registrar las solicitudes de financiamiento para la atencién de pacientes con
diagnéstico que se encuentren incluidos en el listado de alto costo.

3.12 Realizar en el SISINEN el registro de los diferentes procedimientos realizados a los
pacientes asegurados al SIS.

3.13 Informar cualquier cambio, movimiento o asignacién de equipos o muebles a la
coordinacion del Equipo Funcional “Oficina de Seguros”.

3.14 Apoyo en la digitacién de FUAS en el ARFSIS.
3.15 Apoyo en la recoleccién de FUAS.
3.16 Apoyo en el registro de las FUAS generadas en el SISINEN.

3.17 Cuidar las instalaciones, mobiliario y equipos del Equipo Funcional “Oficina de
Seguros’

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

3.19 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne ellla responsable del Equipo Funcional para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 Educacion
e Titulo Técnico de Instituto Superior de Computacién y/o Informatica o estudios
universitarios no concluido, vy afines.

4.2 Experiencia
* Experiencia desempefiando en actividades relacionadas en el ejercicio de su
formacion en Entidades Ptblicas de preferencia en el Sector Salud: Dos (02) afios
¢ Experiencia en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios

4.3 Capacidad:

» Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

» Capacidad de analisis e interpretacion de procesos organizacionales

¢ Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

o Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

 Capacidad de discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y
tacto en el trato o atencién a las personas.

4.4 Conocimientos
* Conocimiento sobre procedimientos y documentacién relacionados con el Sistema
Integral de Salud.
» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

4.5 Actitudes
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

ORGANO DIRECCION DE SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

Version: 2.0

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ATENCION DE SERVICIO AL PACIENTE
EQUIPO FUNCIONAL “OFICINA DE SEGUROS”

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE PROFESIONAL (CAS) CARGORCAS

1. FINALIDAD DEL PUESTO

Organizar y coordinar las actividades administrativas que se realiza a los pacientes afiliados a
seguros privados, asistiendo en las labores de recepcién, registro, elaboracion, distribucion y
seguimiento de los objetivos propuestos por el Departamento de Atencion de Servicio al
Paciente.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones Internas:
a) Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Atencion de
Servicio al Paciente, y reporta el cumplimiento de los objetivos y metas asignados.

b) Depende del Coordinador del Equipo Funcional “Oficina de Seguros” del
Departamento de Atencion de Servicios al Paciente

c) Depende del Médico encargado responsable de los procedimientos de
aseguramiento de los pacientes afiliados a seguros privados.

2.2 Coordinaciones Externas
Ninguna.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Orientar e informar sobre los procesos de admisidn y procedimientos a los pacientes
afiliados a seguros privados.

3.2 Coordinar las citas de los pacientes afiliados a seguros privados.

3.3 Orientar, coordinar y registrar la emision de carta de garantia con las diferentes
compaiiias de seguros privados para la atencion de los pacientes afiliados a seguros
privados. .

3.4 Realizar la apertura de hoja cero para atencion de paciente afiliados a seguro
privados.

3.5 Apoyar en el tramite de registro de numeracion de Historia Clinica en coordinacién
con el Médico tratante y el Equipo Funcional a cargo del archivo de Historias Clinicas
del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente. .

36 Coordinar procedimientos clinicos, andlisis y/o intervenciones de los pacientes
afiliados a seguros privados, asi como del respectivo seguimiento de los mismos. '

3.7 Registrar en el SISINEN los diferentes procedimientos realizados a los pacientes
afiliados a seguros privados.

3.8 Remitir a las diferentes Compafias de seguros privados las solicitudes de las
atenciones realizadas a los pacientes del INEN afiliados.

3.9 Realizar el seguimiento y control previo de los documentos sustentatorio de
liquidacion de gastos y cobranzas a los pacientes del INEN afiliados a seguros
privados.

3.10 Realizar la apertura y liquidacion de las cuentas corrientes de los pacientes del INEN
afiliados a seguros privados en coordinacién con las Compaiias de Seguros.
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3.11 Registrar, controlar, informar y realizar el respectivo seguimiento de las cuentas
corrientes de los pacientes del INEN afiliados a seguros privados

3.12 Coordinar la tramitacién y entrega de las medicinas a los pacientes hospitalizados
afiliados a seguros privados.

3.13 Realizar ampliacién de garantia, segin sea el caso, de los pacientes del INEN
afiliados a seguros privados.

3.14 Recopilar informacion y consolidar el expediente por cada atencién realizada a los
pacientes del INEN afiliados a seguros privados.

3.15 Realizar el seguimiento de los resultados de los procedimientos clinicos y/o
quirargicos realizados a los pacientes del INEN afiliados a seguros privados.

3.16 Coordinar la admisién para hospitalizacion de los pacientes del INEN afiliados a
seguros privados, segun disponibilidad de camas asignadas y prescripciones de
médico tratante.

3.17 Actualizar la informacioén sobre Convenios con empresas de Seguros e Instituciones
en general

3.18 Cuidar las instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

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

3.20 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne ellla responsable del Equipo Funcional para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 Educacion
» Titulo Técnico de Instituto Superior de Computacién y/o Informéatica o estudios
universitarios no concluido, y afines.
4.2 Experiencia
e Experiencia desempefiando en actividades relacionadas en el ejercicio de su
formacién en Entidades Publicas de preferencia en el Sector Salud: Dos (02) afios
» Experiencia en actividades técnico administrativo: Dos (02) afios

4.3 Capacidad:

» Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién

» Capacidad de andlisis e interpretacion de procesos organizacionales

e Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

e Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios.

* Capacidad de discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y
tacto en el trato o atencidn a las personas.

4.4 Conocimientos
e Conocimiento sobre procedimientos y documentacion relacionados con Seguros
Privados.
» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

4.5 Actitudes
e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo.- Es el elemento basico de una organizacién. Se deriva de la clasificacion prevista en el CAP
de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el
cumplimiento de requisitos y clasificaciones para su cobertura.

Cuadro para Asignacién de Personal - CAP.- Documento de Gestién Institucional que contiene los
cargos definidos y aprobados de la Entidad sobre la base de su estructura organica vigente prevista
en su ROF.

Estructura Organica.- Es un conjunto de 6rganos interrelacionados racionalmente entre si para
cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relacion a objetivos derivados de la finalidad
asignada a la Entidad.

Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la
dependencia entre los 6rganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica
de la Entidad.

Unidad Orgénica.- Es la unidad de organizacién en que se dividen los érganos contenidos en la
estructura organica de la Entidad.

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.- Es el documento técnico normativo de gestion
institucional que formaliza la estructura organica de la Entidad, orientada el esfuerzo institucional y al
logro de su misién, visién y objetivos. Contiene las funciones generales de la Entidad y las funciones
especificas de los 6rganos y unidades organicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades.
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