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QEPUBLICA DEL PRy

RESOLUCION JEFATURAL
surquio, 44 de AHOSTD de 2015,
VISTOS:

El Memorando N° 482-2015-DIMED/INEN de fecha 10 de agosto de 2015, emitido por.
el Director General de la Direccién de Medicina y sus respectivos anexo; el -
Memorando N° 139-2015-DNCC-DICON/INEN de fecha 11 de agosto de 2015, emitido
por fa Directora Ejecutiva del Departamento de Normatividad, Calidad y Control -
Nacional de Servicios Oncologicos y el Informe N° 30-2015-00-OGPP-INEN de fecha
23 de mayo de 2015, emitido por la Directora Ejecutiva de la Oficina de Organizacion
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; Y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 15° -literal c)- del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN), precisa que es funcion
de la Oficina de Organizacién: “Conducir y coordinar la formulacién y actualizacion,
proponer y difundir los documentos normativos de gestion: Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), Manual
de Organizacion y Funciones (MOF} y Manual de Procesos Yy Procedimientos
(MAPRO), en el marco de las normas de organizacién vigente”,

Que, el articulo 29° del Reglamento de Organizacidn y Funciones de! [nstituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN), define al Departamento de
Normatividad, Calidad y Controi Nacional de Servicios Oncolégicos, como la unidad
organica encargada de consolidar, sisternatizar y difundir [as normas técnicas,
estandares de calidad y normas del soporte administrativo correspondiente;

Que, en el articulo 30° -literal a)- del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional deé Enfermedades Neopidsicas (ROF-INEN), se precisa que es
funcion de la Direccion de Medicina: “Proponer a la Jefatura institucional, en
coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, los fineamientos
de politica institucional referidos al ambito de su competencia”. En ese mismo orden
de ideas, los articulos 31°, 32°, 33° y 34° dan cuenta. que los Departamentos de
Oncologia Médica, Oncologia Pediatrica, de Especialidades Médicas y de Medicina
Critica, respectivamente, dependen de {a Direccién de Medicina;




Que, de acuerdo a los documentos de vistos, la Direccion de Medicina, remite a la
Directora Ejecutiva del Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncoldgicos, el proyecto del documento técnico normativo denominado:
“Actualizacion de Manual de Organizacion y Funciones de [a Direccion de Medicina
(Departamento de Oncologla Médica, Departamento de Oncologia Pediatrica,
Departamento de Especialidades Médicas y Departamento de Medicina Critica)”, para
su respectiva revision y prosecucion del tramite correspondiente; documento:
normativo que establece responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
infernas y externas en las diferentes Unidades Organicas que integran dicho
Direccién, propuesta que ha sido validada por los propios Departamentos;

Que, el documento técnico normativo denominado: “Actualizacién de Manual de
Organizacion y Funciones de la Direccion de Medicina (Departamento de Oncologia
Médica, Departamento de Oncologia Pedidtrica, Departamento de Especialidades’
Médicas y Departamento de Medicina Critica)”, tiene por finalidad, entre otros:
establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
. externas; facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como
* la coordinacion y la comunicacién de todos sus integrantes, evitando 1a duplicidad de
esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas
a fos cargos o puestos de trabajo; constituyéndose como instrumento de comunicacion
y medio de capacitacién e informacion para entrenar y orientar de manera permanente
al personal; ademas de contribuir a lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas (ROF-INEN); C

Que, el precitado documento cumple con los requisitos y presupuestos previstos en el
articulo 5 -inc. 4- (de! articulo 5°: Disposiciones Especificas) de la Resolucién
Ministerial N° 603-2006/MINSA, por la cual se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la formulacion de los Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional™; :

Contando con el visto bueno de la Sub Jefatura Institucional, de la Secretaria General,

de la Direccin General de Medicina, de la Oficina General de Planeamiento y
_Presupuesto, de la Oficina General de Administracién, de fa Oficina de Organizacion,

del Departamento de Oncologia Médica, del Departamento de Oncologia Pediatrica,

del Departamento de Especialidades Médicas y del Departamento de Medicina Critica
'y de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con las atribuciones establecidas en la Resolucién Suprema N° 008-
2012-SA y el literal x) del articulo 9° del Regiamento de Organizacién y Funciones del
INEN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, concordante con el
literal g) del Articulo 6° def mismo cuerpo normativo; '
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR e documento técnico normativo denominado:
"Actualizacion de Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Medicina
(Departamento de Oncologia Médica, Departamento de Oncologia Pediatrica,
Departamento de Especialidades Médicas y Departamento de Medicina Critica)”, que
como anexo forma parte de la presente resolucién.




ART!CULO SEGUNDO: DISPONER que la Oficina de Comunicaciones de la
Secretaria General del INEN, publique el présente plan, debidamente aprobado, en el
portal web institucional. .

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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11 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Medicina es un
documento técnico normativo de gestion, que tiene como objetivos:

a) Definir v establecer Ias responsabilidades, atribuciones, funciones, reiaciones
internas y externas

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

c) Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion
para entrenar, capacitar y orientar permanente al personal.

d) Establecer las bases para mantener un efective sistema de control interno y
facilitar el controf de las tareas asignadas,

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

ALCANCE

El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en los
diferentes Departamentos, Servicios y areas funcionales que conforman la Direccion de
Medicina del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas.

Tiene cardcter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
Nombrado y Contratado de los diferentes Departamentos, Servicios y unidades funcionales
de la Direccion de Medicina del Instituto Nacional de Enfermedades Neopl4sicas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: [ APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
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ILINUIS HACHOHAL DF EMITRMEDADTL REQPLATICAL
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Sustentan el presente Manual los siguientes dispositivos legales:

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

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

s Ley N°29158, que aprueba la Ley Organica del Poder Ejecutivo.
o Ley N° 23330, que aprueba la Ley del Servicio Rural y Urbano Marginal-SERUMS.

e Decreto Supremo N° 005-97-5A, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 23330, Ley dei
Servicio Rural y Urbano Marginal — SERUMS.

ey
T ENEER

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

Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de} Organismo Publico Descentralizado [nstituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas.

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

Resolucion Suprema N° 017-2007-SA, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Organismo Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas y Resolucion Jefatural N° 08-2015-JANEN que aprueba el 12°
Reordenamiento de cargos del Cuadro para Asignacion de Personal del INEN.

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

Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 que aprueba el Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN y sus modificatorias.

! ELABORADO POR: ! REVISADO POR: APROBADBO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA: 11
! l OFICINA DE ORGANIZACION 1
E DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE [ 5
L | PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO |

F-ORG-08.0



- Paaina 6 dg 248, f-

ECCION DE MEDICINA

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Versién: 2.0

IN

HINTY G RACIOHALDE EMIZFMEDADES NEQPLATIG AL
OTTARHING FUB GO LLCUTOR

plo. de} \
jcina Grit
D
L 5 g

La modernizacién de la gestion del estado demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos
eliminando la duplicidad o superposicién 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 continuacion se mencionan:

3.1

Efectividad y Eficiencia

La efectividad expresada como a relacién entre las metas y resultados pilanificados y los
obtenidos por el persona! directivo, profesional, técnico y auxiliar para aicanzarlos, par lo
que las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los
objetivos funcionales, aprovechande al maximo los recursos disponibles 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 io
tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores publicos.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse
efectividad con ef menor costo posible.

con el fin de obtener el maximo de

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

Autoridad

Definicion 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 segln Ias
responsabilidades asignadas.

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

l.a 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 gjecutadas y los resultados obtenidos,
en funcién a io que espera lograr. :

.6/~ 'Segregacién 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 procesos 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 Ia organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en
esos hiveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos
Directorales, asi como facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas,
reduciendo el papeleo y la formalidad burocratica.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para lograr
mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e
internos.
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4.1 Estructura Organica:

La Direccién de Medicina, es el érgano encargado de prestar la atencion especializada en
oncologia medica, oncologia pediatrica, medicina critica y especialidades médicas de soporte
oncoldgico a los pacientes con enfermedades neoplésicas, en el marco del tratamiento
multidisciplinario del cancer, de lograr la innovacién, actualizacion y difusién de los
conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos para el diagnéstico y tratamiento médico
oncoldgico, de proponer y participar en la formulacion de las normas nacionales de manejo
multidisciplinario del cancer y de lograr la capacitacién de fos recursos humanos necesarios.
Depende de la Jefatura y tiene asignadas las siguientes funciones:

a) Proponer a la Jefatura, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, los lineamientos de pelitica institucional referidos al &mbito de su
competencia.

b) Desarrollar programas y actividades de investigacién cifnica en el ambito de su
competencia, seglin la politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacion
con la Direccion de Control def Cancer.

¢} Innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias de su
especialidad para ia prevencién del riesgo, proteccion del dafio, recuperacion de la
salud y rehabilitacién de las capacidades de las personas en el ambito de su
competencia.

d) Innovar y actualizar los conocimientos sobre los productos farmacéuticos y afines, y
sobre el impacto de su utilizacién en el tratamiento de enfermedades neoplésicas.

e) Promover y coordinar la formacidn y especializacién de los recursos humanos
requeridos para desarrollar las actividades asistenciales y de investigacian.

f) Proporcionar atencion oncolégica médica especializada mediante los procedimientos
diagndsticos necesarios y esquemas terapéuticos de quimioterapia, hormonoterapia,
inmunoterapia, trasplante de médula ésea y otros que se establezcan,

g} Proporcionar atencién médica especializada en las areas de cardiologia, neurologia,
neurofisiologia, neumologia, nefrologia, psiquiatria, gastroenterologia, infectologia,
endocrinologia, medicina paliativa y dolor, rehabilitacién y otras especialidades, que
establezca la Jefatura def INEN Y que actlen como soporte del manejo
multidisciplinario del paciente ohcolégico.

h) Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario del cancer en coordinacién con la
Direccion de Cirugia, Direccion de Radioterapia y la Direccién de Servicios de Apoyo
al Diagnéstico y Tratamiento.

i} Lograr la atencién médica en emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios.

J) Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacién de
recursos humanos referidos a la especialidad, seglin los programas y objetivos
institucionales,

k) Realizar programas de prevencién en el ambito de su competencia, segun los
programas y proyectos institucionaies.
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Iy Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Control del Cancer, las
normas técnicas de: oncologia médica, oncologia pediatrica, especialidades médicas
de soporte oncologico y medicina critica; para la formulacion de las normas técnicas

_de manejo multidisciplinario de los diferentes tipos de céncer, que deben desarroliar
los Comités o instancias funcionales correspondientes con el fin de proponer las
normas y controlar su aplicacion en el INEN v servicios de salud oncolégicos, de
diferentes niveles de atencion y complejidad a nivel nacional en concordancia con la
formalidad prescrita por el Sector.

m) Mantener el contro! previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia y
especialidades.

n) Las demas funciones que le asigne la Jefatura en el ambite de su competencia.”

La Direccién de Medicina tiene la estructura funcional siguiente:

411 Departamento de Oncologia Médica

4.1.2 Departamento de Oncologia Pediatrica
41.3 Departamento de Especialidades Médicas
414 Departamento de Medicina Critica

441 DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA

E! Departamento de Oncologia Médica, es la unidad orgénica encargada de
prestar atencion especializada en oncologla meédica a pacientes con
enfermedades neopldsicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario del
cancer, de lograr la innovacion, actualizacion y difusién de los conocimientos,
métodos, técnicas y procedimientos para el diagnéstico, tratamiento y seguimiento
médico oncolégico, de proponer ¥ participar en la formulacién de las normas
nacionales de manejo multidisciplinario del cancer, en los diferentes niveles de
atencion y complejidad, asi como de lograr la capacitacion de los recursos
humanas necesarios. Depende de la Direccion de Medicina y tiene asignadas las
siguientes funciones:

o
S

a) Proporcionar atencion oncolégica médica especializada a pacientes adultos,
mediante los procedimientos diagnosticos necesarios y esguemas
terapéuticos de quimioterapia, hormonoterapia, inmunoterapia, trasplante de
médula Osea y ofros que se establezcan, en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer.

b) Prescribir los productos farmacéuticos y afines que corresponden al
fratamiento médico oncolégico especializado, en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer.

¢} Innovar y actualizar los conocimientos sobre los productos farmaceuticos y
afines, y sobre el impacto de su utilizacién en el tratamiento de enfermedades
neoplasicas.

d) Proporcionar la atencion médica requerida en emergencias, cuidados
intensivos y cuidados intermedios de acuerdo a su especialidad.

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

f) Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones efectuadas y la
capacitacién _de los profesionales y técnicos del Sector en nuevos
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k)

El

conocimientos cientificos y tecnoldgicos de su especialidad que sean
requeridos para la prevencién, diagnéstico y tratamiento de enfermedades
neoplasicas.

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

Realizar programas de prevencién en el &mbito de su competencia, seglin los
programas y proyectos institucionales.

Formuiar y proponer, en coordinacién con las unidades organicas de la
Direccion de Control del Cancer, las normas técnicas de oncologia médica
para la formulacion de las normas técnicas de manejo multidisciplinario de los
diferentes tipos de cancer que deben desarrollar los Comités o instancias
funcionales correspondientes en los que debe participar, segtn sea pertinente,
en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.

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

Las demas funciones que le asigne la Direccion de Medicina en el ambito de
su competencia y especialidad.

Departamento de Oncologia Médica, cuenta con las siguientes dreas

funcionales:

1.

AL

Equipo Funcional de Tratamiento Muitidisciplinario de Medicina
Oncoldgica de Adultos y Adolescentes: Es el &rea funcional encargada de
la atencién oncoldgica médica especializada como parte del tratamiento
multidisciplinario para proteger y recuperar la salud del paciente adulto
(mayores de 18 arios) y adolescente {(mayores de 15 y menores de 18 afios)
con enfermedades neopldsicas o mejor su calidad de vida; siendo sus
funciones los siguientes:

a) Evaluar, diagnosticar y aplicar el tratamiento médico oncoldgico como
parte del tratamiento muitidisciplinario, para proteger y recuperar la salud
del paciente adulto y adolescente con enfermedades neoplasicas o

mejorar su calidad de vida.

Investigar e innovar permanentemente las fecnologias y los

procedimientos preventivos, diagndsticos y terapéuticos oncoldgicos.

c¢) Difundir investigaciones y capacitar a profesionales dei Sector en nuevos
conocimientos cientificos y tecnoldgicos de medicina oncolbgica,
necesarios para la prevencion, diagnostico y ftratamientc de

enfermedades neoplasicas.

d) Proporcionar la atencion médica oncolégica requerida en emergencias,

cuidados intensivos y cuidados intermedios.

Proponer la actualizacion de protocolos institucionales relacionados con
la medicina oncolégica en el marco de! tratamiento multidisciplinario de
enfermedades neoplasicas.

f)  Proporcionar atencién oncolégica meédica especializada a pacientes
adultos y adolescentes, principalmente mediante procedimientos
diagnésticos y tratamientos médicos oncolégicos y transplante de
meédula ésea.

Coordinar con los ofros Departamentps involucrg_;__iqs en el manegjo de los

r
1
i

ELABORADO POR:

! REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

DIRECCION DE MEDICINA

OFICINA DE ORGANIZACION
OFICINA GENERAL DE / !
PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

F-ORG-00.0




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Fadna 11922

DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.0

MME N?N INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS
pacientes
h) Ofras funciones que asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
2. Equipo Funcional de Quimioterapia de Adultos: Es el area funcional

encargada de efectuar la administracién de medicamentos oncoldgicos
parenterales e hidrataciones parenterales ambulatotias a pacientes adultos y
adolescentes; siendo sus funciones los siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Administracion de  medicamentos  oncoldgicos  parenterales e
hidrataciones parenterales ambulatorias a pacientes adultos y
adolescentes.

Difundir las investigaciones en tratamientos medicos oncologicos
capacitar a los profesionales y técnicos del Sector en nueveos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad que sean
requeridos para la prevencién, diagnostico y tratamiento de
enfermedades neopléasicas.

Prevenir los efectos y proteger la salud de los pacientes adultos con
tratamiento médico oncoldgico.

Proponer la actualizacién y perfeccionamiento de los protocolos
institucionales relacionados con el tratamiento médico oncologico en el
marco del tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.
Otras funciones que asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

Equipo Funcional de Servicio de Proteccion al Inmuno Neutropenico -
SEPIN y Trasplante de Médula Osea - TAMO: Es el area funcional
encargada de investigar, desarollar tecnologias y procedimientos preventivos,
diagnosticos del tratamiento intensivo y terapéutico del transplante de médula
dsea, siendo las funciones las siguientes:

a)

b)

e)

Proporcionar atencién oncologica médica especializada a los pacientes
adultos, adolescentes y en edad pediatrica, con tratamiento médico
oncolégico intensivo que produzca aplasia medular, en las enfermedades
que la requieran.

Ejecutar transplantes de meduia 6sea.

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los
procedimientos preventivos, diagnésticos, del tratamiento intensivo y
terapéutico del transplante de medula osea.

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

Programar y ejecutar la prevencion de riesgos y dafios y la proteccion de
la salud de los pacientes que se someteran al transplante de médula
Gsea '
Proponer la actualizacion y perfeccionamiento de los protocolos
institucionales relacionados con el tratamiento intensivo y del transplante
de meédula 6sea en el marco del fratamiento multidisciplinario de
enfermedades neoplasicas.
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g) Ofras funciones que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. Equipo Funcional de Procedimientos Especiales de Medicina Oncoclogica
de Adultos: Es el drea funcional encargada de investigar, desarrollar
tecnologias y procedimientos preventivos, diagnésticos y terapéuticos en los
procedimientos especiales de medicina oncoldgica, siendo las funciones las
siguientes:

a) Ejecutar los procedimientos especiales de medicina oncolégica, tales
como aspiracion de médula dsea, biopsia de huesos y puncion lumbar
para la toma de muestras, examenes, datacion, tratamiento médico,
segun prescripcidon médica.

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

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

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

e) Ofras funciones que asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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4.1.2

DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA PEDIATRICA

El Departamento de Oncolégica Pediétrica, es la unidad organica encargada de
prestar atencion especializada en oncologia pedidtrica a pacientes con
enfermedades neoplasicas en el marco del tratamiento multidisciplinario del
cancer, de lograr la innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos,
métodos, técnicas y procedimientos para el diagnéstico, tratamiento y seguimiento
pediatrico oncolégico, de proponer y participar en la formulacion de las normas
nacionales de manejo multidisciplinario del cancer y de lograr la capacitacion de
los recursos humanos necesarios. Depende de la Direccién de Medicina y tiene
asignadas las siguientes funciones:

a) Proporcionar atencion oncoldgica médica especializada a pacientes en edad
pediatrica, mediante los procedimientos diagnésticos necesarios y esquemas
terapéuticos de quimioterapia, hormonoterapia, inmunoterapia, frasplante de
médula 6sea y ofros que se establezcan, en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer.

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

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

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

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

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

g) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los proced'imientos
preventivos, diagnésticos y terapéuticos referidos a su especialidad, en
coordinacion con el Departamento de Investigacion. AN

h) Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones efectuadas 'y la
capacitacién de los profesionales y técnicos del Sector en nuevos
conocimientos cientificos y tecnologicos de su especialidad que sean
requeridos para la prevencion, diagnéstico y tratamiento de enfermedades
neoplasicas.

b
i) Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de
recursos humanos referidos a la especialidad, segtin los programas y objetivos
institucionales.

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

k) Formular y proponer, en coordinacion con las unidades organicas de la
Direccion de Control del Cancer, las normas técnicas de oncologia pediatrica
para la formulacién de las normas técnicas de manejo multidisciplinario de los
diferentes tipos de cancer que deben desarrollar los Comités o instancias
funcionales correspondientes, en los que debe participar segin sea pertinente,
en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.
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[} Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su
competencia

m) Las demas funciones que le asigne la Direccién de Medicina en el ambito de
su competencia y especialidad.

El Departamento de Oncolégica Pedidtrica, cuenta con las siguientes areas
funcionales:

1. Equipo Funcional “Servicio de Tratamiento Multidisciplinario de
Medicina Oncolégica Pediatrica: Es el @rea funcional encargada de la
atencion oncoldgica médica pedidtrica como parte del tratamiento
muitidisciplinario con procedimientos, diagnésticos y esquemas terapéuticos
de quimioterapia, hormonoterapia, inmunoterapia y transplante de meédula
6sea y otros que se establezcan en el marco del manejo multidisciplinario del
cancer y, tiene asignada las siguientes funciones:

a) Proporcionar atencidn oncolégica meédica pedidtrica especializada a
pacientes en edad pediatrica como parte del tratamiento multidisciplinario
con procedimientos diagndsticos necesarios y esquemas terapéuticos de
quimioterapia, hormonoterapia, inmunoterapia y transpiante de médula
Osea y otros que se establezcan en el marco del manejo multidisciplinario
del cancer.

b) Proporcionar la atencion médica requerida en emergencias, cuidados
intensivos y cuidados intermedios a pacientes en edad pediatrica, dentro
del ambito de su competencia,

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

d) Coordinar el frabajo multidisciplinario con especialidades como
psicologia, educacién y ofras que sean necesarias en apoyo al
tratamiento oncolégico pediatrico.

e} Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y la
capacitacion con nuevos conocimientos cientificos a los profesionales y
téecnicos del Sector para la prevencion, diagnostico y tratamiento de
enfermedades neoplasicas a pacientes en edad pediatrica (0 — 15 afios).

f) Evaluar la condicién pre-operatoria de los pacientes en edad pediatrica
que van a ser sometidos a intervenciones quirtrgicas, dentro del ambito
de su competencia.

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

;V@\/i h) Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de
fncatoia formacién de recursos humanos referidos a la especialidad, segin los
Ry programas y proyectos institucionales.

i) Realizar programas de prevencién en el ambito de su especialidad segn
los programas y proyectos institucionales.

j) Formular y proponer en coordinacion con las unidades organicas de la
Direccion de Control del Cancer las normas técnicas de oncologia
pediatrica para la formulacién de las normas técnicas de manejo
multidisciplinario de los diferentes tipos de cancer que deben desarrollar

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE 1 I
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0

--108.Comités.o-Instancias-funcionales-comrespondientes-en-los-que-debe |-




INEN

MO HACIOHAL DE ERFEXIICADLS HEOTLASICAL
DIGRRTMD FUMICE LESUDE

. . —
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |07 2272
DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.0

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS

k)

a)

b)

¢)

d)

a)

b)

2. Equipo Funcional «gervicio de Quimioterapia Pediatrica”™: Es el area
funcional encargada de brindar atencién oncolégica médica especializada a
pacientes en edad pedidtrica (de 0 @ 15 afos), mediante esquemas
terapéuticos de guimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia, siendo sus
funciones las siguientes:

3. [Equipo Funcional “gervicio de Procedimientos Especiales de Nedicina
Oncolégica Pediatrica: Es el area funcional encargada de investigar e
innovar las tecnologias ¥y brindar atencién de procedimientos especiales de
medicina oncologica pediatrica que sea requerida en emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios, siendo sus funciones las siguientes:

participar segun sea pertinente, en concordancia con la formaiidadj
prescrita por el Sector.

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

Las demas funciones que le asigne elfla Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento, en el ambito de su competencia y especiatidad.

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

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los
procedimientos preventivos, diagnosticos y terapeuticos de quimioterapia.

Difundir las investigaciones en quimioterapia Y capacitar a los
profesionales y técnicos del Sector en nuevos conocimientos cientificos v
tecnologicos de su especialidad que sean requeridos para la prevencion,
diagnostico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

Coordinar la quimioterapia de 10s pacientes en edad pedidtrica que van a
ser sometidos o han sido sometidos a intervenciones quirdrgicas.

Prevenir los efectos y proteger la salud de los pacientes en edad
pediatrica con guimioterapia.

Realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia.

Proponer la actualizacion y perfeccionamiento de los protocolos
institucionales relacionados con la quimioterapia en el marco del
tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

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

Otras funciones dque se€ asigne elfia Director/a Ejecutivo/a ael
Departamento para lograr fos objetivos funcionales y cumplir tas normas
pertinentes. ‘

Ejecutar los procedimientos especiales de medicina oncologica pediatrica,
tales como aspiracion de médula G6sea, biopsia de huesos Yy puncion
jumbar para la toma de muestras, examenes, datacion, tratamiento
médico y colocacion de catéter para hidratacion Y quimioterapia
intravenosa del paciente en edad pediatrica, ambulatorio y hospitalizado,
segun prescripcion médica.

Investigar e _innovar 1as tecnologias ¥ procedimientos preventivos, |
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c)

d)

e)

diagnésticos y terapéuticos en los pracedimientos especiales de medicing |

oncolégica pediatrica.

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

Proporcionar la atencion de procedimientos especiales de medicina
oncoldgica pediatrica, que sea requerida en emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios.

Proponer la actualizacién de protocolos institucionales relacionados con
procedimientos especiales de medicina oncolégica pediatrica en el
tratamiento muitidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

Otras funciones que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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4.1.3 DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

El Departamento de Especialidades Médicas es la unidad organica encargada de
prestar atencion en las especialidades médicas de soporte al diagnéstico,
sratamiento  y seguimiento oncolégico de los pacientes con enfermedades
neoplésicas en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer, de lograr la
innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y
procedimientos de diagnostico y tratamiento médico de soporte, de proponer y
participar en la formulacion de las normas nacionales de manejo multidisciplinario
del cancer y de lograr la capacitacion de los recursos humanos necesarios.
Depende de la Direccién de Medicina y tiene asignadas las siguientes funciones:

a) Proporcionar atencion médica especializada asociada y de soporte a los
tratamientos oncol6gicos en las especialidades médicas de cardiologia,
infectologla, endocrinologia, nefrologia, gastroenterologia, neurologia,
neurofisiologla, neumologia, psiquiatria, psicologia, medicina paliativa y dolor,
medicina fisica, rehabilitacion y otras que la Jefatura del INEN establezca
como necesarias y pertinentes.

b} Evaluarla condicién pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a
intervenciones quirdrgicas, segun corresponda.

_ ¢) Proporcionar fa atencion médica requerida en emergencias, cuidados
e . - - . . N -
@ﬁﬁ?@ intensivos y cuidados intermedios de acuerdo a la especialidad.
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d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnosticos Yy terapéuticos referidos a las especialidades
médicas de soporte al tratamiento oncologico, en coordinacidn con el
Departamento de Investigacion.

e) Proponery apoyar la difusion de Ias investigaciones realizadas y capacitar con
nuevos conocimientos cientificos ¥ tecnologicos de su especialidad a los
profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector para la prevencion,
diagnéstico y tratamiento de complicaciones médicas asociadas a las
enfermedades neoplasicas.

o, 48 "
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f) Propener las normas y coordinar a través de instancias funcionales en el
INEN, la prevencion y control de infecciones intrahospitalarias, aplicacion de
medidas de bioseguridad hospitalaria, disminucion de la exposicion a riesgos
del ambiente nosocomial, asi como planificar y organizar la respuesta
institucional ante epidemias, emergencias y desastres 0 neutralizacion de
riesgos.

g) Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacién de
recursos humanos referidos a la especialidad, segin los programas y objetivos
institucionales.

h) Realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, segan los
programas y proyectos institucionales. Co

iy Formular y proponer, &n coordinacion con las unidades organicas de la
Direccion de Control del Cancer, las normas técnicas de diagnostico ¥
tratamiento de las especialidades médicas de soporte, para la formulacion de
las normas técnicas de manejo multidisciplinario del cancer en los diferentes
niveles de atencion y complejidad a nivel nacional, que deben desarrollar los
Comités o instancias funcionales correspondientes, en los que debe participar,
segun sea pertinente, en concordancia con la formalidad prescrita por el

Sector.
i} Mantener el control previo, concurrente Y posterior en el ambito de su
competencia AJ
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k) Las demas funciones que le asigne la Direccién de Medicina en el ambito de
$uU competencia.” -

El Departamento de Especialidades Médicas, cuenta con las siguientes areas
funcionales;

1. Equipo Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor: Es el
area funcional encargada de ias siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

Paliar y tratar el dolor oncologico, agudo y/o crénico del paciente para
mejorar 0 mantener su calidad de vida,

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

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

Difundir las investigaciones y capacitar a profesionales del Sector en
nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de medicina paliativa y
tratamiento dei dolor.

Promover el soporte emocional ¥ cuidados de enfermeria al paciente.

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

Capacitar a los grupos de atencién primaria en salud en medicina

paliativa.

Establecer la contrarreferencia de los pacientes referidos por los
hospitales con menor complejidad de atencion.

Mantener un servicio permanente de atencion telefonica a los pacientes
con prescripeién o requerimiento de medicina paliativa y tratamiento del
dolor.

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

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

2. Equipo Funcional de Medicina Fisica Yy Rehabilitacién: Es el area
funcional encargada de las siguientes funciones:

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

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

¢} Rehabilitar capacidades o minimizar discapacidades y mejorar la cafidad
de vida de los pacientes sometidos a intervenciones quirtrgicas o a
tratamientos oncoldgicos

d) Capacitar a pacientes y familiares en terapia de medicina fisica y
rehabifitacién para minimizar el efecto de las discapacidades fisicas y
funcionales de los pacientes.
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e) Proporcionar la atencion de medicina fisica y rehabilitacién, requerida T
para pacientes en emergencia, cuidados intensivos yfo cuidados
intermedios.

f)  Organizar y realizar programas de rehabilitacion.

g) Proponer la actualizacién de protocolos institucionales relacionados con
1a medicina fisica y rehabilitacion en el tratamiento multidisciplinario de
enfermedades neoplasicas.

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

Veision: 2.0
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3. Equipo Funcional de Salud Mental Oncoldgica: Es el area funcional

encargada de las siguientes funciones:

a) Brindar soporte ¥ orientacién en la salud mental del paciente oncologico
y su entorno familiar.

b) Ejecutar acciones de prevencion, atencién y rehabilitacién de la salud
mental del paciente oncoldgico.

¢} Desarrollar sinergia en la interrelacion con las acciones de las otras
disciplinas asistenciales desde el punto de vista de la salud mental del
paciente oncolégico.

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

g) Ejecutar acciones de prevencion de salud mental en el personal de la
institucion.

fy Investigar e innovar permanentemente las tecnologfas y procedimientos
preventivos, diagnésticos y terapéuticos en el campo de la salud mental
oncoldgica.

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

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

Vi
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4. Equipo Funcional de Gastroenterologia: Es el area funcional encargada de
las siguientes funciones:

a) Realizar diagnostico y tratamiento del paciente en gastroenterologla,
mediante el acto médico especializado oncoldgico.

b) Establecer acciones de recuperacion de los procesos patologicos 0 sus
complicaciones con la ayuda de examenes integrados para realizar el
diagnostico y tratamiento.

¢) Realizar procedimientos de alta complejidad en gastroenterologia.

d) Fomentar y realizar investigacion cientifica y capacitacion médica
continua.

e) Realizary desarroliar la docencia en el servicio de la especialidad.

f) Cumplir ilas normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencion del paciente en el area de
gastroenterologia.
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5. Equipo Funcional de Neurologia: Es el area funcional encargada de las
siguientes funciones:

a) Realizar diagnostico ¥ tratamiento del paciente en neurologla, mediante el

acto médico especializado oncolégico.
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b) Desarrollar acciones de promocién y proteccién de la salud en los casos
de problemas quirirgicos especializados.

c) Establecer acciones de recuperacion de los procesos patolégicos o sus
compiicaciones con la ayuda de examenes integrados para realizar el
diagnéstico y tratamiento.

d) Realizar procedimientos de alta complejidad en neurologia.

e) Fomentar y realizar investigacién cientifica Y capacitacion meédica
continua.

f) Realizar y desarroliar la docencia en el servicio de la especialidad.

g) Cumplir fas normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencion del paciente en el 4rea de
neurologia.

6. Equipo Funcional de Neumologia: Es el area funcional encargada de las
siguientes funciones:

a) Realizar diagnéstico y tratamiento del paciente en neumologia, mediante
el acto médico especializado.

b) Establecer acciones de recuperaciéon de los procesos patoldgicos o sus
complicaciones con la ayuda de examenes integrados para realizar el
diagnéstico y tratamiento.

¢} Realizar procedimientos de alta complejidad en neumologa.

d) Fomentar y realizar investigacion cientifica y capacitacion meédica
continua.

e) Realizar y desarrollar fa docencia en el servicio de la especialidad.

f)  Cumplir las normas ¥ procedimientos técnicos asistenciales Y proponer la
actualizacién de los protocolos de atencion del paciente en el area de [a
especialidad.

7. Equipo Funcional de Endocrinologia: Es el area funcional encargada de
las siguientes funciones:

a) Realizar diagnéstico y ftratamiento del paciente en endocrinologia,
mediante el acto médico especializado oncoldgico.

b) Desarrollar acciones de promocion y proteccién de la salud en los casos
de problemas quirtrgicos especializados.

¢) Realizar procedimientos de alta complejidad en endocrinologia.

d) Fomentar y realizar investigacién cientifica y capacitacién médica
continua.

&) Realizar y desarrollar la docencia en el servicio de la especialidad.
fy  Cumpiir las normas Y procedimientos técnicos asistenciales Y proponer la

actualizacion de los protocolos de atencidon del paciente en el area de
endocrinologfa. '

8. Equipo Funcional de Infectologia: Es el area funcional encargada de las
siguientes funciones:

a) Realizar diagnéstico y tratamiento del paciente en infectologia, mediante
el acto médico especializado.

b} Establecer acciones de recuperacion de los procesos patolégicos o sus
complicaciones con la ayuda de examenes integrados para realizar e!
diagnéstico y tratamiento.

N P);v.:...,.,Reaiizarw.—procedimientos«de*aIta-=complejidad‘re"n“imectoIogia.
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T d) Fomentar Y realizar investigacion cientifica Yy capacitacion médica

continua.
e} Realizary desarroliar la docencia en el servicio de la especialidad.

f)y Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer ia
actualizacion de los protocolos de atencion del paciente en el area de
infectologia.

9. Equipo Funcional de Cardiologia: Es €l area funcional encargada de las
siguientes funciones:

a) Realizar diagnostico y tratamiento del paciente en cardiologia, mediante
el acto médico especializado.

b) Desarrollar acciones de promocion y proteccion de la salud en los casos
de problemas quirdrgicos especializados.

¢) Realizar procedimientos de alta complejidad en cardiologia.

d) Fomentar Y realizar investigacion cientifica Y capacitacion médica
continua. g

e) Realizar y desarrollar la docencia en el servicio de la especialidad.

f) Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencién del paciente en el area de
cardiologia.

;

10. Equipo Funcional de Nefrologia: Es el area funcional encargada de las
siguientes funciones:

a) Realizar diagnostico y tratamiento del paciente en nefrologia, mediante el
acto médico especializado.

b} Desarroilar acciones de promocion y proteccién de la salud en los casos
de problemas quirurgicos especializados.

¢) Realizar procedimientos de alta complejidad en nefrologia.

d) Fomentar ¥ realizar investigacion cientifica ¥y capacitacién médica
continua.

e) Realizary desarrollar la docencia en el servicio de [a especialidad.

f) Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacion de los protocolos de atencion del paciente en el area de
nefrologia.

11. Equipo Funcional de Hematologia Clinica’: Es el area funcional encargada
de las siguientes funciones. :

a) Realizar diagnostico y tratarniento de! paciente en hematologia, mediante
el acto médico especializado.

b} Establecer acciones de recuperacion de ios procesos patolégicos © sus
complicaciones con ia ayuda de examenes integrados para realizar el
diagndstico y tratamiento.

c) Realizar procedimientos de alta complejidad.

d) Fomentar y realizar investigacion cientifica y capacitacion medica
continua.

e) Realizary desarrollar la docencia en el servicio de la especialidad.

f) Cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales y proponer la
actualizacién de los protocolos de atencion del paciente en el area de la
especialidad.

1 Resolucion Jefatural N° 635-201 3.J/INEN, de fecha 31 de diciembre de 2013, que resuelve incorperar el Equipo Funcional de

LHemaIng_gia Clinica al Departamente de Especialidade dicas de la Direccion de Medicina.
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41.4 DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA

Departamento de Medicina Critica es la unidad organica encargada de prestar
atencién médica especializada a pacientes en situaciones de descompensacién
aguda, de emergencia y/o de riesgo de descompensacion, en cumplimiento de la

servicios de areas criticas, asi como de lograr Ia innovacién, actualizacion y
difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos
correspondientes, de proponer y participar en la formulacién de lag normas
nacionales de manejo multidisciplinario del cancer y de lograr la capacitacion de
los recursos humanos necesarias. Depende de ia Direccién de Medicina y tiene
asignadas las siguientes funciones:

a) Proporcionar la atencién medica en los servicios de emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios, en coordinacién con las respectivas
unidades organicas asistenciales del INEN.

b) Coordinar la continuacion del tratamiento de!l paciente estabilizado o referirlo,
€n caso necesario, al establecimiento de salud que cuente con la cartera de
sefrvicios necesaria.

¢) Mantener la operatividad de los ambientes y equipos utilizados en emergencia,
cuidados intensivos y cuidados intermedios.

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
\\‘%1; diagngsticos y terapeuticos de Emergencia y Cuidados Intensivos en
4 Ym coordinacién con el Departamento de Investigacion.

e) Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con
huevos conocimientos cientificos y tecnoidgicos de su especialidad a los
profesionales y técnicos de la salud segun los programas y proyectos
institucionates.

o ‘l e
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f) Mantener los registros y reportes sobre las emergencias, cuidados intensivo y
cuidados intermedios para el diagnéstico y tratamiento de los pacientes.

o 5
'\‘_‘52

g) Participar en el disefio ¥ ejecucion de programas educativos y de formacion de
recursos humanos referidos a la especialidad, segtin los programas y chjetivos
institucionales,

h) Formular y proponer, en coordinacién con las unidades organicas de la
Direccién de Control del Céncer, las normas técnicas de medicina critica, para
la formulacion de las normas técnicas de manejo multidisciplinario de ios
diferentes tipos de cancer que deben desarroliar los Comités o instancias
funcionales correspondientes, en ios que debe participar segtn sea pertinente,
en concordancia con la formalidad prescrita por ef Sector.

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

arke ik

meolefis
tasdica

j} Las demas funciones que le asigne la Direccién de Medicina en el ambito de
SuU competencia.

El Departamento de Medicina Critica, cuenta con las siguientes areas funcionales:
1. Servicio Médico de Emergencia: Es el 4rea funcional encargada de brindar

la atencion médica general vy especializada en emergencia y, tiene asignada
las siguientes funciones:

a) Proporcionar la atencién médica general y especializa en emergencia.
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b} Derivar a los pacientes estabilizados para tratamiento ambulatorio,
evaluacion, cuidados intensivos, hospitalizacién  y/o intervencion
quirtirgica.

¢) Mantener la operatividad de los amientes y equipos utilizados en
emergencia.
d) Investigar e innovar las técnicas y procedimientos de emergencia.

e) Difundir las investigaciones y capacitar a los profesionales del sector en
nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de fa atencion en
emergencia.

f) Mantener los registros y repories de la atencién en emergencia.

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

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

i) Otras funciones que asigne elfla Directorala Ejecutivo/a det Departamento
para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

Igualmente, para el desarroflo de las funciones encargadas tiene relacion con
los cargos siguientes:

a) Las funciones de supervision general y coordinacion del Servicio Médico
de Emergencia, se asignan, & quien ocupe el Cargo: Jefe/a de Servicio
Médico. La supervision directa del personal de Enfermeria estara a cargo
de la’el Supervisoralor de Programa Sectorial.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion béasica del servicib
Médico de Emergencia.

Servicio Mé

lefe/a de Servicio Mé.dico

{de Emergencia) 1 Departamento de Medicina Critica
Médico {Emergencista) 5 Departamento de Medicina Critica
Supervisorafor de Programa Sectorial | 1 Departamento de Enfermeria
Enfermerafo 30 Departamento de Enfermeria
Asistente Profesional 1 Departamente de Enfermeria
Técnica en Enfermerla 19 Departamento de Enfermeria
Chofer (Ambulancia) 2 Departamento de Medicina Eritica
Auxitiar Asistenciat (Camilleros) Departamento de Medicina Critica
TOTAL DE CARGOS 62

2 Servicio Médico de Cuidados Intensivos: Es el area funcional encargada
de brindar atencion médica general y especializada en cuidados intensivos y
tiene asignada las siguientes funciones: .
a) Proporcionar la atencién médica general y especializa en cuidados
intensivos, coordinando con el Servicio Médico de Emergencia y Servicio
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Médico de Tratamiento Intermedio.

b) Derivar a los pacientes estabilizados para tratamiento ambulatorio,
evaluacién, tratamiento intermedio, hospitalizacion yfo intervencion
quirdrgica.

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

d) Difundir las investigaciones y capacitar a los profesicnales en el sector,
con nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de la atencién en
cuidados intensivos.

e) Mantener los registros y reportes de cuidados intensivos.

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

g) Derivar a los pacientes estabilizados para tratamiento en hospitalizacién.

h} Otras funciones que asigne el/la Directora/a Ejecutivo/a del Departamento
para lograr {os objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

lgualmente, para el desarrollo de Ias funciones encargadas tiene relacién con
los cargos siguientes:

a) Las funciones de supervisién general y coordinacion del Servicio Médico
de Cuidados Intensivos, se asignan, a quien ocupe el Cargo; Jefefa de
Servicio Médico del Departamento de Medicina Critica. La supervision
directa del personal de Enfermeria esta a cargo de la/el Supervisora/or de
Programa Sectoarial.

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

Servicio Médico de Cuidados Intensivo
CANTIDADDE [~
"CARGOS: ' -

lefefa de Servicfo Médico

d . .
{de Cuidados Intensivos) 1 Departamento de Medicina Critica

Médico {Intensivista) 5 Departamento de Medicina Critica

Supervisora/or de Programa Sectorial | 1 Departamento de Enfermeria

Enfermera/o 12 Departamento de Enfermeria

Técnica en Enfermeria 9 Pepartarmento de Enfermerfa

Auiliar Asistencial 3 Departamento de Enfermeria

TOTAL DE CARGOS 47

Servicio Médico de Tratamiento Intermedio: Es el 4drea funcional
encargada de las siguientes funciones:

a) Proporcionar la atencién médica general y especializa en fratamiento
intermedio, coordinando con los Departamentos y con los Servicios
Médicos de Emergencia y Cuidados Intensivos.

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

¢) Mantener la operatividad de los amientes y equipos utlizados en

o Cuidados. Intermedios. .o

{
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Investigar e innovar las técnicas y procedimientos de emergencia.

Difundir las investigaciones y capacitar a los profesionales del Sector en
nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de la atencion en
Tratamiento Intermedio.

f) Mantener los registros y reportes de la atencion de Tratamiento
Intermedic.

g) Proponer la actualizacién de protocolos institucionales de tratamiento
intermedio de cuidados criticos en el marco del tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

h) Otras funciones que asigne el/la Directora/a Ejecutivo/a del Departamento

para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

Igualmente, para el desarrollo de las funciones encargadas tiene relacion con
los cargos siguientes:

a) Las funciones de supervision general y coordinacion del Servicio Medico
de Tratamiento Intermedio, se asignan, a quien ocupe el Cargo: Jefe/a de
Servicio Médico de Tratamiento Intermedio del Departamento de
Medicina Critica. La supervision directa del personal de Enfermeria estara
a cargo de lafel Supervisora/or de Programa Sectorial 1.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Servicio

Médico de Tratamiento Intermedio.

:f_::{:r::;if:::;m?;?} 1 Departamento de Medicina Critica
Médico {Intensivista) 5 Departamento de Medicina Critica
Supervisora/or de Programa Sectorial | 1 Departamento de Enfermeria
Enfermera/o k3 Departamento de Enfermeria
Asistente Profesional 1 Departamento de Enfermeria
Técnica en Enfermeria 9 Departamento de Enfermeria
Auxiliar Asistencial 1 Departamento de Medicina Critica
TOTAL DE CARGOS 29
4. Unidad Funcional de Terapia Metabdlica Nutricional Oncoldgica: Es el
area funcional encargada de diagnosticar y prescribir el tratamiento de terapia
metabolica nutriciona! farmacolégica, asi como resolver las complicaciones de
pacientes con terapia metaboélica nufricional farmacolégica avanzada en el
marco del tratamiento multidisciplinario del cancer, para recuperar la salud de
tos pacientes y mejorar su calidad de vida.
En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica de la Unidad
Funcional de Terapia Metabdlica Nutricional Oncolégico:
Médico {lefe de Unidad) 1 U.F. de Terapia Metabdlica Nutricional
Médico Asistente 1 Oncoldgico
Enfermera 1 Departamento Enfermeria
Nutricionista 2 {CAS)
Quimico - Farmacéutico 1.{CAS}
Técnico Asistencial 5 {CAS)
TOTAL DE CARGOS 11
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4.2 Organigrama Estructural:

~
{rgaro de Control JEFATURA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL i
tntituctanal ORGARISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO :
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[ | 1 I
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Clrugla e Mamas v p de 2 d 4
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4.3 Organigrama Funcional de:

a) Direccién de Medicina:

Asistente Ejecutiva/o

(1

b) Departamento de Oncologia Médica dependiente de la Direccion de Medicina:

I i
ASISTENTE AUXIEIAR
EJECUTIVO/A ADMINISTRATIVO
() {1}

MEDICO MEDICO b MEDICO MEDICO
1 (1) @ Y
MEDICO n MEDICO MEDICO
(s} {5} (1)
816L0GO E
e {
S
ELABORADQ POR: REVISADO POR: APRQBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE [
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0




’ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | a9 de 249
' DIRECCION DE MEDICINA .
l N e N INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Versién: 2.0

INTUIC RACION AL DE BT LAMESADTS HITFLASICAL
QR RMA FOHISU EHCNGT

¢} Departamento de Oncologia Pediatrica, dependiente de ta Direccion de Medicina:

.
ASISTENTE

| EIECUTIVO/A (1)

\ T T
| mEpico(y) MEDICO (1) | | mEpicot)
‘\Qth'! [ 04.:? i
o
/ =
: DA
B MEDICO {1) MEDICO {1} | ] MEDICO (1)
i
""""""""""" 3 f"‘""““"““‘l
| mEpico{n | | mibcoty |
; : (Cas} !
_______________ (R
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fy Departamento de Medicina Critica, dependiente de la Direccion de Medicina:

UNIDAD FUNCIONAL
DE TERAPIA METABOLICA
NUTRICIONAL ONCOLOGICA
_________________________ —
MEDICO (5) MEDICD MERICO (5)
{CASY : (6) (cAs} MEDICO
R i L———«-v—A—————-""‘ e e i SR — (1)
T T T T - | e (Cuordinador)
AUXILIAR ASISTENCIAL : mEDICO (2} | i méico - | L .. T
{1 : (cAs) ; ) {cas) 0 :
. i ik - st Lt MEDIO i
e ! {1} (cAs) :
CHOFER* {2} L e i e e
fcas R
________ )__1_____ | UTRICIONISTA
P (<t
[} i
{ TECNICA ASISTENCIAL |
i ) [cAs)
A
".:’Transporte —OMI5
**Departzmento de Farmacia
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st i s torAsas INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
5.1  CUADRO ORGANICO DE CARGOS
La Direccién de Medicina, cuenta con la siguiente estructura de cargos segun el Cuadro
para Asignacién de Personal (CAP) vigente del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas:
L R N e e e e T e SITUACION DEL~. |-
NEORDEN | ©./ CARGO ESTRUCTURAL. - | comec . | CLASIFR [ - | SITUACIONDEL.. ©o oo
PR oo (e | Sy | T Lo a2
v.2 DENOMINACIGN DEL GRGANO: DIRECCION DE MEDICINA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
0422 Director/a General 136-5-2-0-3 SP-DS 1 0 1
Asistente Ejecutiva/o 136-5-2-0-6 SP-AP 1 o 1
" TOTAL UNIDAD ORGANICA SRS TARETON SRR SUN U SO SRR R S R R
popnian s e e e e e S S A CIGIN DEL 5 |
S S T RS R ] CLASIRR. o e L ARG | CARGO:
[ R L B R Eba I Rt iz
NEORDEN | CARGO.ESTRUGUFA"._.: R --C-‘:j’.”G.O; - CACION .TOTAF__ : .'CARG_Q‘ = | DE CONF
DENOMINACION DEL GRGANG: DIRECCION DE MEDICINA
il
vt e
igfra GV ‘\‘}}E}{ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA
950 Director/a Ejetutivo/a 136-5213 | sPps 1 0 1
"i";.j0425~0439 Médico 136-5-2-1-5 SP-£S 15 14 1
"9440 Bidlogo 136-5-2-1-5 SP-ES 1 0 1
f 50441 Asistente Ejecutivo/a 136-5-2-1-6 SP-AP 1 1 0
0442 Auxiliar Administrativo/a 136-5-2-1-6 SP-AP 1 1
TOTALUNIDAD ORGANICA -~ [ oo 18 | 1 | 3|0
oo e e e s L e N DEL . |
| CARGO ESTRUCTURAL F¢_"’G9-.- cacion (| TOTAL | CARGO DE CONF
) S Lo R L L s : Q- ' P L
DENOMINACIGN DEL ORGAND: DIRECCION DE MEDICINA
V.22 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA PEDIATRICA
pass Director/a General 136:5-2.2-3 |  sP-Ds 1 0 1
4240451 | Médico 136-5225 |  Sp-ES 8 8 0
h?
F0452 Asistente Ejecutiva/o 136-5-2-2-6 Sp-Ap 1 1 4]
: ' TOTALUNIDAD ORGANICA - B EE R R 0 | 9 1 0
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v.2 DENOMINACION DEL GRGANO: DIRECCION DE MEDICINA
V.23 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
0453 Director/a Ejecutivofa 136-5-2-3-3 SP-DS 1 4] 1
0454-0467 | Médico 136-5-2-3-5 SP-ES 14 14 0
0468-0469 | Psiclogo/a 136-5-2-3-5 SP-ES 2 2 0
0470-0473 | Tecndlogo/a Médico 136-5-2-3-5 SP-ES 4 4 0
0474 Especialista en Audicion y Lenguaje 136-5-2-3-5 SP-ES 1 0 1
0475 Asistente Ejecutiva/o 136-5-2-3-6 SP-AP 1 1 0
0476 Técnico/a Administrativo/a 136-5-2-3-6 SP-AP 1 1 0
0477-0478 | Auxiliar Administrativo/a 136.5-2-3-6 SP-AP 2 2 o
T {OTALUNIDAD ORGANICA i | T ] 26 | 2 2 {0
C%"‘z{ﬂ,,,eg;ﬁ vz DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE MEDICINA
R V. 2.0 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTQ DE MEDICINA CRITICA
g %579 Director/a Ejecutivofa 136-5-2-4-3 5P-D5 1 a 1
%’%’ _?480-0482 Jefefa de Servicio Médico 136-5-2-4-3 SP-DS 3 0 3
N % 0483-0409 | Médico 136-5-2-4-5 SP-ES 17 7 10
0300 Auxiliar Asistencial 136-5-2-4-6 | SP-AP 1 i 0
A TOTALUNIDAD ORGANICA -~ ° FS 2 8 ia 0
: -"SU_BTQTAmeE{_:cidNpEM_ED:lcmAcRITtCA-: l ‘79 | g7 ﬁl .22 l o
—
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6.1

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS

CARGOS DE LA DIRECCION DE
MEDICINA
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DIRECCION DE MEDICINA Versisn: 2.0
OJWE.NG”EQN INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEGPLASICAS see e
ORGANO: DIRECCION DE MEDICINA
nomooRchNGR e e
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A GENERAL ]| cheoes | NeCAP
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-2-0-3 (SP-DS) ! ot 0422

1. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacitacion y atencion médica, altamente especializada en el INEN, en
el marco del diagnostico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas, para
lograr recuperar la salud de los pacientes, innovar, actualizar y difundir los conocimientos
procedimientos clinicos especializados y capacitar a los recursos humanos en el sector, para el
cumplimiento de los objetivos funcionales estabiecidos en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende directamente de la Jefe/a
Institucional del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN) y reporta el
cumplimiento de su funcion.

b) De direccién: Quien ejerce el cargo dirige, a los que ocupan los siguientes cargos:

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Médica.
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Pediatrica
Directar/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Médicas
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica
Asistente Ejecutivafo de la Direccién de Medicina.

RN~

Dirige, a través de sus Directores/as Ejecutivos/as, a todo el personal de flds
Departamentos de la Direccion a su cargo.

¢) De supervisiéon funcional y técnica: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y
funcionalmente, a través de los Directores Ejecutivos, a las areas funcionales que se

Direccién a su cargo y de otras unidades organicas del INEN.

d) De coordinacion; Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Esta facultado para coordinar con ellla Jefe/fa Institucional, Sublefe/a
Institucional y Directores Generales.
2. Coordina periddicamente con los Directores Ejecutivos a su cargo.
3. Coordina, a través de los Directores Generales respectivos, con los Directores
Ejecutivos de Departamentos de otras Direcciones y Directores Ejecutivos dg las
Oficinas del INEN. '

» Quien ejerce el cargo coordina con las organizaciones y personas contratadas para
brindar servicios a los Departamentos de la Direccién a su cargo, directamente y/o a
través de los Directores Ejecutivos de Departamentos.

i
P

= (i T
s A g

if\]ngrmsucloues DEL CARGO:

1 De representacion legal o técnica: Por encargo de ellla Jefe/a Institucional, quien ejerce
el cargo puede representarlo, legal y/o técnicamente, en comisiones, comités, convenios,
actividades administrativas, protocolares, asesoramiento, capacitacion, y otras relacionadas
con sus funciones, debiendo informarle oportunamente las acciones y resultados.

3.2 De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta

establezcan y personal que los integra, provenientes de los Departamentos de la -
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3.3

3.4

4.1

42

facultado para:

a) Opinar técnicamente, a solicitud o requerimiento de la Jefatura Institucional.

b) Disponer la atencion de informes, certificados médicos e informacion oficial, existente o
producida.

c} Emitir opinion al tramitar las solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y
desplazamiento de su personal.

d) Oforgar permisos a Directivos y personal a su carge, en el marco de las normas
pertinentes.

e) Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segin la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrative General y normas pertinentes, cuando presida o integre
Comités institucionales por designacion de elfla Jefe/a Institucional.

f) Eventualmente y cuando sea estrictamente necesario, puede atender directamente a
Pacientes del INEN,

De control: Quien ejerce el carge esta facuitado para:

a) Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacion de
normas legales y técnicas que deben cumplir €l personal de los Departamentos de la
Direccién a su cargo.

b) Establecer el contro!l de las obligaciones contractuales de Proveedores en los
Departamentos de la Direccidn a su cargo,

¢} Establecer control técnico de la gestion de los Equipos Funcionales, a través de los
Directivos correspondientes.

De convocatoria; Quien ejerce el cargo esta faculiade para convocar con fines
estrictamente funcionales a:

a) A Directores Ejecutivos a su cargo y a los miembros de las Comisiones o Comités que
presida,

p) Con conocimiento de elfla Jefe/a institucional, a los Directores Generales y Directores
Ejecutivos de Oficinas y de Departamentos de otras Direcciones.

¢c) Con previo conocimiento de elffla Jefefa Institucional, a representantes de
organizaciones plblicas y privadas y a profesionales no involucrados en procescs de
seleccién de proveedores, para fines de asesoria y orientacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir, programar, supervisar y arganizar, a través de los directivos superiores de los
Departamentos del Organo a su cargo, la Direccién de Medicina del INEN, en
cumplimiento a las normas técnicas, legales y reglamentarias vigentes.

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

Promover y coordinar la investigacion, en coordinacién con la Direccion de Control del
Céncer y en el marco de la politica, normas, objetivos y programas institucionales.

Dirigir y coordinar la innovacion, actualizacién y difusion de conocimientos cientificos,
métodos, técnicas y procedimientos para la prevencion del riesgo, proteccion det dafio,
diagnastico clinico, tratamiento medico, rehabilifacion y seguimiento de los pacientes .
oncoldgicos en la especialidad y competencia de los Departamentos del Organo a su
cargo, asi como sobre los productos farmacéuticos y el impacto de su utilizacidn en el
tratamiento oncolégico.

Proponer, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
lineamientos de politica, objetivos y metas de investigacion, capacitacion y atencion
quirirgica especializada, monitorear las actividades y presentar informes de gestion.
Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad e
inspeccionar periédicamente la operatividad, asepsia e higiene de las areas quirdrgicas

Conducir el mejoramiento continuo de los Procesos y procedimientos institucionales en los

que participa el personal de los Departamentos de la Direccidn a su cargo e informar del

“ienitores y evalugcion de sus indicadores g elfla JetelaInstitucional
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4.9
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4.1

412

413

4.17

418

4.19

4.20

Proponer y coordinar la capacitacion y/o especializacion de recursos humanos para el
cumplimiento de las funciones asignadas a los Departamentos del Organo a su cargo.

Coordinar con la Direccion de Control del Cancer el disefio y ejecucion de programas de
formacion y especializacion de recursos humanos referidos a la especialidad, segun los
programas institucionales, dispositivos legales y convenios interinstitucionales.

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

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

Dirigir y coordinar la participacion de los Departamentos de la Direccion a su cargo en la
formulacion y actualizacion de las normas técnicas nacionales de mangjo multidisciplinario
de! cancer, segin las normas vigentes. )
Presentar las necesidades presupuestales, especificaciones de bienes y servicios y 'Ip_s'
cambios e innovaciones de infraestructura, instrumental y equipos necesarios, segin el
avance cientifico y tecnologico.

Elabarar, ejecutar, monitorear y evaluar, en coordinacion con los Directores Ejecutivos, el
Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion de Medicina, a fin de cumplir tas metas fisicas
y presupuestarias.

Programar el Plan de Desarrollo Personal anual del personal profesional y técnico, acorde
a las necesidades de ia Direccion a su cargo.

Evaluar y calificar el desempefio y comportamiento laboral del personal profesional y
técnico a su cargo, asi como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de los
mismos, de acuerdo a las necesidades de la Institucion a fin de contar con un equipo
idéneo, capaz y suficiente para el cumplimiento de los objetivos funciones de la Direccidn

a su cargo. j
Disponer, coordinar y supervisar la programacién de uso, custodia y preservacibn’ de

equipos, materiales, instalaciones y mobiliario, asignados a los Departamentos de la
Direccion a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los

institucionales en el ejercicio de sus funciones y jas del personal a su cargo.

Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el ambito de
la competencia y especialidades de los Departamentos del Organc a su cargo.

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1

Educacion

« Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano, Colegiado y habilitado.
« Grado Académico: Doctorado en Medicina o Maestria en Salud Publica.
« Especialidad: Medicina Oncoldgica.

5.2 Experiencia

« Tiempo de experiencia en la especialidad de Medicina Oncologica: Diez (10) afnos

« Tiempo de experiencia en la jefatura o direccion de un Departamento de la Direccion
de Medicina: Tres (3) afios. T

« Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cinco (5)
afos.
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5.3 Conocimientos:

Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés,
Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

Conocimiento de planeamiento estratégico y gestion hospitalaria.

Conocimiento de normatividad administrativa y técnica del sector salud.

5.4 Capacidades demostradas:

Buena salud fisica y mental.

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

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

Capacidad de expresién y redaccion para la docencia, asesoramiento técnico y
coordinacion con organizaciones.

Capacidad de logro de alta productividad y eficacia por Unidad Organica o Equipo
Funcionai a su cargo.

5.5 Produccién Cientifica:

Publicacion nacional de investigaciones cientificas en ancologia en los Gltimos cinco
afos.

5.6 Premios y Distinciones:

Premios o distinciones nacionales por trabajos cientificos y/o pedagégicos en los
Gitimos 5 afos.

REQUISITOS DESEABLES
6.1 Capacidades:

Capacidad para desagregar la vision y objetivos estratégicos institucionales en
objetivos de corto plazo y lograr la apropiacion y compromiso por su logro en losflas
Directivos/as a su cargo

Capacidad de direccion, coordinacién ¥ organizacion de equipos multidiscipiinarios en
labores de alta complejidad.

Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta presién, con efectividad y
eficiencia,

Capacidad para lograr que los/las Directivos/as a su cargo planifiqguen y coordinen ei
tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neopiasicas con otros érganos.

6.2 Habilidades

Habilidad para fograr la comprension del concepto y finalidad de sus disposiciones por
los directivos a su cargo.

Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién en el logro de
objetivos institucionales.

Habilidad para solucionar conflictos o problemas que requieran especial tacto y
criterio, sin orientacion o supervision.

Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonla en los/las
Directivos/as y personal a su cargo.

., 6.3 Actitudes

Exigencia de la ética y valores en ei ejercicio profesional, conducta personal yenla
conducta de los que dirige.

Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién y del personal.
Interés por el desarrolio de la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.
Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.

i
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CARGO CLASIFICADO:  ASISTENTE EJECUTIVO/A moes  NecaP
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-2-0-6 (SP-AP) ! o1 0423

1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Direccion de Medicina, para el tramite y
archivo documentario y coordinacion del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de
elfla Director/a General de la Direccién de Medicina.

b) De supervisién: Quien ejerce el cargo monitorea administrativa y técnicamente al
personal que eventualmente se le asigne para apoyarialo. -

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 administrativo de los Departamentos de Direccion de
Medicina.
4. Coordina con el personal que se le encargue.

2.2 Relaciones Externas
Quien ejerce el cargo, por encargo de el /la Director/a General de Medicina, coordina la
agenda de actividades protocolares y administrativas con los representantes .©
funcionarios de entidades publicas y privadas.

3., ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e« Ninguna.

~7124:" FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Efectuar el registro, consolidacion, distribucion, elaboracion y seguimiento de tramite
documentario, seglin corresponda, de fa documentacion que ingresa y egresa,
informando y preparando periddicamente ios informes de situacion de la Direccion de
Medicina.

Organizar y mantener actualizado el archivo documentario recibido y aquella generada
por la Direccién, asi como el archivo informatico de respaldo {(backup), velando por su
seguridad, conservacion y reserva.

Prestar apoyo secretarial y administrativo en la consolidacion, elaboracion y tramite de
los documentos que debe presentar la Direccién de Medicina, segln las normas de
los diferentes sistemas administrativos pGblicos y procedimientos institucionales.

Redactar, transcribir y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y
asistencial que debe presentar la Direccion de Medicina, de acuerdo a instrucciones y
requerimientos del Director en cumplimiento de sus funciones.

Brindar comunicacion y coordinacion oportuna, objetiva y directa al usuario interno y
externo sobre la situacién de los expedientes presentados o tramitados para el mejor
desenvolvimiento del &rea.
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46  Apoyar la coordinacién y seguimiento de respuesta o cumplimiento de documentos
remitidos o derivados a la Direccion.

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

4.8 Consolidar fa informacion del Plan Operativo y Presupuesto, coordinar y elaborar los
reportes de gestién y evaluacion.

4.9 Coordinar la disponibilidad de equipos, ambientes y materiales para trabajos y
actividades rutinarias y eventuales.

4.10 Custodiar el activo fijo y enseres asignados a fa Direccion de Medicina,

411 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo pasivo.

412 Formular el Cuadro de Necesidades de materiales e insumos, mantener el stock
necesario de ttiles de oficina y encargarse de su oportuna distribucién y reposicion.

Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para
trabajos y actividades rutinarias y eventuales de la Direccion.

Registrar la recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y
materiales asignados a la Direccion.

Operar los equipos de oficina de la Direccibn y tramitar oportunamente su
mantenimiento, preventivo y correctivo.

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

Prestar apoyo administrativo al Directorfa General y, eventualmente a los Directivos
de los Departamentos dependientes de ia Direccién.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

4.19 Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica
administrativa y asistencial para acceso de todo el personal de la Direccién de
Medicina.

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

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

&

! ‘?y?u'{);gu )

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién (Basicos)
e Titulo de instituto Superior de Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia,

otorgado por el Ministerio de Educacién o Entidad autorizada o Titulo de Técnico
Administrativo.

5.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia iaboral cémo Técnico Administrativo o Secretaria(o); Dos
(2) afios :
» Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afios
% 53 Conocimientos: :
« Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
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« Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo

5.4 Capacidades, habilidades y aptitudes
« Capacidad de analisis y de coordinacion tecnica

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de innovacion y aprendizaje

Buena salud fisica y mental.

Proactivalo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma

cortesfa y tacto.

e Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacion y
elaborar registros y reportes rutinarios

« Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de céiculo
Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externc

o FEtica y valores: Solidaridad y honradez

‘6, REQUISITOS DESEABLES

L 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 presion.

Habilidades

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

o Habilidad para concretar resultados oporfunos en las coordinaciones con
profesionales y técnicos. o

e Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar cooperacion del personal
de 6rganos de apoyo administrativo.

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

Actitudes

» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.

» Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la peblacion.

« Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesfa y tacto en
el trato o atencidn a las personas.
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" DIRECCION DE MEDICINA

6.1.1
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS

*/ CARGOS  DEL DEPARTAMENTO DE
| ONCOLOGIA MEDICA
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oroANO: | DIRECCION DE MEDICINA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA

CARGO CLASIFICADO: !DIRECTORIA EJECUTIVO/A " CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 1365243 o 0424

4. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacitacién y atencion oncolégica médica, en el marco del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para recuperar la
salud y/lo 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.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a General
de la Direccion de Medicina y reporta el cumplimiento de su funcién.

b) De Direcciony Supervisién: Quién ejerce el cargo:

O3

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

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

¢) De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facuitado
para:
1. Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, metodos,

procedimientos, asignacion de recursos y otros aspectos, con l0s profesionales
del Departamento a su cargo.

2 Coordina con elfla Director/a General de Medicina y Directores Ejecutivos de los
Departamentos de la Direccién de Medicina.

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 Medicina, coordina con el Jefefa
Institucional, SubJefe/a Institucional, Secretariofa General y Directores Generales
del INEN.

59 2 Relaciones Externas

e Verifica, coordina y aprueba, técnicamente, €l cumplimiento de obligaciones
contractuales de Proveedores contratados para brindar servicios al Departamento y
Equipo Funcional a su cargo y mantiene informado de los avances y resultados a elfla

. Director/a General de Medicina. '

£ » Coordina eveniualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y

o privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion ©

encargo de elfla Jefela Institucional o Director/a General de Medicina.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De representacién legal o técnica: Por designacion de el /la Jefe/a Institucional ¥ con
conocimiento de el fla Director/a General de Medicina, quien ejerce el cargo, puede
representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con
las funciones de! Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las
acciones y resultados

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

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

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

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

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

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

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

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

De control: Quien ejerce el cargo esta facuitado para;

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

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

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

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 Medicina, a Directores
Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN.

c) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabaje que
presida.

d) Invitar, con conocimiento de el /la Jefe/a Institucional y Director/a General de
Medicina, a representantes de organizaciones publicas y privadas y profesionales, no
involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIEICAS:

4.1 Dirigir, coordinar, organizar y controlar el Departamento de Oncologia Médica a su
cargo.

42 Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y. atencidn...| .. ...

institucional-de Medicina Onicolagica, para lograr |la misién, visién y objetivos sectoriales
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y formular el Plan Estratégico y Plan Operativo del INEN.

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

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

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

46 Organizar, dirigir y evaluar la atencién oncolégica médica especializada a los pacientes,
mediante procedimientos diagnésticos, tratamientos médicos oncolégicos y transplante
de médula dsea.

47 Coordinar, en el INEN, el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con
enfermedades neoplasicas y conducir la evaluacion de la condicion preoperatoria de los
pacientes adultos y adolescentes que van a ser sometidos a intervenciones quirtrgicas.

Coordinar con los organos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes
con enfermedades neoplésicas.

Organizar y monitorear el apoyo médico oncologico en emergencia, cuidados mtenswos
e intermedios y en programas de promocién de la salud y control del cancer.

Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias
hospitalarias del INEN.

Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo y la
innovacién, actualizacion y difusién de conocimientos y tecnologias de oncologia
médica y del uso e impacto de productos farmaceuticos.

Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que
asigna a los procesos y subprocesos de proteccion, evaluacion, diagndstico, tratamiento
multidisciplinario y rehabilitacion del paciente con enfermedades neoplasicas.

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

Disponer la elaboracion y actualizacion de las normas técnicas oncoldgicas, en el marco
del diagnostico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en
coordinacién con los Directores Ejecutivos de Departamentos relacionados.

Presentar las necesidades presupuestaies y especificaciones de bienes y servicios
necesarios. '

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

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

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de Medicina para Iograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes

Establecer el control, previo, concurrente y posterior y disponer las medidas preventivas
y correctivas.

Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica, los turnos de trabajo,
los roles de guardia, las normas de control interno y las normas y procedimientos
técnicos y administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetivos

institucionales.
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421 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a General de Medicina para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
» Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
* Grado académico:; Doctorado en Medicina o Maestria en Salud Publica.
» Especialidad: Medicina Oncolégica

5.2 Experiencia

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

+ Tiempo de experiencia en la direccion o conduccion de equipos de profesionales: Dos
(2) afos.

o Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro {4)
afios.

» Tiempo de experiencia en el Departamento de Oncologia Médica: Dos (2) afios

Capacidad

» Buena salud fisica y mental.

» Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia {écnica 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.

Conocimientos

» 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 para conducir la formulacion de normas técnicas oncologicas de
Oncologla Médica.

Produccién Cientifica
+ Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el ambito local y nacional.

6. REQUISITOS DESEABLES

Capacidades

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

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

» Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en &l tratamiento  *
multidisciplinario del cancer.

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

Habilidades:

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

» Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta
de disposiciones por el personal.
Habilidad para la sclucion de conflictos o problemas que requieran facto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.
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6.3 Actitudes en el desempeiio del cargo
« Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucidn a p
personal con cortesia y tacto.

roblemas del

« Interés por estimular la investigacion 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

administracion de recursos, en fa conducta personal y en la conducta de los que
dirige.
» Orientacién al desarroilo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.
}
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| CAR?.Q, CLASIFICA??,., !h:f-'\SISTENTE EJECI{TIVOI& | | carcos N CAP "
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-2-1-6 (SP-AP) 01 0441

1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Oncologia Médica de la
Direccion de Medicina, para el trémite y archivo documentario y coordinacién del apoyo
logfstico necesario.

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 Oncologia Medica.

b) De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite
Documentario y Archive General del INEN.
Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
Coordina con el personal que se le encargue para el cumplimiento de las
actividades programadas.

w N

2.2 Relaciones Externas

* Quien ejerce el cargo, por encargo de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Oncologia Medica, coordina actividades de agenda, protocolares y administrativas,
con representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

"4, FUNCIONES ESPEGIFICAS:

4.1 Efectuar el registro, distribucién y seguimiento de tramite documentario, segdn
corresponda, de la documentacién que ingresa y egresa, informando y preparando
periédicamente los informes de situacién del Departamento de Oncologia Médica.

Organizar y mantener actualizado el archivo documentario recibido y aquella generada
por el Departamento, asl como el archivo informético de respaldo {backup), velando
por su seguridad, conservacion y reserva. .

Prestar apoyo secretarial y administrativo en la consolidacion, elaboracién y tramite de
los documentos que debe presentar el Departamento de Oncologia Médica, seqgun las
normas de los diferentes sistemas administrativos publicos y procedimientos
institucionales,

Apoyar la coordinacién y seguimiento de respuesta o cumplimiento de documentos
remitidos o derivados al Departamento.

Redactar, transcribir y tramitar los documentos y reportes de caracter tecnico y
asistencial que debe presentar el Departamento de Oncologla Médica, de acuerdo a_
instrucciones y requerimientos del Director/a Ejecutivo/a, en cumplimiento de sus
funciones.
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5.1

Brindar comunicacién y coordinacion oportuna, objetiva y directa al usuario interno vy
externo sobre la situacion de los expedientes presentados o tramitados para el mejor
desenvolvimiento del area.

Llevar la agenda del Director/a Ejecutivofa, comunicar a programacion y registrar la
ejecucion de actividades y de reuniones dispuestas al personal de la Direccion y
personal convocado, asi como levar las actas de reuniones de trabajo del
Departamento.

Custodiar el activo fijo y enseres asignados.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo pasivo.

Formular el Cuadro de Necesidades de materiales e insumos, mantener el stock
necesario de Utiles de oficina y encargarse de su oportuna distribucién y reposicion.

Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para
trabajos y actividades rutinarias y eventuales del Departamento.

Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos Y
materiales asignados al Departamento.

Operar los equipos de oficina del Departamento y tramitar oportunamente su
mantenimiento, preventivo y correctivo.

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

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

Prestar apoyo adminisirativo el/la Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento.

Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

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

Ofras 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
Oncologia Médica para lograr los objetivos funcionales vy cumplir las normas
pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

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

Experiencia

e Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia
desempefiando funciones relacionados al apoyo secretarial: Dos afios.

» Experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos afios.

5.3 Conocimientos:
» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés.
« Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones
0 exposiciones.
e Conocimiento de las normas de administracion publica, protocolo, tramite
documentatrio y archivo.
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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.

Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacion ¥
elaborar registros y reportes rutinarios.

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 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.

6.3 Actitudes

Exigencia de la ética y valores en el ejercicic profesional, administracién de
recursos y conducta personal,

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

Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en
el trato o atencion a las personas.
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'ORGANO: | DIRECCION DE MEDICINA

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA o
|CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ADMINISTRATVOIA 'imcﬁ;ggs 1 wewe
' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-2-16 (SP-AP) | 01 0442

1. FUNCION BASICA
Apoyar en actividades administrativas sencillas en el Departamento de Oncologia Medica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:
a) De dependencia: Depende técnica y administrativamente de el/la Director/a
Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Médica.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
Tiene relacion de coordinacion con personal profesional y técnico del Departamento
de Oncologia Médica y otras unidades organicas de la Institucion, para el
cumplimiento de sus funciones, intercambio de informacion y realizacion de trabajos
asignados por el Director/a Ejecutivo/a.

2.2 Relaciones Externas
+ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

41 Apoyar en el registro, distribucion y seguimiento de tramite documentario, segun
corresponda, de la documentacién que ingresa y egresa, informando y preparando
periddicamente los informes de situacion del Departamento de Oncologia Médica.

Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de :facil
identificacion y ubicacion.

Apoyar en las actividades relacionadas con la clasificacién y archivo de historias
clinicas, segun sistema establecido y de acuerdo a indicaciones de su superior.

Regisirar en el sistema informatico la documentacion que ingresa y egresa del
Departamento.

Atender las llamadas telefonicas de las diferentes unidades organicas.

Apoyar en la distribucién de documentacion del Departamento y las areas funcionales
dependientes del Departamento de Oncologia Médica.

Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

Apoyar en la custodia del activo fijo y enseres asignados al Departamento.

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

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
Oncologia Médica para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas

pertinentes.
f ELABORADO POR: REVISABQ POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
CFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE ;7
] PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-08.0



|- MANUAL DE ORGANIZACION Y.EUNCIONES | Pionaszdezss | .

ey

R -“7'5’:’1 EHE ) 5‘21‘-

A DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.0
ogw!r!.,c\lu;.,el:‘!u INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS s S
5.  REQUISITOS MINIMOS

51 Educacién

¢ Certificado de Estudios Secundarios concluidos, otorgado por el Ministerio de
Educacion o Entidad autorizada.

52 Experiencia

» Experiencia desempefiando funciones técnico-administrativas o experiencia
desempefiando funciones relacionados al apoyo secretarial; Seis meses.

5.3 Conoccimientos:
» Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones
0 exposiciones.

e 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.

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

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 presion.

6.2 Actitudes
» Vocacion, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de |la poblacion.
» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en
el frato ¢ atencién a las personas,
¢ Actitud proactiva y con crientacién a resultados.
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ORGANO: " |DIRECCION DE MEDICINA

_ DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA
UNIDAD ORGANICA: | EQUIPO FUNCIONAL DE TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIO DE
MEDICINA ONCOLOGICA DE ADULTOS Y ADOLESCENTES

GARGO CLASIFICADO: |MEDICO o .y .carsos | NP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-2-1-5 (SP-ES) 01 | 0425

FUNCION BASICA

i
a

1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncologico
para recuperar la salud y/o mejorar la calidad de vida de los pacientes. e

1.2. Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacion en medicina oncolbgica.

1.3. Supervisar y coordinar el Equipo Funcionai de Tratamiento Multidisciplinario de
Medicina Oncoldgica de Adultos y Adolescentes.

RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones Internas:

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

b) De Supervisién: Quien ejerce el cargo:
« Supervisa funcional y técnicamente al personal del Departamento y de otras
Unidades Orgéanicas, que integran el Equipo Funcional de Tratamiento
Multidisciplinario de Medicina Oncolégica de Adultos y Adolescentes.

¢) De coordinacién:
« Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes
del Equipo de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica y Directores
Ejecutivos de Departamentos el fratamiento de los pacientes.

2.2 Relaciones Externas
o informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

« Asignar las funciones del personal que estan directamente a su cargo.
« Supervisar al personal profesional asistencial y técnico en el correcto desempernio de sus
funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico
oncolégico para la recuperacion de la salud de los pacientes con enfermedades
neoplasicas de muy alta complejidad, en su tratamiento multidisciplinario.

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

43 Atender consultas externas, hacer rondas médicas de pacientes hospitalizados y
coordinar su tratamiento multidisciplinario.

4.4 Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes que vayan a ser sometidos a
intervenciones quirgrgicas.

4.5 Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segin las
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46

4.7
438

4.9

4.10

4.11

4,12

413

4.14

4.15

4,16

normas legales y directivas pertinentes,

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

Innovar y ensefiar los conccimientos y técnicas de medicina oncolégica.

Actualizar y emitir historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion
meédica, investigacion y docencia.

Proponer la actualizacion de normas técnicas de medicina oncoldgica en el
tratamiento multidisciplinario del cancer.

Supervisar funcionaimente el Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de
Medicina Oncolégica de Adultos y Adolescentes, y cumplir y hacer cumplir al personal
las funciones, rol de guardia, turno de trabajo, registros y reportes técnicos y/o legales. .

Coordinar la atencién médica oncolagica en el INEN, la atencién en emergencias,
cuidados intensivos e intermedios y el apoyo a programas de prevencion y control del
cancer, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

Supervisar el seguimiento a la atencién ambulatoria, internamiento, hospitalizacion,
tratamiento médico, interconsultas y alta de los pacientes, de los Médicos integrantes
del Equipo Funcional que supervisa y coordina.

Coordinar, en el Equipo Funcional que supervisa, la mejora continua de los
subprocesos: proteccion, evaluacién, diagnostico y tratamiento meédico oncoldgico y
reportar periédicamente los indicadores de gestion a elfla Directorfa Ejecutivofa.

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

Cumplir y hacer cumplfir ei Codigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo
momenta velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
« Titulo Profesional Universitario; Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.

Especialidad: Medicina Oncologica

5.2 Experiencia

Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Medicina Oncolégica: cuatro (4)
afos.

Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico -
especializada: Un (1) afio.

5.3 Capacidades

Buena salud fisica y mental.

Capacidad demastrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo
nivel.

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

“ivol~” 5.4 Conocimientos

Conogcimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma ingiés
Conocimiento de gestién de calidad, gestion de recursos humanos, planeamiento,
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organizacion y estadistica,

+ Conacimientos para operar sistemas de informacion, bases de datos, procesador de
textos, calculo y graficadores.

5.5 Produccion Cientifica:
» Publicacién de investigaciones cientificas en el &mbito local.

REQUISITOS DESEABLES
6.1 Educacién

+ Grado Académico; Especialista en Farmacia Oncoiégica, Farmacia Clinica o
Farmacia Hospitalaria.

6.2 Educacion:
¢ Maesiria en Salud Publica o similar.

6.3 Capacidades:
* Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en
equipos muitidisciplinarios.
» Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
¥ coordinaciones del cargo.

6.4 Habilidades
» Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.
* Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacién interactiva.
* Habilidad para la solucién de conflicios o problemas que requieran tacto y criterio.

6.5 Actitudes en el desempeiio del Cargo

+ Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal yenla
conducta de los que supervisa.
Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.
Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas
del personal con cortesia y tacto.
Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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o — . —
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA
UNIDAD ORGANICA: ' EQUIPO FUNCIONAL DE TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIO

DE MEDICINA ONCOLOGICA DE ADULTOS Y ADOLESCENTES

' CARGO CLASIFICADO: | MEDICO e, | tecap
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-2-1-5 (SP-ES) @ 01 | 0426

1. FUNCION BASICA
1.1. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en medicina oncoldgica

1.2. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncoldgico y
ejecutar Procedimientos Especiales de Medicina Oncoldgica para recuperar la salud ylo
mejorar la calidad de vida de los pacientes e integrar el Equipo Funcional de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica de Adultos y el Equipo
Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica de Adultos y
Adolescentes.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

5 ,
stb".l e S”,

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:

e Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
O Departamento de Oncologia Medica. B
&5 8"%3.,‘7 « Como integrante del Equipo Funcional de Procedimientos Especiales de
“ Medicina Oncolégica de Adultos, depende, técnica y funcionalmente, del
Médico que supervisa el citado Equipo Funcional del Departamento de

Oncologia Médica.

« Como integrante del Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de
Medicina Oncolégica de Adultos y Adolescentes, depende técnica v
funcionalmente del Médico que supervisa dicho Equipo Funcional.

!

b) De supervision, quien ejerce el cargo:
« Supervisa técnicamente al personal que le asignen en la atencion de pacientes.

¢) De coordinacién, quien ejerce el cargo para cumplir con sus funciones:
» Coordina con el personal del Departamento, la aplicacién de los Procedimientos
Especiales de Medicina Oncolégica de Adultos prescritas y con los Especialistas
el diagnostico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes )

2.2 Relaciones Externas
+ Ninguno.

=3, ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Ninguna.

.4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

’\ 41  Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico
3 oncolégico para recuperar la salud de pacientes con enfermedades neoplasicas de
muy alta complejidad, en el marco de su tratamiento multidisciplinario.

4.2 Ejecutar Procedimientos Especiales de Medicina Oncoldgica, para el diagnodstico y
fratamiento oncologico de los pacientes.
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4.3 Ordepar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado,
examenes, tratamiento y alta de sus pacientes.

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

4.5  Alender consultas de los pacientes en medicina oncoldgica y coordinar interconsultas
para su tratamiento multidisciplinario.

46 Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes que serdn sometidos a
intervenciones quirdrgicas.

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

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

4.8  Innovary ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina oncolégica.

410 Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de
atencion maeadica, investigacion cientifica, docencia y capacitacién, para los fines
tecnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

4.11 Proponer la actualizacién de normas técnicas oncolégicas referidas al tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

412 Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcidén Puablica, debiendo en todo momento velar:
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones. '

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

REQUISITOS MINIMOS

% 5.1 Educacién

» Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
» Especialidad: Medicina Oncolégica

Experiencia

» Tiempo de ejercicio profesional; cuatro (4) afios.

» Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico -
especializada: Un (1) aflo.

Buena salud fisica y mental.
e Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel. .
e Capacidad demostrada de coordinacién técnica de equipos en labores de alta
complejidad y riesgo.

Conocimientos

» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

» Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicién de |a calidad en salud.

» Conocimiento de organizacion por procesos y estadistica de salud.

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

5.5 Produccion Cientifica:
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DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA ;
UNIDAD ORGANICA: | EQUIPO FUNCIONAL DE TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIO

DE M_E__D!CINA ONCOLOGICA DE ADULTOS Y ADOLESCENTES

' CARGO CLASIFICADO: | MEDICO | NDE | pecap

e fARGOS .
136-5-2-1-5 (SP-ES) | 04 0427-0430

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:

4. FUNCION BASICA

14. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncoldgico
para recuperar la salud y/o mejorar la calidad de vida de los pacientes e integrar el
Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncolégica de
Adultos y Adolescentes.

4’| 5. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:
+ Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Eijecutivo/a del
Departamento de Oncologia Médica.
o Como integrante dei Equipo Funcional de Tratamiento Muitidisciplinario de
Medicina Oncoldgica de Adultos y Adolescentes del Departamento de Oncologia
Médica, depende técnica y funcionalmente del Médico que supervisa dicho
Equipo Funcional.

b) De supervisién, quien ejerce el cargo:
« Supervisa técnicamente al personal que te asignen en la atencién de pacientes.
¢) De coordinacion, quien ejerce el cargo para cumplir con sus funciones:

« Coordina con los Especialistas el diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de
los pacientes.

. 2.2 Relaciones Externas
o Ninguno.

w4730 ATRIBUCIONES DEL CARGO:
« Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

Evaluar 'a condicion preoperaioria de los pacientes gue seran sometidos a
intervenciones quirtirgicas.
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6.

Publicacion de investigaciones cientificas en el &mbito local.

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:

Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia
en equipos mulfidisciplinarios.

Capacidad para [a solucién de problemas de alta complejidad.

Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacién interactiva

Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacion o bajo supervision.

6.3 Actitudes en el desempefio del Cargo

.

Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal,

Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacién,

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

Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
tfratamiento multidisciplinario del cancer,
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46 Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segin las
normas legales y directivas pertinentes.

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

4.8 Innovary ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina oncologica.

49 Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de
atencion médica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

4.10 Proponer la actualizacién de normas técnicas oncolégicas referidas al tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
» Titulo Profesional Universitario; Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
s Especialidad: Medicina Oncologica

5.2 Experiencia
o Tiempo de ejercicio profesional: cuatro (4) afos.
o Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica médico -
especializada: Un (1) afio.

) N
Triaow - r
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5.3 Capacidades

s Buena salud fisica y mental.

« Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.

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

Conocimientos

e Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma ingles

« Conocimiento de la aplicacidn de la metodologia y medicion de la calidad en salud. -

« Conocimiento de organizacion por procesos y estadistica de salud.

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

Produccién Cientifica:
¢ Publicacion de investigaciones cientificas en ef ambito local.

6. REQUISITOS DESEABLES

~.. 6.1 Capacidades:

o Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia
en equipos muitidisciplinarios. '

» Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.

« Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.
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6.2 Habhilidades
» Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
muitidisciplinario de pacientes.
e Habilidad para lograr que e! personal interprete correctamente las disposiciones vy
establezca comunicacidn interactiva
» Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacién o bajo supervision.

6.3 Actitudes en el desempeiio del Cargo

» Exigencia de la ética y ios valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta persanal.

» Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.

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

+ Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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FUNCION BASICA

1.
1.1, Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncolégico
para recuperar la salud y/o mejorar fa calidad de vida de los pacientes e integrar el
Equipo Funcional de Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina
Oncolégica de Adultos y Adolescentes.,
1.2, Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en medicina oncolégica.
1.3. Supervisar y coordinar el Equipo Funcional de Quimioterapia de Adultos.

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 Oncologia Médica.

e Como integrante del Equipo Funcional de Tratamiento Multidisciplinario de
Medicina Oncolégica de Adultos y Adolescentes, depende técnica vy

. funcionalmente del Médico que supervisa dicho Equipo Funcional.
b) De direccién y supervision, quien ejerce el cargo:

» Supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras
Unidades Organicas del INEN, que integra el Equipo Funcional de Quimioterapia
de Adultos.

c) De coordinacién, quien ejerce el cargo:

Coordina con los integrantes del Equipo de Quimioterapia y Especialistas de los
Departamentos, la quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia a los
pacientes con enfermedades neoplésicas.

2.2 Relaciones Externas

Informa el cumplimiento de servicios contratados para quimioterapia, hormonoterapia
e inmunoterapia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
\ Ninguna,

*

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamienic médico
oncolégico para la recuperacién de la salud de los pacientes con enfermedades

neoplasicas de alta complejidad, en el marco de su tratamiento multidisciplinario.

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

transferencia, traslado,

Efectuar rondas médicas diarias y coordinar el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes hospitalizados bajo su cuidado
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ORGANO/ DIRECCION DE MEDIC!NA
. | DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA

(UNIDAD ORGANICA: | =15 1PO FUNCIONAL DE E QUIMIOTERAPIA DE ADULTOS
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4.5

46

4.7

4.8

4.9

410

4.1

4.12

413

4.14

415

4.16

4.17

418

complejidad y coordinar las interconsultas.

Evaluar la condicion preoperatoria de pacientes que vayan a ser sometidos a
intervenciones quirtirgicas de alta complejidad.

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

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

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

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

Proponer la actualizacion de normas técnicas oncologicas referidas a la quimioterapia,
hormonoterapia e inmunoterapia.

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

Supervisar y coordinar la quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia a los
pacientes adulios.

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

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

Mejorar continuamente los subprocesos: proteccion, evaluacion, diagndstico,
quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia del paciente adulto y reportar sus
indicadores de gestion, entre éstos la calidad, eficacia y eficiencia.

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
Especialidad: Medicina Oncolégica

5.2 Experiencia

Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Quimioterapia, Hormonoterapia
e Inmunoterapia; Dos (2) afios.

Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico -
especializada: Un (1) afio.

5.3 Capacidades

Buena salud fisica y mental.
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e (Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo
nivel.

+ Capacidad demostrada de coordinacion técnica y arganizacion de equipos en labores
de alta compilejidad y riesgo.

5.4 Conocimientos
« Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
« Conccimientos de gestidon de recursos humanos, planeamiento, organizacion por
procesocs y estadistica de salud.
* Conocimiento de software para procesamiento de texio, calculo y presentaciones o
exposiciones.

6.5 Produccion Cientifica:
» Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito local y nacional.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
e Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en
equipos multidisciplinarios.
s Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramienfo técnico
y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
e Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.
e Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacion interactiva
« Habilidad para la solucian de conflictos ¢ problemas que requieran tacto y criterio, con
alguna orientacién ¢ supervision.

=g

6.3 Actitudes en el desempefio del Cargo

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la

conducta de los que supervisa.

+ Orientacion al desarrollo de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.

s Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
de! personal con cortesia y tacto.

« Interés por estimular la investigacion cientifica y fransferencia tecnolégica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.

!
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| DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA

'UNIDAD ORGANICA: | EQUIPO FUNCIONAL DEL SERVICIO DE PROTECCION AL
INMUNO NEUTROPENICO ~SEPIN Y TRANSPLANTE DE
MEDULAOSEA-TAMO

CARGO CLASIFICADO: | MEDICO | e DE | Necap

'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-2-1-

1. FUNCION BASICA

1.1.  Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncolégico y
ejecutar transplantes de médula 6sea para recuperar la salud y/o mejorar la calidad de
vida de los pacientes.

2. Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacion en medicina oncoldgica.

3. Supervisar y coordinar el Equipo Funcional del Servicio de Proteccién at Inmuno

Neutropenico ~SEPIN y Transplante de Médula Osea -~ TAMO.

—_—

'2. RELACIONES DEL CARGO
2.3 Relaciones Internas:

hy

- "n)« h
R

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:
* Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologfa Médica.

b) De direccién y supervision, quien ejerce el cargo:

» Supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras
Unidades Orgénicas del INEN, que integran el Equipo Funcional de! Servicio de
proteccion al inmuno neutropenico —SEPIN y Transplante de Médula Osea —
TAMO.

c) De coordinacidn, quien ejerce el cargo para cumplir con sus funciones:
s Coordina con los integrantes del Equipo Funcional de Transplante de Médula
Osea y con Especialistas de Departamentos el tratamiento multidisciplinario de
los pacientes.

7
~JdogN s

2.4 Relaciones Externas
» Informa el cumplimiento de servicios contratados para el tratamiento multidisciplinario
oncologico.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncolégico de
muy alta complejidad y ejecutar transplantes de médula dsea, en el marco dei
tratamientoe multidisciplinario del cancer.

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

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

Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las

nermas-legales-y-directivas-pertinentes:
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Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncologico altamente
especializado de los pacientes en emergencia, cuidados intensivos y cuidados
intermedios cuando se le requiera, asi como de las interconsultas que se le deriven.

Innovar los conocimientos para transplantes de médula 6sea y tratamiento de la
Leucemia y cumplir las actividades docentes.

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

Proponer la actualizacion de normas técnicas del tratamiento multidisciplinario de la
Leucemia y transplantes de médula dsea.

Supervisar y coordinar, funcionalmente, el Equipo Funcional del Servicio de
proteccién al inmuno neutropenico —~SEPIN y Transplante de Medula Osea — TAMO y
cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al personal integrante, los roles de
guardia, turnos de trabajo y registros oficiales pertinentes.

Supervisar y coordinar la evaluacion, diagndstico y tratamiento multidisciplinario para.
transplantes de médula dsea, la evaluacion preoperatoria de pacientes adultos y la
atencion requerida en emergencias y cuidados intensivos e intermedios

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

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

Mejorar continuamente los subprocescs: proteccion, evaluacion, diagnéstico y
tratamiento y reportar indicadores de gestion. :

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
Especialidad: Medicina Oncologica

5.2 Experiencia ,

Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Medicina Oncolégica: cuatro (4) ‘
afos.

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

Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica medico -
especializada: Dos (2) afios.

5.3 Capacidades

Buena salud fisica y mental.

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

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

|
|
|
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5.4 Conocimientos

Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
Conocimientos de gestibn de recursos humanos, planeamiento, organizacidon y
estadistica.

Conocimientos para operar sistemas de informacion, bases de datos y procesador de
textos, de calculo y de gréficos.

5.5 Produccion Cientifica:

Publicacién de investigaciones cientificas en el Ambito local y nacional,

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:

L ]

Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en
equipos multidisciplinarios.
Excelente expresidn y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes,

Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacién interactiva

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

6.3 Actitudes en ¢l desempeiio del Cargo

Exigencia de la ética y valores en el egjercicio profesional, conducta personal y en la
conducta de los que supervisa.

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

Interés por estimular la investigacién cientlfica y transferencia tecnoldgica del
fratamiento multidisciplinario del cancer.
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'CARGO CLASIFICADO: | MEDICO | oamoos | Necap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5.2-1-5 (SP-ES) | 05 | 0433-0437

4. FUNCION BASICA

1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncoldgico y
gjecutar transplantes de médula 6sea para recuperar la salud y/o mejorar la calidad de
vida de los pacientes.

1.2. Realizar investigacion cientffica, docencia y capacitacion en medicina oncolégica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:
+ Depende, técnica y administrativamente, de elia Director/a Ejecutivo/a del

Departamento de Oncologia Médica. Y
. « Como integrante del Equipo Funcional de Servicio de Proteccion al Inmuno
LR Neutropénico — SEPIN y Transplante de Médula Osea - TAMO, depende técnica
e o '75'0

y funcionalmente del Médico que supervisa dicho Equipo Funcional.

?:s b) De supervision, quien ejerce el cargo: :
‘;@‘ . Supervisa técnicamente al personal que le asignen en la atencién de pacientes.
c) De coordinacién, quien ejerce el cargo para cumplir con sus funciones:

e Coordina con los integrantes del Equipo Funcional de Servicio de Proteccién al
Inmuno Neutropénico — SEPIN y Transplante de Médula Osea - TAMO y con
Especialistas de Departamentos el tratamiento multidisciplinario de los

pacientes.

2.2 Relaciones Externas
s Ninguno.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢ Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncoldgico de
muy alta complejidad y ejecutar transplantes de médula dsea, en el marco ded
tratamiento multidisciplinario del cancer.

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

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

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

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

4.6 Innovar los conocimientos para transplantes de médula ésea y tratamiento de la
Leucemia y cumplir las actividades docentes.

4.7  Actualizar y emitir historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion
médica, investigacion y docencia.

4.8 Proponer la actualizacién de normas técnicas del tratamiento multidisciplinario de la
l.eucemia y transplantes de médula 6sea.

4.9  Coordinar la evaluacion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario para transplantes
de médula dsea, la evaluacion preoperatoria de pacientes adultos y la atencion
requerida en emergencias y cuidados intensivos e intermedios

4.10 Coordinar la criopreservacion de células hematopoyéticas para fransplantes de
medula osea.

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

4.12 Mejorar continuamente los subprocesos: proteccion, evaluacion, diagnéstico y
tratamiento y reportar indicadores de gestion.

4.13 Coordinar y lograr la operatividad de instalaciones y equipos, y la especificacion y
disponibilidad de bienes y servicios,

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

4,15 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MiINIMOS

5.1 Educacién
¢ Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
e Especialidad: Medicina Oncolégica

5.2 Experiencia
» Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Medicina Oncoldgica: cuatro (4)
afios. '
» Tiempo de experiencia en fransplantes de méduta ésea: Seis (6) meses.
» Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico -
especializada: Dos (2) afios.

5.3 Capacidades
» Buena salud fisica y mental.
» Capacidad demostrada de iiderazge y manejo de relaciones interpersonales a todo

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

54 Conocimientos

» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

« Conocimientos de gestion de recursos humanos, planeamiento, organizacién y
estadistica.

« Conocimientos para operar sistemas de informacion, bases de datos y procesador de
textos, de calculo y de gréficos.

5.5 Produccion Cientifica:

e Pulicacion de investigaciones cientificas en el ambitoTlogal Y racional T T
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6. REQUISITOS DESEABLES

6.4 Capacidades:

« Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en
equipos multidisciplinarios.

« Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

6.5 Habilidades

« Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

« Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones Y
establezeca comunicacion interactiva

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

6.6 Actitudes en el desempeifio del Cargo

« Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, conducta personai y en |a
conducta de los que supervisa,

« Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de probiemas
del personal con cortesia y tacto.

e Interés por estimular fa investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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ORGANO: | DIRECCION DE MEDICINA
: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA

UNIDAD ORGANICA: EQUIPO FUNCIONAL DEL “SERVICIO DE PROTECCION AL
‘ INMUNO NEUTROPENICO” - SEPIN Y “TRANSPLANTE DE
MEDULA OSEA” - TAMO

'CARGO CLASIFICADO: | BIOLOGO DB weoae
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 136-5-2-1-5 (SP-ES) 01 ; 0440

4. FUNCION BASICA

1.1.  Realizar investigacioén y docencia en Biologia Celular.

1.2.  Criopreservar y mantener viables las células hematopoyeticas (células productoras de
giobulos rojos, blancos y plaquetas) para transplante autélogo de médula 6sea y
reinfusion a pacientes con enfermedades neoplasicas, sometidos a quimioterapia yfo
radioterapia.

1.3. Estudiar el Antigeno Leucocitario Humano (HLA), para el transplante halogénico de
medula 6sea.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:

s Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivofa del
Departamento de Oncologia Médica.

« Como integrante del Equipo Funcional del “Servicio de Proteccion al
Inmuno Neutropenico” — SEPIN y “Transplante de Médula Osea” - TAMO,
depende técnica y funcionalmente del Médico que supervisa dicho Equipo
Funcional

b} De coordinacién, quien ejerce el cargo para cumplir con sus funciones:
. 8oordina con los integrantes del Equipo Funcional de Transplante de Médula
sea.
¢ Coordina con la Oficina de Logistica la provision de materiales y reactivos para
la criopreservacién y estudios.
» Coordina con el Banco de Sangre y Departamentos la recepcion de muestras
biologicas.

2.2 Relaciones Externas
¢ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

+ Coordina con el Banco de Organos e histocompatibilidad dei Hospital Edgardo
Rebagliatti Marttins de ESSALUD, el intercambio de informacién para el cumplimiento
de sus funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Crio preservar las células hematopoyéticas para el transplante autélogo de meédula
gsea.

42 Mantener la viabilidad celular de las células hematopoyéticas durante su
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4.7

4.8

4.9

4.10

411

4.12

413

4.14

415

4.16

4.17

4.18

419

Controlar Ia calidad del material biolégico para su crio preservacion.
Ejecutar la biocongelacion de crio precipitados de Plasma.
Alslar, registrar, congelar y almacenar linfocitos, biopsias y muestras biologicas.

Apoyar al tratamiento médico oncoldgico de muy alta complejidad y los transplantes
autdlogos de médula osea.

Efectuar el estudio inmunologico del Antigeno Leucocitario Humano (HLA) para el
transplante alogénico de médula dsea.

Efectuar el estudio molecular del Antigeno Leucocitario Humano (HLA) para el
transplante alogénico de médula dsea.

Crio preservar y mantener la viabilidad celular de las células hematopoyéticas para el
transplante halogénico de medula osea.

Apoyar el tratamiento médico oncologico de muy alta complejidad y los transplantes
alogénicos de médula ¢sea.

Gumplir los turnos de trabajo establecidos en el INEN, segun las normas legales y
directivas pertinentes.

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

Innovar conocimientos y técnicas de crio preservacion de células hematopoyéticas y

muestras biolégicas para el transplante antglogo, asi como de conocimientos y -

técnicas de estudio inmunolégico y molecutar del HLA para e} transpiante alogénico de
médula dsea y ejecutar la difusién y capacitacion programada.

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

Proponer la actualizacion de normas técnicas y/o protocolos relacionados con la crio
preservacion de células hematopoyéticas y muestras biologicas para el transplante
antélogo y con el estudio inmunolégico y molecular del HLA para el transplante
alogénico de médula 6sea.

Proponer la mejora continua de la calidad, eficacia y eficiencia de los procedimientos
de criopreservacion de células hematopoyéticas y muestras biolégicas para
transplantes autélogos, asi como de los estudios inmunolégico y molecular del HLA
para el transplante alogénico de meédula ¢sea y reportar los indicadores de sus
insumos, procesos y resuitados.

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

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

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

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario: Bidlogo, Colegiado y Habilitado.
Especialidad: Biologia Celular de la criopreservacion y biologia molecuiar e
inmunologia del HLA.

|
|
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5.2 Experiencia
 Tiempo de ejercicio profesional en las especialidades requeridas: Un (1) afo.
« Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica médico -
especializada; Un (1) afio.

5.3 Capacidades
» Buena salud fisica y mental.
 Capacidad demostrada de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.

5.4 Conocimientos
+ Conocimientos de biologfa celular, criopreservacion, bioseguridad y estadistica.
« Conocimiento de software para procesamiento e interpretacion de andlisis bioldgicos y
de ofimatica,

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
» Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia en trabajos bajo presion.
» Excelente expresion y redaccién en reportes y comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones det cargo.

6.2 Habilidades
» Habilidad para establecer comunicacién interactiva.
+ Habilidad para operar sistemas de informacién, bases de datos y trabajos estadisticos,
con asesoramiento técnico.

6.3 Actitudes en el desempefio del Cargo
» Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y
conducta personal.
+ Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas
del personal con cortesia y tacto.
» Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.
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DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA

'UNIDAD ORGANICA: | EqUIPO FUNCIONAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE
: MEDICINA ONCOLOGICA DE ADULTOS

i N° DE | o o
CARGOCLASIHCADO |mépico | oasos | MO
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-2-1-5 (SP-ES) | o1 0438

1. FUNCION BASICA

1.1. Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncologico
para recuperar la salud y/o mejorar fa calidad de vida de ios pacientes e integrar el
Equipo Funcional de Procedimientos Especiales de Medicina Oncoldgica de Adultos.

1.2. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en medicina oncoldgica.

1.3. Supervisar y coordinar el Equipo Funcional de Procedimientos Especiales de
Medicina Oncolégica de Aduitos.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien gjerce el cargo:

e Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologia Medica.

b) De supervision, quien ejerce el cargo:
s Supervisa funcional y técnicamente al personal del Departamento y de otras
Unidades Organicas del INEN, que integra el Equipo Funcional de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica de Adulitos.

¢) De coordinacion, quien ejerce el cargo para cumplir con sus funciones:
+ Coordina con los integrantes del Equipo Funcional de Procedimientos Especiales
de Medicina Oncolégica y los Especialistas de los Departamentos, los
procedimientos especiales de medicina oncolégica.

2.2 Relaciones Externas
¢ Informa el cumplimiento de servicios no personales asignados.

3. ATRIBUCICNES DEL CARGO:
» Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proteger, evaiuar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento, al tratamiento médico
oncoldgico para recuperar la salud de los pacientes aduitos con enfermedades
neoplasicas de aita complejidad, en ef marco de su tratamiento multidisciplinario.

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

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

Atender consultas de pacientes adultos con enfermedades neoplasicas de muy alta

_complejidad y coordinar Ias interconsultas.
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Evaluar la condicion preoperatoria de pacientes que seran sometidos a intervenciones
quirdrgicas.

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

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

innovar los conocimientos y técnicas de Procedimientos Especiales de medicina
oncoldgica y capacitar al personal

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

Proponer la actualizacion de normas técnicas oncolégicas referidas a los
Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica.

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

Supervisar y coordinar la atencién de Procedimientos Especiales de Medicina
Oncoldgica prescrita a los pacientes adultos. Supervisar la preservacion y custodia de
elementos y sustancias para quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia.

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

Mejorar continuamente los Procedimientos Especiales de Medicina Oncologica y
reportar sus indicadores de gestion.

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

Mejorar continuamente los procedimientos especiales de medicina oncologica y
reportar sus indicadores de gestion.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el gjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

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

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
Especialidad: Medicina Oncoldgica.

5.2 Experiencia

Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Medicina Oncolégica: Dos (2)
afios.

Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientlfica meédico -
especializada: Un (1) afio.

5.3 Capacidades

Buena salud fisica y mental. _
Capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo
hival.

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

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR: | ULTIMA MOBIFICACION: VIGENCIA: |

OFICINA DE ORGANIZACION

;
!£ DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE "

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

" oAns AnA




= -MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES:| Psina 20 do 266 ==

INeN DIRECCION DE MEDICINA Versién: 2.0
ot g ot e e ot sens INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

"n.’”'ﬂ_-?:; TR

5.4 Conocimientos

L 2

Conacimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma ingles
Conacimientos de gestion de recursos humanos, planeamiento, organizacion,
estadistica y software de oficina.

5.5 Produccion Cientifica:

Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito local,

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:

Liderazgo para inspirar actitudes de servicio y lograr alto rendimiento y eficacia en
equipos multidisciplinarios.
Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo,

6.2 Habilidades

Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinaric de pacientes.

Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacién interactiva

Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
alguna orientacion o supervision,

6.3 Actitudes en el desempeiio del Cargo

Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la
conducta de los que supervisa.

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

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

Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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ORGANO:  |DIRECCION DE MEDICINA
| DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA MEDICA

UNIDAD ORGANICA: | EQUIPO FUNCIONAL DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE

MEDICINA ONCOLOGICA DE ADULTOS
e

AR e L eEem

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-2-1-5 (SP-ES) L0 | 043

N CAP

CARGO CLASIFICADO: | MEDICO

4. FUNCION BASICA

11. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en medicina oncolégica.

1.2 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncolégico
para recuperar la salud y/o mejorar la calidad de vida de los pacientes e integrar el
Equipo Funcional de Procedimientos Espectales de Medicina Oncologica de Aduitos.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien ejerce el cargo: o
« Depende, técnica y administrativamente, de ellla Director/a Ejecutivofa del
Departamento de Oncologia Médica.

Medicina Oncoldgica de Aduitos, depende, técnica y funcionalmente, del
Médico Supervisor y Coordinador del citado Equipo Funcional del Departamento
de Oncologla Meédica.

b) De supervisién, quien ejerce el cargo:
e Supervisa técnicamente al personal que le asignen en la atencidn de pacientes.

¢) De coordinacion, quien ejerce el cargo para cumplir con sus funciones:

« Coordina con el personal del Departamento y del Equipo Funcional de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncol6gica de Adultos, la aplicacion de
tratamientos oncologicos.

e Coordina con los Especialistas el diagnostico y tratamiento multidisciplinario de
los pacientes.

2.2 Relaciones Externas
+ Ninguno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ Ninguna.

-4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento medico
o oncologico de alta complejidad, para recuperar la saiud del paciente y ejecutar
transplantes de médula osea, en el marco del tratamiento multidisciplinario.

42 Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslédo,
examenes, tratamiento y alta de sus pacientes.

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

44 Atender consultas de pacientes con enfermedades neoplasicas y coordinar [as
interconsultas necesarias.

» Como integrante del Equipo Funcional de Procedimientos Especiales de~
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4.5  Evaluar la condici6n preoperatoria de pacientes que seran sometidos a intervenciones
quirdrgicas.

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

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

4.8 Innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de tratamiento de la leucemia y
transplantes de médula ésea.

49 FEfectuar los registros en las Historias Clinicas, Certificados y Reportes oficiales de
atencion médica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

4.10 Proponer la actualizacién de normas técnicas del tratamiento multidisciplinario de la
Leucemia y transplantes de médula 6sea.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

* Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
» Especialidad: Medicina Oncolégica

5.2 Experiencia
» Tiempo de ejercicio profesional en fa especialidad de Medicina Oncolégica: dos (2)
afos.
Tiempo de experiencia como en transplantes de médula dsea: Seis (6) meses.
Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica médico -
especializada: Un (1) afio.

5.3 Capacidades
» Buena salud fisica y mental,
+ Capacidad demostrada de manejc de relaciones interpersonales a todo nivel.
» Capacidad demostrada de coordinacion técnica del personal en labores de alta
complejidad y riesgo.

5.4 Conocimientos
» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés _
» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

8.5 Produccion Cientifica:
= Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito local.

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:

..+ Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y. eficacia... | ...

en equipos multidisciplinarios.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE [
PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0




N

IESIAUTE HAGIDMAL DE LHIFPMEDADES REGFLASICAL
DLOARIUIG THRPED EACWOR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pégna 83 de 240

DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.0

e N INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEGPLASICAS

Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
Capacidad de expresion y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezea comunicacion interactiva

Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacion o bajo supervision.

6.3 Actitudes en el desempefio del Cargo

Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.

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

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

Interés por estimular la Investigacion cientifica y transferencia tecnologica del
tratamiento multidisciplinario def cancer.
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e

Gncoiopia
Mddica

1. FUNCION BASICA

Dirigir la investigacion, capacitacion y atencion oncologica pediétrica, en el marco del
tratamiento muitidisciplinario de enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion
de la salud de los pacientes de 0 a 15 aiios, la innovacion, actualizacion y difusion de
conocimientos, métodos y procedimientos clinicos especializados, asi como la
capacitacion en medicina oncolégica pediatrica de los recurses humanos en el Sector.

1.1.

1.2.  Supervisar y coordinar, funcional y técnicamente, el Equipo Funcional de Tratamiento

Multidisciplinario de Medicina Oncolégica Pediatrica.

2. RELACIONES DEL CARGO

.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Depende técnica y administrativamente de elfla Director/a General
de la Direccion de Medicina y reporta el cumplimiento de su funcion.

h) 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 del Departamento y de ofras
Unidades Organicas del INEN, que integra el Equipo Funcional de Tratamiento
Multidisciplinario de Medicina Oncologica Pediatrica.

3. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgéanicas, que
integren los Equipos Funcionales que se establezcan bajo su direccion y
responsabilidad funcional, a través de los respectivos Supervisores y/o
Cocrdinadores de Equipos.

¢} De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esti facultado
para;

1. Debe coordinar la programacion rutinaria de aclividades, métodos,

procedimientos, asignacion de recurses y ofros aspectos necesarios, con los
profesionales del Departamento y Equipo Funcional a su cargo.

2. Coordina con elfla Director/fa General de la Direccion de Medicina y Directores
Ejecutivos de los Departamentos de la Direccion de Medicina.

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

4. Con autorizacién del Director/fa General de la Direccion de Medicina, coordina con

el Jefela Institucional, SubJefefa Institucional, Secretariofa General y Directores
Generales del INEN.

2.2 Relaciones Externas, quien ejerce el cargo:

Verifica, coordina y aprueba, técnicamente, el cumplimiento de obligaciones
contractuales de Proveedores contratados para brindar servicios al Departamento y
Equipo Funcional a su cargo y mantiene informado de los avances y resultados a elfla
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Directorfa General de la Direccién de Medicina.

« Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion o
encargo de el/la Jefe/a Institucional o Director/a General de la Direccién de Medicina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De representacion legal o técnica: Por designacion de elfla Jefefa Institucional y con
conccimiento del Directorfa General de Medicina, quien ejerce el cargo, puede
representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asescramiento
técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y ofras, relacionadas con
las funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las
acciones y resultados.

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

facultado para:

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

by Visar los Certificados e Informes Meédicos y otros documentos técnicos o
administratives segln los procedimientos.

c) Emitir opinidén técnica por requerimiento de elfla Jefe/a institucional o Director/a
General de Medicina.

d) Emitir opinion al framitar solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y
desplazamiento de su personal.

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

f) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segin la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y normas legales, cuando presida o integre,
por designacién de elfla Jefefa Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

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

De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

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

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.

' /JXX;RW 7\ 3.4 De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales,
\ R );;’ esta facultado para:

A a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para

~HER fines estrictamente funcionales. ‘

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

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

d) Invitar, con conocimiento de elfla Jefefa Institucional y Director/a General de
Medicina, a representantes de organizaciones plblicas y privadas y profesionales, no
involucrados en procesos de seleccidén de proveedores, para asesoria y orientacion.

1
7

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir, coordinar y organizar el Departamento de Oncologia Pediatrica a su cargo.
4.2 Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencion

“instifiicional dé Oncologia Pediatrica; para lograria mision; vision y hjetivos sectonales y
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.13

4.14

formular el Plan Estratégico y Plan Operativo del INEN,

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

Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas &l
Departamento a su cargo, en los Procesos, institucionales, de investigacion cientifica,
capacitacion sectorial y atencién oncoldgica medica y reportar la medicion de sus
indicadores de gestion al Jefefa Institucional y Director/a General de Medicina

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

Conducir la evaluacién de la condicién preoperatoria de pacientes pediatricos que seran
sometidos a intervenciones quirtrgicas, dentro del @mbito de su competencia.

Organizar el apoyc en emergencias y cuidados intensivos e intermedios y en la
promocion de la salud y control del céancer.

Coordinar, en el [NEN, el tratamiento multidisciplinario de los pacientes pediatricos con
enfermedades neoplasicas.

Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias y turnos
hospitalarios del INEN.

Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para la
innovacion y actualizacion de conocimientos, metedologia vy tecnologias de oncologia
pediatrica y del uso e impacto de productos farmacéuticos.

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

Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal del Departamento y Equipo Funcional
a su cargo.

Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales que
asigna a los Procesos y Subprocesos de proteccion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento
multidisciplinario y rehabilitacidn del paciente pediatrico

Disponer la elaboracién y actualizacion de las normas técnicas oncolégicas, en el marco
del diagnodstico y tratamiento multidisciplinarioc de enfermedades neoplasicas y en
coordinacion con los Directores Ejecutivos de Departamentos relacionados.

Programar, coordinar y monitorear la capacitacion sectorial de oncologia pediatrica y la
ejecucion de programas académicos de Universidades e Institutos, en vifud de los
dispositivos legales, convenios interinstitucionales y directivas especificas.

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

Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones,
mobiliario y equipos asignados.

Establecer el control, previo, concurrente y posterior y disponer las medidas preventivas y
correctivas.

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

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o impiicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne ei/la Director/a General de Medicina para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes,
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5.1

5.2

6.1

5. REQUISITOS MiNIMOS

Educacidn

e Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
s Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria en Salud Pubiica.
» Especialidad: Pediatria y Oncologia.

Experiencia

» Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7} afios.

» Tiempo de experiencia en {a direccidén o conduccion de equipos de profesionales: Dos
(2) afos.

« Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4}
anos.

« Tiempo de experiencia en el Departamento de Oncologia Pediatrica: Dos (2} afios.

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.

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

Conocimientos

» Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y
presentaciones o exposiciones.

e Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicién de la calidad en salud.

« Conocimientos para conducir la formulacién de normas técnicas oncologicas de
Oncologia Pediatrica.

Produccion Cientifica
» Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia pediatrica en el ambito local y
nacional.

REQUISITOS DESEABLES

Capacidades

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

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

« Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario.

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

Habilidades:

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

» Habilidad para establecer comunicacidn interactiva y lograr la interpretacion correcta
de disposiciones por el personal.
Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar
trabajos estadisticos.

Actitudes en el desempeiio del cargo
« Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés y de solucién a problemas del
personal con cortesia y tacto.
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» Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnol6gica del manejo
multidisciplinario del cancer.
« Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en Ia
administracion de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que

dirige.
« Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de fa
poblacion
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' UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA PEDIATRICA

‘ N°DE
| CARGOS

'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-2-2-6 (SP-AP) | o1

CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE EJECUTIVO/A N° CAP

1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Oncologia Pediatrica, 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
elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Oncologia Peditrica,

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
» Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite
Documentario y Archivo Generai del INEN,
Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
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 del Departamento,
coerdina actividades de agenda, protocolares y administrativas, con representantes
o funcionarios de entidades publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Efectuar el registro, distribucion y seguimiento de tramite documentario, segin
corresponda, de la documentacidn que ingresa y egresa, informando y preparando
periddicamente los informes de situacién del Depariamento de Oncologia Pediatrica.

4.2 Qrganizar y mantener actualizado el archivo documentario recibido v aquelia generada
por el Departamento, asi como el archivo informatico de respaldo (backup), velando por
su seguridad, conservacién y reserva,

Prestar apoyo secretarial y administrativo en la consolidacion, elaboracion y tramite de
los documentos que debe presentar el Departamento de Oncologia Médica, segin las |
normas de fos diferentes sistemas administrativos publicos y procedimientos
institucionales.

Apoyar la coordinacién y seguimientc de respuesta o cumplimiento de documentos
remitidos o derivados al Departamento,

Redactar, transcribir y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y
asistencial que debe presentar el Departamento de Oncologia Médica, de acuerdo a
instrucciones y requerimientos del Director/a Ejecutivo/a, en cumplimiento de sus
funciones. :
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A6 Brindar comunicacion y coordinacion oportuna, objetiva y directa al usuario interno y
externo sobre la situacion de los expedientes presentados o tramitados para el mejor
desenvolvimiento del area.

4.7 Llevar la agenda del Director/a Ejecutivo/a, comunicar la programacion y registrar la
ejecucion de actividades y de reuniones dispuestas al personal de la Direccion y
personal convocado, asl como llevar las actas de reuniones de trabajo del
Departamento.

4.8 Custodiar el activo fijo y enseres asignados.

4.9 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasiva.

410 Formular el Cuadro de Necesidades de materiales e insumos, mantener el stock
necesario de Gtiles de oficina y encargarse de su oportuna distribucion y reposicion.

411 Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para
trabajos y actividades rutinarias y eventuales del Departamento.

4,12 Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos vy
materiales asignados al Departamento.

4.13 Operar los equipos de oficina del Departamento y tramitar oportunament,é‘ su
mantenimiento, preventivo y correctivo. '

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

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

4.16 Prestar apoyo administrativo elfla Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento.

417 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

418 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 =
gjercicio de sus funciones.

419 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Oncologia Meédica para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas
pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
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
+ Experiencia desemperando funciones similares o amplia experiencia
desempeiiando funciones relacionados al apoyo secretarial: Dos afos.
« Experiencia minima en actividades técnico administrativo: Dos afios.

5.3 Conocimientos:
+ Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
e Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones
0 exposiciones.
e Conocimiento de las normas de administracion publica, protocolo, tramite
documentario y archivo.
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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 andlisis y sintesis para consolidar informacion y
elaborar registros y reportes rutinarios,
55 Actitudes

» Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.

» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en
el trato o atencidn a las personas

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 presion.

6.2 Habilidades
+ 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 informacion y bases de datos para trabajos
administrativos.

JTIOIN TS

2N,
% 6.3 Actitudes
S + Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
s

o’
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DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA PEDIATRICA
UNIDAD ORGANICA: EQUIPO FUNCIONAL DE TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIO DE
MEDICINA ONCOLOGICA PEDIATRICA

CARGO CLASIFICADO: | MEDICO Cx;ggs N° CAP
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-52-2-5 (SP-ES) 01 oa4s 1

1. FUNCION BASICA

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

1.2, Prestar atencién médica oncolégica a los pacientes pediétricos que acuden en consuita
externa, emergencia y hospitalizacion, e integrar el Equipo Funcional de Tratamiento
Multidisciplinario de Medicina Oncolégica Pediatrica”.

1.3. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en oncologia pediatrica.

1.4. Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funcional de  Tratamiento
Multidisciplinario de Medicina Oncolégica Pediatrica, segin asignacion.

RELACIONES DEL. CARGO
5] 2,1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:
» Depende, técnica y administrativamente, de elfia Director/a Ejecutivofa del
Departamento de Oncologla Pediatrica.

b) De Supervision, quien ejerce el cargo:
¢ Supervisa funcional y técnicamente al personal del Departamento y de otras
Unidades Organicas del INEN, que integra el Equipo Funcional de Tratamiento
Muitidisciplinario de Medicina Oncolégica Pediatrica.

¢} De coordinacién, quien ejerce el cargo:
» Coordina con el personal del Equipo Multidisciplinario de Medicina Oncolégica
Pedidtrica y con los Departamentos, el diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica.

2.2 Relaciones Externas
+ Quien ejerce el cargo con autorizacion de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento, coordina con profesionales de entidades publicas y privadas para fines
funcionales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

+ Supervisar al personal profesional asistencial y técnico en el correcto desemperio de sus
funciones,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar coordinar, organizar y controlar el personal del Equipo Funcional de
Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncologica Pediatrica.

4.2 Proponer las metas de educacion, investigacion y asistencia clinica del Equipo Funcional

~-MANUAL DE ORGANIZACION Y- FUNCIONES- | Plonasiceats—t—

(ot e B SUGEIGO. oo

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA;
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCISN DE MEDICINA QFICINA GENERAL DE [
PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pagina s de 248

DIRECCION DE MEDICINA Versién: 2.0

i N e INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEQPLASICAS

BT HACIONAL DR EHPERGEDADER NEGPLALICAL
DFGANAMS Pvbisa LRG0

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

5.4 Conocimientos
+ Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
axposiciones.
+ Conocimiento de protocolos vy procedimientos de oncologia pediatrica.
« Conocimiento de las normas del sector salud y normas de sistemas administrativos
del sector publico.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
» liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en eqguipos
multidisciplinarios.
» Excelente expresién y redaccidn para reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

» Habilidad para lograr consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes en edad pediatrica.

+ Habilidad para lograr que el personal y familiares de pacientes interpreten
correctamente las instrucciones e indicaciones y logre establecer comunicacion
interactiva.

+ Habilidad para la solucion de situaciones conflictivas que requieran de facto y criterio,
bajo orientacién y supervision.

6.3 Actitudes en el desempefio del Cargo

s Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.

» Orientacién al desarrollo de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.

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

¢ |Interés por estimufar la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del
tratamiento muitidisciplinario del cancer.
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4.3 Supervisar el cumplimiento de las funciones y ejecucion de procedimientos de
Tratamiento Multidisciplinario de Medicina Oncologica Pediatrica.

44 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento medico
oncolégico para la recuperacion de la salud de los pacientes con enfermedades

neoplasicas de muy aita complejidad, en su tratamiento multidisciplinario.

4.5 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico
oncoldgico altamente especializado y de alta complejidad para recuperar la salud de

los pacientes pediatricos, en el marco de su tratamiento multidisciplinario.

46 Diagnosticar y prescribir el tratamiento oncoldgico a los pacientes pediatricos que
acuden en consulta externa, emergencia y hospitalizacion, asi como coordinar las

interconsultas necesarias.

47 Ordenar y seguir el internamiento, hospitalizacion, transferencia, examenes,

tratamiento y alta de pacientes pediatricos.

Evaluar la condicién precperatoria de pacientes, en edad pediatrica, que se someteran
a intervenciones quirtrgicas, dentro del &mbito de su competencia.

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

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

Coordinar y ejecutar los Procedimientos Especiales de Medicina Oncoléglca
Pediatrica.

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

Efectuar los registros en las historias ciinicas, certificados y reportes oficiales de
atencion médica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

Proponer la actualizacién de normas fécnicas oncelogicas en el marco del de
tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

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.

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

REQUISITOS MINIMOS
3 6.1 Educacion

o Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiade y Habiiitado.
+ Especialidad. Pediatria y Oncologica

5.2 Experiencia
« Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Pediatria: Tres {3) afios.
B * Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologia: Un (1) afio.

/ 5.3 Capacidades
Buena salud fisica y mental.

» Capacidad demostrada de rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo de
pacientes en edad pediatrica.

I L ]

» Capacidad demostrada y réconocida de compatencia profesional.
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-52-2-5 (SP-ES) 02 448/450

4. FUNCION BASICA

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

1.2. Prestar atencién médica oncolégica a los pacientes pediétricos que acuden en consulta
externa, emergencia y hospitalizacién, e integrar el Equipo Funcional de Tratamiento
Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica Pediatrica’.

1.3. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en onceologia pediatrica.

RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:
» Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/fa Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologia Pediatrica.
» Como integrante del Equipo Funcional de Tratamiento Muliidisciplinario de
Medicina Oncoldgica Pedidtrica, depende técnica y funcionalmente del
Directive o Médico que supervise dicho Equipo Funcional.

b} De Supervision, guien ejerce el cargo;
s Supervisa técnicamente al perscnal que le asignen para atender sus pacientes.

¢) De coordinacion, quien ejerce el cargo:
« Coordina con el personal del Equipo Multidisciplinaric de Medicina Oncolégica
Pediatrica y con los Departamentos, el diagndstico y tratamiento
multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica.

2.2 Relaciones Externas
e Quien ejerce el cargo con auforizacion de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento, coordina con profesionales de entidades publicas y privadas para fines
funcicnales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Supervisar al personal profesional asistencial y tecnico en el correcto desemperio de sus
funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico
oncolégico para la recuperacion de la salud de los pacientes con enfermedades
neopldsicas de muy alta complejidad, en su tratamiento multidisciplinario.

;-;;f‘ 4.2 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento medico
oncolégico altamente especializado y de alta complejidad para recuperar la salud de los
pacientes pediatricos, en el marco de su tratamiento multidisciplinario.
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4.3 Diagnosticar y prescribir el fratamiento oncoldgico a los pacientes pediafricos que
acuden en consulta externa, emergencia y hospitalizacién, asi como coordinar las
interconsultas necesarias.

4.4 Ordenar y seguir ¢l internamiento, hospitalizacién, transferencia, examenes, tratamiento
y alta de pacientes pediatricos.

4.5 Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes, en edad pediatrica, que se someteran
a intervenciones quirdrgicas, dentro del ambito de su competencia.

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

4.7 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncolégico especializado y de
alta complejidad, de los pacientes en edad pedidtrica, en emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios, cuando se le requiera.

4.8 Coordinar y ejecutar los Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica.
4.9 innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de medicina oncolégica pediatrica.

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

4.11 Proponer la actualizacién de normas técnicas oncolégicas en el marco del de
tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

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.

OiSpranan

—==—t—  4.13 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MiNIMOS

5.1 Educacion

» Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
e Especialidad: Pediatria y Oncolégica

5.2 Experiencia
o Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Pediatria: Tres (3) afos.
« Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologia: Un (1) afio.

5.3 Capacidades
« Buena salud fisica y mental.
« Capacidad demostrada de rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo de
pacientes en edad pediatrica.
Capacidad demostrada y reconocida de competencia profesional.
» Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con
paciencia, cortesia y tacto.

5.4 Conocimientos
» Conocimiento intermedio de lectura y basice de conversacién en idioma inglés
» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.
Conocimiento de protocolos y procedimientos de oncologia pediatrica.
Conocimiento de las normas del sector salud y normas de sistemas admmtstratlvos
del sector-publico.
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6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
e Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
o Excelente expresion y redaccion para repories, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

» Habilidad para lograr consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes en edad pediatrica.

e Habilidad para lograr que el personal y familiares de pacientes interpreten
correctamente las instrucciones e indicaciones y logre establecer comunicacion
interactiva.

¢ Habilidad para la solucién de situaciones confiictivas que requieran de tacto y criterio,
bajo crientacién y supervision.

6.3 Actitudes en el desempeiio del Cargo

» Exigencia de la ética y los valores en el ejercicic profesional, administracion de
recursos y conducta personal.
Orientacién al desamrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de fa

poblacion.

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

Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
fratamiento muitidisciplinario del cancer.
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| DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA PEDIATRICA
UNIDAD ORGANICA: | £ 111PO FUNCIONAL DE SERVICIO DE QUIMIOTERAPIA PEDIATRICA

' GARGO CLASIFICADO: | MEDICO C:RGDSS ! N° CAP
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-2-2-5 (SP-ES) 0 T 041 |

1. FUNCION BASICA

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

Prestar atencién medica oncolégica a los pacientes pediatricos gque acuden en consulta
externa, emergencia y hospitalizacion e integrar el Equipo Funcional de Servicio de
Quimioterapia Pediatrica”.

Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacién en oncologia pediatrica.
Desempefiarse como Coordinador del Equipe Funcionat de Servicio de
Quimioterapia Pediatrica, segun asighacion.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:
s Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologia Pediatrica.
b) De Supervision, quien ejerce el cargo:
e Supervisa funcional y técnicamente al personal del Departamento y de otras
Unidades Organicas del INEN, que integra el Equipo Funcionai del Servicio de
Quimioterapia Pediatrica. E
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c) De coordinacion, guien ejerce el cargo:
s Coordina con el personal del Equipo Multidisciplinario de Medicina Oncolbgica
Pediatrica y con los Departamentos, el diagnéstico y tratamiento multidisciplinaric

de pacientes en edad pediatrica.

2.2Relaciones Externas
Quien ejerce el cargo con autorizacion de elfla Director/fa Ejecutivo/a del

Departamento, coordina con profesionales de entidades publicas y privadas para fines
funcionales.

»

.3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
« Supervisar al personal profesional asistencial y técnico en el correcto desempeiio de sus
funciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar coordinar, organizar y controlar el personal dei Equipo Funcional del Servicio
de Quimioterapia Pediatrica. n

- 4.2 Proponer las metas de educacion, investigacion y asistencia clinica del Equipe Funcional

/e a su cargo.

N A
= o 4.3 Supervisar el cumplimiento de las funciones vy ejecucion de procedimientos del Servicio
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de Quimioterapia Pediatrica.

4.4 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al trafamiento médico
oncolégico para la recuperacion de la salud de los pacientes con enfermedades
neoplasicas de muy alta complejidad, en su fratamiento multidisciplinario.

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

4.6 Diagnosticar y prescribir el tratamiento oncolégico a los pacientes pediatricos que
acuden en consulta externa, emergencia y hospitalizacion y coordinar las interconsultas
necesarias.

4.7 Ordenar y seguir el internamiento, hospitalizacién, transferencia, exdmenes, tratamiento
y alta de pacientes pediatricos.

4.8 Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes, en edad pediatrica, que se someteréan a
intervenciones quirrgicas, dentro del &mbito de su competencia.

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

4.10Evaluar, diagnosticar y prescribir el fratamiento médico oncolégico especializado y de
alta complejidad, de los pacientes en edad pediatrica, en emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios, cuando se le requiera.

4.11Coordinar y ejecutar los Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica.
4.12Innovar y enseftar los canocimientos y técnicas de medicina oncologica pediatrica.

4.13Efectuar los registros en las historias clinicas, cerfificados y reportes oficiales de
atencién meédica, investigacion cientifica, docencia y capacitacién, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

4.14Proponer la actualizacion de normas técnicas oncolégicas en el marco del tratamiento
multidisciplinario de enfermedades necplasicas.

4.15Cumplir el Cédigo de Efica de la Funcién Plblica, debiendo en todo momento velar
porgue se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
gjercicio de sus funciones.

4.160tras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

« Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
» Especialidad; Pediatria y Oncoldgica

M s/ B2 Experiencia
» Tiempo de ejercicio profesional en |a especialidad de Pediatria: Tres (3} afios.

« Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologia: Un (1) afic.

5.3 Capacidades

Buena salud fisica y mental.

Capacidad demostrada de rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo de
pacientes en edad pediatrica.

Capacidad demostrada y reconocida de competencia profesional.

e Proactivo, carismatico y capaz de manejar relacionés interpersonales atodo nivel, con
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UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: | MEDICO | croos i N° CAP
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-22-5 (SP-ES) '1 01 | oddE

1. FUNCION BASICA

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

1.2. Prestar atencidn medica oncoldgica a los pacientes pediatricos que acuden en consulta
externa, emergencia y hospitalizacién e integrar el Equipo Funcional de Servicio de
Quimioterapia Pedidtrica”.

1.3. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacidn en oncologia pediatrica.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:
e Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologia Pediatrica.
« Como integrante del Equipo Funcional de Servicio de Quimicterapia Pediatrica,
depende técnica y funcionalmente del Directivo o Médico que supervise dicho
Equipo Funcional.

b) De Supervision, quien ejerce el cargo:
» Supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.

¢} De coordinacién, quien ejerce el cargo:
« Coordina con el personal del Equipo Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica
Pedidirica y con los Departamentos, el diagnostico y tratamiento
multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica.

2.2 Relaciones Externas
s Quien ejerce el cargo con autorizacién de elfla Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento, coordina con profesionales de entidades publicas y privadas para fines
funcionales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Supervisar al personal profesional asistencial y técnico en el correcto desempefio de sus
funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico
oncoldgico para la recuperacion de la salud de los pacientes con enfermedades
neoplasicas de muy alta complejidad, en su tratamiento multidisciplinario.

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

4.3 Diagnosticar_y prescribir el tratamiento oncolégico a los pacientes pediatricos que
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paciencia, cortesia y tacto.

5.4 Conocimientos

» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma ingles

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

+ Conocimiento de protocolos y procedimientos de oncologia pediatrica.
Conocimiento de las normas del sector salud y normas de sistemas administrativos
del sector publico.

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
» Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
o Excelente expresion y redaccién para reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

+ Habilidad para lograr consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes en edad pediatrica.

e Habilidad para lograr que e! personal y familiares de pacientes interpreten
correctamente las instrucciones e indicaciones y logre establecer comunicacion
interactiva.

« Habilidad para la solucién de situaciones conflictivas que requieran de tacto y criterio,
bajo orientacion y supervision.

6.3 Actitudes en el desempeiio del Cargo

e Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.

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

+ Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto.

» Interés por estimular la investigaciéon cientifica y transferencia tecnolbgica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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4.4

45

4.6

47

4.8
4.9

5.1

acuden en consulta externa, emergencia y hospitalizacion y coordinar las interconsultas
necesarias.

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

Evaluar la condicion preoperatoria de pacientes, en edad pediatrica, que se someteran a
intervenciones quirtirgicas, dentro del ambito de su competencia..

Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segln las
normas legales y directivas pertinentes dentro del ambitc de su competencia.

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

Coordinar y ejecutar los Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica.

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

4,10 Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de

atencion médica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

4.11 Proponer la actualizacion de normas técnicas oncolégicas en el marco del de

tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

4.12 Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar

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

4.13 Ofras funciones especificas, que es{én comprendidas explicita o implicitamente en Ias

normas vigentes y las que le asigne ellla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

o Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
s Especialidad: Pediatria y Oncologica

Experiencia

« Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Pediatria: Tres (3) afios.
e Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologia: Un (1) afio.

Capacidades

e Buena salud fisica y mental.

s Capacidad demostrada de rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo de
pacientes en edad pediatrica.

¢ Capacidad demostrada y reconocida de competencia profesional.

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

*

§.4 Conocimientos
Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.
Conocimiento de protocolos y procedimientos de oncologia pediatrica.

« Conocimiento de las normas del sector salud y normas de sistemas administrativos
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MEDICO CARGOS
01

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-2-2-5 (SP-ES) |

ORGANO

UNIDAD ORGANICA:

CARGO CLASIFICADO: N° CAP

; 0447. s

o
T
e #cﬂ\
i

1.  FUNCION BASICA

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

1.2. Prestar atencion medica oncoldgica a los pacientes pediatricos que acuden en consulta
externa, emergencia y hospitalizacion e integrar el Equipo Funcional del “Servicio de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncoldgica Pediatrica’.

1.3, Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en oncologia pediatrica.

1.4. Desempefiarse como Coordinador dei Equipo Funcional del “Servicio de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncoldgica Pediatrica”, segun asignacion.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

2 a) De dependencia, quien ejerce el cargo:

Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Oncologia Pediatrica.

b) De Supervisidn, quien ejerce el cargo:

« Supervisa funcional y técnicamente al personal del Departamento y de otras
Unidades Organicas del INEN, que integra el Equipo Funcional del “Servicio de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica”

¢) De coordinacion, quien ejerce el cargo:

e Coordina con el personal det Equipo Multidisciplinario de Medicina Oncoldgica

Pedidtrica y con los Departamentos, el diagnostico y tratamiento
multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica.
2.2 Relaciones Externas
Quien ejerce el cargo con autorizacién de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento, coordina con profesionales de entidades publicas y privadas para fines
funcionales.

¥

“}'3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

« Supervisar al personal profesional asistencial y técnico en el correcto desempefio de sus
funciones.

174. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

} 4.1 Supervisar coordinar, organizar y controlar el personal del Equipo Funcional del

i “Servicio de Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica’

4.2 Proponer las metas de educacion, investigacion y asistencia clinica del Equipo Funcionat

a su cargo.
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4.3 Supervisar el cumplimiento de las funciones y ejecucion de procedimientos del “Servicio
de Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica”

4.4 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico
oncologico para la recuperacion de la salud de los pacientes con enfermedades
neoplasicas de muy alta complejidad, en su tratamiento multidisciplinario.

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

4.6 Diagnosticar y prescribir el fratamiento oncolégico a los pacientes pediatricos que
acuden en consulta externa, emergencia y hospitalizacién y coordinar las interconsultas
necesarias.

4.7 Ordenar y seguir el internamiento, hospitalizacion, transferencia, examenes, tratamiento
y alta de pacientes pediatricos.

4.8 Evaluar la condicion preoperatoria de pacientes, en edad pediatrica, que se someteran a
intervenciones quirdrgicas, dentro del &mbito de su competencia.

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

4.10Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncoldgico especializado y de
alta complejidad, de los pacientes en edad pedidtrica, en emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios, cuando se le requiera.

4.11Coordinar y ejecutar los Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica.
4.12Innovar y enseftar los conocimientos y técnicas de medicina oncolégica pediatrica.

4.13Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de
atencidon médica, investigacion cientifica, docencia y capacitacion, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

4.14Proponer la actualizacion de normas técnicas oncolégicas en el marco del de
tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas.

4.15Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidén Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
gjercicio de sus funciones.

4.160ftras funciones especificas, gue estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y fas que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr fos objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5,1 Educacion

» Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
» Especialidad: Pediatria y Oncolégica

52 Experiencia
« Tiempo de ejercicio profesional en ia especialidad de Pediatria: Tres (3) afios.
« Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologia: Un (1) afio.

5.3 Capacidades ,
+ Buena salud fisica y mental. .
« Capacidad demostrada de rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo d
pacientes en edad pediatrica.
Capacidad demostrada y reconocida de competencia profesional.

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

5.4 Conocimientos

Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones.

Conocimiento de protocolos y procedimientos de oncologia pediatrica.

Conocimiento de tas normas del sector salud y normas de sistemas administrativos
del sector publico.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:

Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos

multidisciplinarios.
Excelente expresion y redaccion para reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

Habilidad para lograr consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes en edad pediatrica.

Habilidad para lograr que el personal y familiares de pacientes interpreten
correctamente fas instrucciones e indicaciones y logre establecer comunicacion
interactiva.

Habilidad para la solucién de situaciones conflictivas que requieran de facto y criterio,
bajo orientacion y supervision,

Actitudes en el desempefio del Cargo

Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.

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

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

Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
tratamiento muitidisciplinario del cancer.
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DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA PEDIATRICA
UNIDAD ORGANICA: EQUIPO FUNCIONAL DE SERVICIO DE PROCEDIMIENTOS
ESPECIALES DE MEDICINA ONCOLOGICA PEDIATRICA

e R
'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  136-5-2-2-5 (SP-ES) o 0444

1. FUNCION BASICA

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

1.2.  Prestar atencion medica oncoldgica a los pacientes pediatricos que acuden en consulta
externa, emergencia y hospitalizacion e integrar el Equipo Funcional de “Servicio de
Procedimientos Especiales de Medicina Oncolégica Pediatrica’.

1.3.  Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en oncologia pediatrica,

RELACIONES DEl. CARGO
2.1 Relaciones Internas:

a) De dependencia, quien ejerce el cargo:
» Depende, técnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutive/a del
Departamento de Oncologia Pediatrica.
+ Como integrante del Equipo Funcional “Servicio de Procedimientos Especiaies
de Medicina Oncolégica Pediatrica”, depende técnica y funcionalmente del
Médico que supervise dicho Equipo Funcional,

b) De Supervisién, quien ejerce el cargo:
* Supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes.

c) De coordinacion, quien ejerce el cargo:
e Coordina con el personal del Equipo Multidisciplinario de Medicina Oncolégica
Pedidtrica y con los Departamentos, el diagnéstico y fratamiento
multidisciplinario de pacientes en edad pediatrica.

{ 7 2.2 Relaciones Externas
i e Quien ejerce el cargo con autorizacidn de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento, coordina con profesionales de entidades publicas y privadas para fines
funcionales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Supervisar al personal profesional asistencial y técnico en el correcto desempefio de sus
funciones,

| 4. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

4.1 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico
oncolégico para la recuperacién de la salud de los pacientes con enfermedades
neoplasicas de muy alta complejidad, en su tratamiento multidisciplinario.

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

joooo | MANUAL DE-ORGANIZACION-Y FUNCIONES | Pisi t10sezén - -

ELABGRADO POR: REVISABO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE i f 1
PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

F-ORG-09.0



SO,

/:{\

"
<
ol
N

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pégna 1t de 24

DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.0

I N e N INSTITUTG NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

IRSIHTIG HACIONAL DE EHFERLLDADI L EDMASICAL
PLGAS MG ibecd DEGUToE

4.3 Diagnosticar y prescribir el tratamiento oncoldgico a los pacientes pediatricos que
acuden en consulta externa, emergencia y hospitalizacion y coordinar las interconsultas

necesarias.

44 Ordenar y seguir el internamiento, hospitalizacion, transferencia, examenes,
tratamiento y alta de pacientes pediatricos.

4.5 Evaluar la condicion preoperatoria de pacientes, en edad pediatrica, que se someteran
a intervenciones quirlrgicas, dentro del &mbito de su competencia.

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

4,7 Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncolégico especializado y de
alta complejidad, de los pacientes en edad pediétrica, en emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios, cuando se le requiera,

4.8 Coordinar y ejecutar los Procedimientos Especiales de Medicina Oncologica
Pediatrica.

4.9 Innovar y enseiiar los conocimientos y técnicas de medicina oncolégica pediatrica.

410 Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de
atencion meédica, investigacion cientifica, docencia y capacitacidon, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

411 Proponer la actualizacion de normas técnicas oncologicas en el marco del de
tratamiento multidisciplinaric de enfermedades neoplasicas.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
« Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujanc Colegiado y Habilitado.
« Especialidad: Pediatria y Oncoldgica

52 Experiencia
s Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Pediatria: Tres (3) afios.
s Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Oncologia: Un (1) aiio.

5.3 Capacidades
* Buena salud fisica y mental.
» Capacidad demostrada de rendimiento, eficacia, calidez y sensibilidad en manejo de
pacientes en edad pediatrica.
Capacidad demostrada y reconocida de competencia profesional.
Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con
paciencia, cortesia y tacto.

i~ 5.4 Conocimientos

» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma ingles

» Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
expasiciones.

» Conocimiento de protocolos y procedimientos de oncologia pediatrica.

* Conocimiento de las normas del sector salud y normas de sistemas administrativos
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6.

del sector publico.
REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:
s Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, aito rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
+« Excelente expresién y redaccién para reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

« Habilidad para lograr consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes en edad pediatrica.

s Habilidad para lograr que el personal y familiares de pacientes interpreten
correctamente las instrucciones e indicaciones y logre establecer comunicacion
interactiva.

» Habilidad para la solucién de situaciones conflictivas que requieran de tacto y criterio,
bajo orientacion y supervision.

6.3 Actitudes en el desempeiio del Cargo

s Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal.

« Crientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacion.

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

» Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
fratamiento multidisciplinario del cancer.
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UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR /A EJECUTIVO/A C’:;ggs NO CAP

1. FUNCION BASICA

1.1. Dirigir el Departamento de Especialidades Médicas de! Instituto Nacional de
Enfermedades WNeoplasicas, desempefiagndose como Director/a Ejecutivo/a del
Departamento.

1.2, Planear, organizar y confrolar la ejecucién de las funciones y procedimientos del
Departamento de Especialidades Médicas en los campos de investigacion, docencia y
atencion, en apoyo al diagndstico y tratamiento muitidisciplinario de pacientes
oncolégicos y de pacientes en situacion de emergencia.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Retaciones Internas:

a) De Dependencia; Depende técnica y administrativamente de elfla Director/a General
de la Direccion de Medicina y reporta el cumplimiento de su funcién.

k) De Direccién 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 del Departamento y de otras
unidades organicas del INEN, que integra los equipos funcionales bajo su
Direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores
de Equipo.

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

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

2. Coordina con elfla Director/fa General de la Direccién de Medicina y Directores
Ejecutivos de los Departamentos de la Direccién de Medicina.

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

4. Con autorizacion del Director/a General de la Direccion de Medicina, coordina con
el Jefef/a Institucional, Sublefefa Institucional, Secretario/fa General y Direclores
Generales del INEN.

2.2 Relaciones Externas

e Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades pablicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion o
encargo de ellla Jefe/a Institucional o Director/a General de Medicina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

R ~. 3.1 De representacién legal o técnica: Por designacion de la Jefatura Institucional y con

conocimiento de elfla Director/fa General de la Direccion de Medicina, quién 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
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3.2 De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:

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

b) Emitir opinién técnica por requerimiento de elfla Jefe/a Institucional o Director/a
General de la Direccion de Medicina.

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

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

e) Resolver y/o ejecutar actoes administrativos segin la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y normas legales vigentes, cuando presida o
integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités
institucionales.

f) Eventuaimente y cuando sea 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 a el/la Director/a General de la Direccion de Medicina.

b) Supervisar el control de inventario y de operacién de instalaciones, equipos y bienes
asignados al Departamento a su cargo.

c) Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales y areas supervisados por el
Departamento a su cargo. .

3.4 De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta
facultado para convecar a:

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

by Convocar con conocimiento de ellla Director/a General de la Direccién de Medicina,
a Directores/a Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN, a los miembros
de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

¢) Convocar con conocimiento de ellla Jefefa Institucional y Director/a General de la
Direccién de Medicina, invitar, a representantes de organizaciones publicas,
privadas y profesionales, no invelucrados en procesos de seleccion de proveedores,
para asesoria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir, coordinar, organizar y controlar el Departamento de Especialidades Médicas.

42 Proponer los objetivos y metas para el planeamiento institucional y conducir las
actividades programadas y asignadas al Departamento de Especialidades Medicas para
realizar los planes institucionales.

4.3 Asignar al personal a su cargo, la coordinacidén y/o ejecucion de funciones de los
Equipos Funcionales del Departamento.

4.4 Emitir disposiciones especificas para el cumplimiento de normas y logro de objetivos
asignados al Departamento a su cargo.

45 Organizar, dirigir, coordinar y evaluar la prevencion, diagnostico y tratamiento
multidisciplinario de complicaciones médicas, asociadas a las enfermedades
neoplasicas, en las especialidades médicas de cardiologia, infectologia, endocrinologia,
nefrologla, gastroenterologia, neurologia, neumologia, salud mental, medicina paliativa
y tratamiento del dolor, medicina fisica y rehabilitacion, hematologia clinica y otras que
la Jefatura del INEN establezca como necesarias y pertinentes.

46 Organizar dirigir, coordinar y evaluar la prevencion, diagndstico, intervencion vy
tratamiento psicoldgico al paciente oncolégico y familiares, asi como el soporte de la
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4.7

4.8

4.9

4.10

terapia del lenguaje, foniatria y logopedia asociada a las enfermedades neoplasicas y
su fratamiento.

Organizar, conducir y coordinar ia evaluacién en especialidades médicas de la
condicion preoperatoria de los pacientes que van a ser somstidos a intervencién
quirdrgica.

Organizar la atencion de las especialidades médicas requeridas en emergencias y
cuidados intensivos e intermedios.

Promover, programar y organizar fa investigacion en el Departamento a su cargo, para
la innovacién y actualizacién de conocimientos, metodologias y tecnologias de
prevencion, diagnoéstico y terapia de especialidades médicas de soporte al tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neopldsicas, asi como de! uso e impacto de los
productos farmacéuticos y afines.

Conducir el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia de las Actividades
de investigacién, docencia y atencion de especialidades médicas de soporte al
tratamiento oncolégico, en los que participan el personal y Equipo(s) del Departamento
a su cargo, en el marco de los Procesos y Procedimientos institucionales, asl como
reportar la medicion de sus indicadores de control a el/la Jefe/a Institucional y Director/a
General de Medicina,

Controlar y reportar el desempefio de los recursos humanos, equipos y materiales, que
debe asignar a las actividades de proteccion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento
multidisciplinario, rehabilitacion de capacidades o minimizacién de discapacidades, del
paciente con complicaciones meédicas asociadas a las enfermedades neoplasicas.

Organizar el apoyo en especialidades médicas a los programas de promocién de ia
salud y control del cancer, que organice la Direccion de Control del Cancer.

Programar, coordinar y monitorear la capacitacién sectorial en el tratamiento de
complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas y la ejecucién de
programas académicos de especializacién y capacitacién de las Universidades e
Institutos, asignada al personal del Departamento a su cargo, en virtud de los
dispositivos legales, convenios interinstitucionales, directivas y disposiciones de elfla
Jefefa Institucional y Director/a General de Medicina.

Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias
hospitalarias del INEN.

Conducir la actualizacion de las normas técnicas institucionales de tratamiento
multidisciplinario de las complicaciones médicas asociadas a enfermedades
neoplasicas, en coordinacion con los Departamentos refacionados.

Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados. ;
Presentar las necesidades presupuestales requerimientos, especificaciones técnicas y
terminos de referencia de bienes y servicios, para cumplir las funciones y objetivos del
Departamento a su cargo.

Planear y conducir la mejora continua de los procedimientos, el seguimiento y control de
la calidad de la atenciéon a los usuarios, en coordinacion con el Departamento de
Normatividad, Calidad y Control Nacional del Céncer.

Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional del
Departamento a su cargo.

Establecer el control, previo, concurrente y posterior y disponer las medidas preventivas
y correctivas.

Evaluar y calificar el desemperio y comportamiento laboral del personal profesional y
técnico a su cargo, asi como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de
los mismos, de acuerdo a las necesidades de la Institucion a fin de contar con un
equipo idoneo, capaz y suficiente para el cumplimiento de los objetivos funciones del
Departamento de Especialidades Médicas.

Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica de la Funcion Publica, los turnos de trabajo,

“los roles"dé guardia, las normas de control interno y las normas v procedimientos |
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5.

técnicos y administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetivos
institucionales.
423 Ofras funciones gue le asigne el/la Director/a General de la Direccién de Medicina.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
s Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
¢ Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
e Especialidad en: Medicina Paliativa, Medicina Fisica, Cardiologia, Infectologia,
Endocrinolegia, Nefrologia, Gastroenterologia, Neurologla, Neumologia, Psiquiatria
u otra especialidad médica asociada a terapias oncologicas.
» Grado académico; Doctorado en Medicina o Maestria en Salud Pablica.

5.2 Experiencia
« Tiempo de experiencia profesional: Diez (10) afios.
+ Experiencia en la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3) afios
« Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica médico-
especializada; Un (1) afio.

5.3 Capacidad
« Buena salud fisica y mental
+ Capacidad demosirada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo
nivel. -
» Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en
labores de alta compiejidad y riesgo. :

54 Conocimientos -
» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacian en idioma inglés
+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.
« Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
* Conocimiento de planeamiento, organizacion por proceses y estadistica de salud.,

REQUISITOS DESEABLES

6.1 Capacidades:

s Capacidad de expresién y redaccién para la docencia y asesoramiento técnico.

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

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

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

6.2 Habilidades:

« Habilidad para lograr la cooperacién del persenal en concretar los resultados
esperados de los objetivos institucionales.

+ Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr fa interpretacion correcta
de disposiciones por el personal.

+ 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.
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6.3 Actitudes en el desempeiio del cargo:

» Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas
el personal con cortesia y tacto.

 Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnol6gica del
tratamiento muliidisciplinario del cancer.

» Actitud de 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.
« QOrientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacién.
i
e
57
i
o
N
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ORGANO | DIRECCION DE MEDICINA

UNIDAD ORGANICA: f DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE EJECUTIVO/A crnogs | Necap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-23-6 (SP-AP) 01 0475

1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Especialidades Médicas,
para el tramite y archivo documentario y coordinacion del apoyo logistico necesario.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

e De dependencia: Depende técnica y administrativamente, de elfla Director/a
Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Medicas.

« De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al
personal que eventuaimente se le asigne para apoyarla/o.

+ De coordinacidn: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
a) Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramitg.
Documentaric y Archivo General del INEN. '
b) Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
¢) Coordina con el personal que se le encargue,

2.2 Relaciones Externas

» Coordinar con entidades publicas y privadas la agenda de actividades protocolares y
administrativas de elfla Director/fa Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Méedicas,

i 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
' Ninguna.

| : FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Redgistrar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por el Departamento de
Especialidades Médicas.

Mantener actualizado el archivo documentario y el archivo informatico de respaldo
(backup) del Departamento. '

Prestar apoyo secretarial y administrativo en la consolidacion, elaboracion y tramite de
los documentos que debe presentar el Departamentc de Especialidades Médicas,
segin las normas de los diferentes sistemas administrativos plblicos y procedimientos
institucionales.

Apoyar la coordinacién y seguimiento de respuesta o cumplimiento de documentos
remitidos o derivados al Departamento.

Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y asisiencial que
debe presentar el Departamento de Especialidades Médicas, en cumplimiento de sus
funciones.

Llevar la agenda de el fla Director/a Ejecutivo/a y comunicar las actividades y reuniones
dispuestas al personal del Departarmentos y personal convocado.
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4.7 Custodiar el activo fijo y enseres asignados.

4.8 Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para
trabajos y actividades rufinarias y eventuales del Departamente.

4.9 Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y
materiales asignados al Departamento.

410 Operar los equipos de oficina del Departamente y tramitar oportunamente su
mantenimiento, preventivo y correctivo.

411 Apoyar a los asistentes en reuniones de frabajc o eventos con informacion,
documentacién, equipos y materiales necesarios.

412 Prestar apoyo administrativo al Director/fa Ejecutivo/a y eventualmente a los
profesionales del Departamento.

413 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

414 Otras funciones especificas, comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Director/a Ejecutivo/a.

REQUISITOS MiNIMOS

5.4 Educacién
» Titulo Técnico de Instituto Superior: Secretaria/o o Técnico/a Administrativo/a.

5.2 Experiencia
« Tiempo de experiencia laboral como Secretariafo 6 Técnico/a Administrativo/a: Tres (3}
afios.

5.3 Capacidad:
« Buena salud fisica y mental.
» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
« Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.
» Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
« Conocimiento de idioma inglés
¢ Conocimiento de tramite documentario y archivo, de administracion general y de
Ofimatica.

5.5 Actitudes
« Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.

g

AL

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 presion

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

6.3 Actitud:
+ Vocacion de servicio.

[
.
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ORGANO | DIRECCION DE MEDICINA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

|CARGO CLASIFICADO: | TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A canegs | NecaP

- CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-3-6 (SP-AP) 01 0476

i
i

1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo en los moédulos de atencion al paciente correspondientes al
Departamento de Especialidades Médicas.

RELACIONES DEL. CARGO

2.1 Relaciones internas:
De dependencia: Depende técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a
del Departamento de Especialidades Medicas.

2.2 Relaciones Externas
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguno.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Tomar el dictado del acto médico incluyendo recetas, indicaciones, ordenes y otros
formularios segun las particularidades de la atencion médica.

4.2 Digitar e imprimir las Historias Clinicas, segun lo indicado en el acto médico, asf como
recetas, indicaciones, 6rdenes y otros formularios segun indicaciones médicas.

4.3 Registrar en el sistema SYSINEN las atenciones realizadas.
4.4 Recibir y registrar las Historias Clinicas que ingresan al modulo para su atencién.

4.5 Verificar en el sistema los resultados de laboratorio y/o radiodiagndstico entre otros,
cuando el médico lo requiera

4.6 Generar ticket de atencion para pacientes pre citados.

- 47 Redactar informes medicos.

. 4.8 Custodiar el activo fijo y enseres asignados.

4.9 Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Plblica.

" 410 Otras funciones que le asigne los médicos asistentes o el/la Director/a Ejecutivo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios no conciuidos:
Secretaria/o o Técnico/a Administrativo/a.

ﬁQ/ / 5.2 Experiencia
e o « Tiempo de experiencia laboral como Secretaria/o ¢ Técnico/a Administrativo/a: Tres

{(3) arflos.
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5.3 Capacidad:
+ Buena salud fisica y mental.

trato o atencién a las personas.

reportes rutinarios.

54 Conocimientos
» Conocimiento de idioma inglés.

Ofimatica,
Actitudes

administracion de recursos y conducta personal.

« Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
e Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el

» Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y

* Conocimiento de tramite documentario y archivo, de administracién general y de

» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
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CARGO CLASIFICADO: i‘AU)(ILIA‘\R ADMINISTRATIVO/A

CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: i 136-5-2-3-6 (SP-AP)

1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo administrativo en los modulos de atencién al paciente correspondientes al
Departamento de Especialidades Meédicas.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas: /
De dependencia: Depende técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a
del Departamento de Especialidades Médicas.

2.2 Relaciones Externas
Ninguno.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
e Ninguno.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Apoyar en la foma del dictado del acto médico incluyendo recetas, indicaciones, ordenes
y otros formularios segtn las particularidades de ia atencion médica.

4.2 Apoyar en la digitacion e impresion de las Historias Clinicas, segun lo indicado en el acto
médico, asi como recetas, indicaciones, drdenes y otros formularios segln indicaciones
meédicas.

Realizar el registro de las atenciones realizadas en el sistema SYSINEN del INEN.

Efectuar la recepcion y registro de las Historias Clinicas que ingresan al médulo para su
atencion.

Realizar la verificacion en el sistema de los resultados de laboratorio y/o
radiodiagnéstico entre otros, cuando el Médico lo requiera.

Apoyar en la generacion del ficket de atencién para pacientes pre citados.
Apoyar en la redaccion de informes meédicos segun solicitud.
Informar y apoyar en la custodia del activo fijo y enseres asignados.

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

; , 4.10 Otras funciones que le asigne los médicos asistentes o el/la Directorfa Ejecutivo/a,

5. REQUISITOS MINIMOS

51 Educacién
» Certificado de Secundaria completa.
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5.2 Experiencia

e Tiempo de experiencia iaboral como Digitador y desarrollo de actividades
administrativas: Tres (3) afios.

5.3 Capacidad:
» Buena salud fisica y mental.
+ Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
+ Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y facto en el

trato o atencion a las personas.
54 Conocimientos
+ Conocimiento de tramite documentario y archivo, de administracion general y de
Ofimética.
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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UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
EQUIPO FUNCIONAL DE MEDICINA PALIATIVAY TRATAMIENTO DEL DOLOR

CARGO GCLASIFICADO: | MEDICO Cz;ggs N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-3-5 01 0463
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4. FUNCION BASICA

Supervisar, organizar y coordinar la ejecucion de las actividades y procedimientos det
Equipo Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor, con la finalidad de
brindar el bienestar de los pacientes criticos y terminales.

\.-i) 2. RELACIONES DEL CARGO

I
2.1 Relaciones Internas:
1. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.
2. Tiene relacion de autoridad sobre los cargos: Personal profesional y técnico,
dependientes del Equipo Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor.
3. Tiene relacidn de coordinacién con las demds unidades organicas, para el
cumplimiento de sus funciones e intercambio de informacién.

>~ 2.2 Relaciones Externas
« Relacién de coordinacion con entidades pUblicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

-3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Por designacion de ta Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Médicas,
quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento, en comisiones,
comités, convenios, asescramientos técnicos, capacitacion, actividades protocolares y
otras relacionadas con las funciones del Equipo Funcional a su cargo, debiendo informar
oportunamente las acciones y resuitados.

Convocar vy dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional.

Supervisar y evaluar las actividades del personal del area funcional a su cargo sobre la
aplicacion de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las medidas
preventivas y correctivas oportunamente.

Uz

nr

~{:4.. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir el desarrollo de las actividades del Equipo Funcional de Medicina Paliativa y
Tratariento del Dolor.

Cumplir con las metas y objetivos programados en el Plan Operativo Institucional
asignados al Equipo Funcional.

Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

Organizar, dirigir y controtar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en la atencion e informacién generada por el Equipo Funcional a su cargo.

Verificar el cumplimiento adecuado de la elaboracién de recetas especiales de
estupefacientes y psicotropicos.
Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

Participar y fomentar la difusién de investigaciones y la aplicacion de los nuevos

__conocimientos_cientificos.y tecnoldgicos aprobados.
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4.8 Planear y conducir la mejora continua de los procedimientos, el seguimiento y control de
la calidad de la atencion a los usuarios, en coordinacion con el Departamento de
Normatividad, Calidad y Control Nacional del Cancer.

4.9 Coordinar la participacién del Equipo Funcional de Medicina Paliativa y Tratamiento del
Dolor, en proyectos de investigacién oncolégica multidisciplinaria, programas
institucionales educativos, de promocién de la salud y de prevencion det cancer.

410 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el &mbito funcional del
Equipo a su cargo.

4.11 Proponer las normas técnicas para el uso de productos farmacéuticos en el marco del
manejo multidisciplinario del cancer, en coordinacién con la Direccidn de Control del
Cancer y segun las normas vigentes.

412 Supervisar el adecuado uso, cusfodia y conservacion de equipos y materiales
asignados al Equipo Funcional a su cargo.

4.13 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, los turnos de trabajo,
los roles de guardia, las normas de control interno y las normas y procedimientos
técnicos y administrativos correspondientes, debiendo en tedo momento velar porque
se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el gjercicio de' .
sus funciones y las del personal a su carge. -

4.14 Otras funciones que le asigne ellla Directorfa Ejecutivo del Departamento de
Especialidades Médicas.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

« Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.

« Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.

e Especialidad en Oncologia, Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor y/o
Anestesiclogla.

+ Maestria en Salud Piblica o Gerencia en Servicios de Salud.

Experiencia
s Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
« Experiencia en la direccidn o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3) afios.

Capacidad:

» Buena salud fisica y mental.

» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

+ Discrecion en ios asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y facto en el
trato o atencién a las personas.

» Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

Conocimientos

+« Conocimiento de idioma inglés.

+ Conocimiento de la metodologia y medicién de la calidad en salud organizacioén por
procesos y estadistica de salud.

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

Actitudes
+ Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional,
administracién de recursos y conducta personal.
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6. REQUISITOS DESEABLES:
6.1 Capacidades
s Liderazgo.
s Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.
6.2 Habilidades:
» Habilidad para programar, organizar y conducir sus actividades con eficiencia.
6.3 Actitudes:
+» Vocacion de servicio, con sensibilidad por el bienestar de los pacientes criticos y
terminales.
s Interés por estimular fa investigacion cientifica.
Exigencia de la ética y valores.
Orientacion al desempefio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
fa pablacion.
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UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
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CARGO CLASIFICADO: | MEDICO C’;;GDES . N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-3-5 01 462

1. FUNCION BASICA

Supervisar, organizar y coordinar la ejecucién de las actividades y procedimientos del Equipo
Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacion, con Ia finalidad de rehabilitar capacidades o
minimizar discapacidades, mejorando la calidad de vida de los pacientes.

RELACIONES DEL CARGO

. 2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Medicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de autoridad sobre los cargos: Personal profesionai y técnico,
dependientes del Equipo Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

3. Tiene relacion de coordinacion con las demas unidades organicas, para el
cumplimiento de sus funciones e intercambio de informacion.

& . 2.2 Relaciones Externas

e Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

1 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

+ Por designacién de la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas, quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento, en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacion, actividades
protocolares y otras relacionadas con las funciones def Equipo Funcional a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

Convocar y dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional.

Supervisar y evaluar las actividades del personal del drea funcional a su cargo sobre
la aplicacion de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las
medidas preventivas y correctivas oportunamente..

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Medicina Fisica y
Rehabilitacién.

Organizar e impulsar la innovacién y ensefianza de los conocimientos y técnicas de
Medicina Fisica y Rehabilitacién.

Proponer la actualizacién de normas técnicas de Medicina Fisica y Rehabilitacién
relacionadas con el tratamiente oncolégico.

A 4.4  Conducir la mejora de la calidad de la atencion en Medicina Fisica y Rehabilitacién y
':_.‘-'v'f’"‘””“f" iy reportar sus indicadeores de gestién,

e N

"’K / 12 4.5 Supervisar la preservacion y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo

. ' Funcional de Medicina Fisica y Rehabilitacién y solicitar su mantenimiento o
T renovacion.
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4.7 Organizar, dirigir y conirolar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en la atencion e informacién generada por el Equipo Funcional a su cargo.

4.8 Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

4.9 Participar y fomentar fa difusion de investigaciones y la aplicacion de los nuevos
conocimientos cientificos y tecnologicos aprobados.

410 Planear y conducir la mejora continua de los procedimientos, el seguimiento y control
de la calidad de la atencién a los usuarios, en coordinacion con el Departamento de
Normatividad, Calidad y Control Nacional del Cancer.

4.11 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional del
Equipo a su cargo.

412 Cumplir y hacer cumplir et Codigo de Etica de la Funcion Puablica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo

413 Oftras funciones que le asigne elfa Directorfa Ejecutivo del Departamento de
Especialidades Médicas.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitarios de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente et SERUMS,
Especialidad en Medicina Fisica y Rehabilitacion

Maestria en Saiud Publica o Gerencia en Servicios de Salud.

WL o
SEGER
L ]

5.2 Experiencia
« Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
e Experiencia en la direccion o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3)
afios.

5.3 Capacidad:

+ Buena salud fisica y mental.

o Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

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

» Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

Conocimientos

s Conocimiento de idioma ingles.

s Conocimiento de gestion de la calidad, Terapias de Medicina Fisica vy
Rehabilitacion.

Actitudes
« Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracién de recursos y conducta personal.

6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades

» Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.

» Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.
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6.2 Habilidades

Actitud:

+ Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

+ Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto v criterio,
con orientacion o bajo supervisién.

+ Orientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.
» Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a fa solucion de
problemas del personal con cortesia y tacto.
 Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica de!
tratamiento multidisciplinario del cancer.

ELABORADQ POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION:

YIGENCHA:

DIRECCION DE MEDICINA

OFICINA DE ORGANIZACION
OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUIESTO

]
3
j
! ! |
[
i

F-ORG-08.0



.m..momc!om!s.m-mgmmms INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEGPLASICAS

DACakMd PR LICH

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pagna 133 de 248

DIRECCION DE MEDICINA Versién: 2.0

ORGANO

. DIRECCION DE MEDICINA

UNIDAD ORGANICA:

DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
EQUIPO FUNCIONAL DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

CARGO CLASIFICADO: | TECNOLOGO/A MEDICO CARGGS N° CAP
cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-3-5 (SP-ES) 04 | 0470-0473

1.

FUNCION BASICA

« Evaluar y aplicar la Terapia de medicina fisica y rehabilitacién de pacientes con
enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud de los pacientes y mejorar su calidad
de vida. .
» Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en Medicina Fisica y
Rehabilitacién de pacientes con enfermedades neoplasicas.

2.1 Relaciones Internas:

Depende directamente del responsable de Medicina Fisica y Rehabilitacién, y reporta
el cumplimiento de sus funciones.

Tiene relacion de supervision técnica sobre los cargos: Personal técnico de apoyo que
se le asigne para atender sus pacientes.

Tiene relacion de coordinacién con los Especialistas del Equipo Funcional y los
Departamentos para la evaluacion, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de los
pacientes.

2.2 Relaciones Externas

Relacién de coordinacion con entidades plblicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervisar y evaluar las actividades del personal técnico que lo asiste.

.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Evaluar, aplicar y seguir el tratamiento de medicina fisica y rehabilitacién, prescrito por
el Médico, para minimizar las discapacidades o limitaciones fisicas y funcionales del
paciente y lograr su adaptacion.

Coordinar la atencién de medicina fisica y rehabilitacion a los pacientes
hospitalizados.

Programar la atencién de medicina fisica y rehabilitacion y coordinar tas interconsuitas
para los tratamientos muitidisciplinarios.

Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de
atencion médica, investigacién cientifica, docencia y capacitacion, para los fines
técnicos, estadisticos, administrativos y legales.

Capacitar a pacientes y familiares en la terapia de medicina fisica y rehabilitacién
prescrita para minimizar las discapacidades o limitaciones fisicas y funcionales del
paciente y promover su soporte emocional para su reinsercion sicosocial y productiva,

Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las
normas legales y directivas pertinentes.
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4.7  Proponer la actualizacién de los protocolos en los aspectos relacionados a la Medicina
Fisica y Rehabilitacion.

48 Innovar y actualizar los conocimientos, metodologias, tecnologias y procedimientos
preventivos, diagnosticos y terapéuticos de Medicina Fisica y Rehabilitacién,
relacionada con las enfermedades neoplasicas y cumplir con las actividades de
capacitacién.

4.9 Mejorar continuamente la calidad, eficacia y eficiencia de los procesos vy
procedimientos institucionales de investigacion, docencia y atencién en el que
participa y reportar {a medicién de sus indicadores.

4.10 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pblica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
gjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo

4.11 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfla responsable de Medicina Fisica y
Rehabilitacién para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
= Titulo Profesional Universitario de Tecnologo Médico, Colegiado y Habilitado.
+ Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
o Especialidad en Medicina Fisica y Rehabilitacién.

5.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.

5.3 Capacidad:

+ Buena salud fisica y mental.

« Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.

« Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

a—
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Conocimientos

+ Conacimiento de idioma inglés.

» Conocimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud organizacion por
procesos y estadistica de salud.

» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones

Actitudes
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal

el

6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades .
« Capacidad de lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

/\ » Excelente expresion y redaccién en reportes y comunicaciones.
P
}.’1'"‘
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6.2 Habilidades
e Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento muitidisciplinario
de pacientes.

6.3 Actitud:
« Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto.
e Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del
tratamiento multidisciplinario del cancer
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\

TSN

70

ELABORADC POR: REVISADO POR: APRORADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCHA:
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE I i
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




| DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.0
OM&JNI::'EON INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Freon &
ORGANO DIRECCION DE MEDICINA

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
EQUIPO FUNCIONAL DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION

CARGO CLASIFICADO: | ESPECIALISTA EN AUDICION Y LENGUAJE chRGGS | NecAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-3-5 01 0474

1. FUNCION BASICA

* Evaluar y aplicar la Terapia de Foniatria para la rehabilitacion de las capacidades de
habla, fonacién y deglucién de pacientes con enfermedades neoplasicas, en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer.

« Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacion en Medicina Fisica y
Rehabilitacién de pacientes con enfermedades neoplasicas.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable de Medicina Fisica ¥ Rehabilitacién, y reporta
el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de supervision técnica sobre los cargos: Personal técnico de apoyo que
se le asigne para atender sus pacientes.

3. Tiene relacién de coordinacién con los Especialistas del Equipo Funcional y los
Departamentos para la evaluacion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los
pacientes.

2.2 Relaciones Externas

* Relacion de coordinacién con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Supervisar y evaluar las actividades del personal técnico que lo asiste.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar, diagnosticar, prescribir y aplicar la terapia de medicina fisica y rehabilitacion
de capacidades y minimizacién de discapacidades de pacientes con enfermedades
neoplasicas y patologia del habla, fonacion y deglucion, en atencién ambulatoria y
hospitalizacion.

Coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes,
tratamiento y alta de los pacientes.

Efectuar visitas a los pacientes hospitalizados para la terapia de foniatria prescrita y
coordinar ef tratamiento multidisciplinario.

Atender consultas de foniatrla y coordinar fas interconsultas para los tratamientos
multidisciplinarios,

Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de
atencion médica, investigacion cientifica, docencia y capacitacién, para los fines
tecnicos, administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes
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46 Capacitar a pacientes y familiares en la terapia de foniatria prescrita para minimizar
las discapacidades o limitaciones fisicas y funcionales del paciente y promover su
soporte emocional para su reinsercién sicosocial y productiva.

47 Innovar conocimientos y técnicas de medicina fisica y rehabilitacion y cumplir las
actividades de ensefianza y capacitacion.

4.8 Cumpiir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segln las
normas legales y directivas pertinentes.

49 Proponer la actualizacion de los protocolos en los aspectos relacionados a la Medicina
Fisica y Rehabilitacidn.

410 Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
porgue se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
gjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

411 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en Iaé_,_f .
normas vigentes y las que le asigne ellla responsable de Medicina Fisica y
Rehabilitacion para lograr los objetivos funcionales y cumplir las narmas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Educacion, Psicélogo, Médico Cirujano,
Enfermeralo, Tecndlogo Médico, colegiado y habilitado.

» Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS, de ser el
caso.

¢ Especialidad en Foniatria.

Experiencia
« Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios,

Capacidad:

+ Buena salud fisica y mental.

» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel,

« Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
frato o atencién a las personas.

 Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

Conocimientos

» Conocimiento de idioma ingles.

o Conocimiento de la metodologia y medicién de la calidad en salud organizacion por
procesos y estadistica de salud.

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

Actitudes
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
« Capacidad de lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
« Excelente expresion y redaccion en reportes y comunicaciones.
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6.2 Habilidades
» Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidiscipfinario

de pacientes.

6.3 Actitud:
¢ Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucidn de problemas

del personal con cortesia y tacto.
+ Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del

tratamiento muitidisciplinario del cancer
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UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD MENTAL ONCOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: | MEDICO C§;§§S N° CAP
CcODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-3-5 o1 0461

1. FUNCION BASICA
Supervisar, organizar y coordinar fa ejecucidn de las actividades y procedimientos del Equipo

Fun

cional de Salud Mental Oncoldgica, con el fin de brindar un soporfe en (a salud mental

de los pacientes oncoldgicos y familiares.

21

2.2

A 44

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

1. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacidn de autoridad sobre los cargos: Personal profesional y iécnico,

dependientes del Equipc Funcional de Salud Mental Oncolégica.
3. Tiene relacidn de coordinacion con las demds unidades organicas, para el
cumpilimiento de sus funciones e intercambio de informacion.

Relaciones Externas

+« Relacion de cocrdinacion con entidades publicas y privadas con conacimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Por designacidon de la Director/a Ejecutivofa del Departamento de Especialidades
Medicas, quien ejerce el cargo puede representar técnicamentie al Departamento, en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacion, actividades
protocolares y otras relacionadas con las funciones del Equipo Funcional a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

Convocar Yy dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional.

Supervisar y evaluar las actividades del personal deil area funcional a su cargo sobre la
aplicacién de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las medidas
preventivas y correctivas oportunamente..

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar y coordinar las actividades det Equipo Funcional de Salud Mental
Oncolbgica.

QOrganizar e impulsar la innovacion y ensefnanza de los conocimientos y técnicas de
Salud Mental Oncologica.

Proponer la actualizacién de normas técnicas de Salud Mental Oncoldgica, relacionadas
con el tratamiento oncoldgico.

Conducir la mejora de la calidad de la atencion en Salud Mental Oncoldgica y reportar
sus indicadores de gestion.

Supervisar la preservacion y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo

_.Funcional de Salud Mental Oncolégica y solicitar su mantenimiento o renovacion. |
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46 Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencién y reportar
sus indicadores de gestidn.

4.7 Actuatizar los protocolos institucionales, relacionados con la atencion de salud mental
en pacientes oncologicos.

48 Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

4.9 Organizar, dirigir y controlar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en ia atencién e informacion generada por el Equipo Funcional a su cargo.

4,10 Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

4.11 Participar y fomentar la difusion de investigaciones y la aplicacién de los nuevos
conocimientos cientificos y tecnologicos aprobados.

412 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional del
Equipo a su cargo.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Titulo Profesional Universitarios de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente et SERUMS.

e Especialidad en Psiquiatria.

+ Maestria en Salud Publica o Gerencia en Servicios de Salud.

5.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
« Experiencia en la direccién o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) arios.

5,3 Capacidad:
« Buena salud fisica y mental.
e Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel. _
« Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.
» Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos

* Conocimiento de idioma inglés.

» Programas de Salud Mental.

» Conocimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud, organizacion por
procesos y estadistica de salud.

« Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo.

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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REQUISITCS DESEABLES:

6.1 Capacidades

* Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos

multidisciplinarios.

« Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

+ Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento

6.3 Actitud:

multidisciplinario de pacientes.
+ Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacién o bajo supervisién,

* Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacién.

» Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas
del personal con cortesia y tacto.

* Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del
fratamiento multidisciplinario del cancer.
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ORGANO DIRECCION DE MEDICINA

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD MENTAL ONCOLOGICA

] P N® DE o
CARGO CLASIFICADO: |PSICOLOGO/A CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: | 136-5-2-3-5 (SP-ES) 02 468 - 469

1. FUNCION BASICA

1. Evaluar, diagnosticar, aplicar y supervisar el tratamiento psicolégico especializado y de
muy alta complejidad, que requieran los pacientes con enfermedades neoplasicas y los
miembros de su entorno familiar, para recuperar la salud mental y/o mejorar la calidad de
vida y adaptacion de los pacientes, en el marco del tratamiento multidisciplinario del

cancer.
2. Realizar y asesorar la investigacion cientifica, docencia y capacitacion en Psicologia
Clinica de pacientes con enfermedades neoplasicas.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipo Funcional de Salud Mental
Oncolégica y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacién de supervision técnica sobre los cargos: Personal técnico de apoyo que
se le asigne para atender sus pacientes

3. Tiene relacion de coordinacién con los Especialistas de los Departamentos para la
evaluacion, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Relaciones Externas

« Coordina con Especialistas de Entidades Publicas y Privadas, la intervencion de la
Psicologia Ciinica en el tratamiente multidisciplinario del Cancer.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
»  Supervisar y evaluar las actividades del personal técnico que lo asiste.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

LY

4.1 Evaluar, diagnosticar y aplicar la terapia psicologica clinica especializada y de muy alta
complejidad, que requieran los pacientes con enfermedades neoplasicas, para
recuperar su salud mental y/o mejorar su calidad de vida.

Ordenar y supervisar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado,
examenes, tratamiento y alta de los pacientes.

Efectuar rondas médicas diarias para evaluar los pacientes hospitalizados, aplicar la
terapia psicologica clinica especializada y de muy alta complejidad, prestarles el apoyo
emocional diario y coordinar los fratamientos multidisciplinarios respectivos.

Atender las consultas y aplicar la terapia psicolégica especializada de muy alta
complejidad y el soporte emocional a los pacientes neutropénicos, previendo su
bioseguridad, asi como a los pacientes en: atencién ambulatoria, tratamiento del dolor,
quimioterapia, radioterapia, atencién domiciliaria, emergencia, cuidados intensivos y
tratamiento intermedio,

Cumplir fos turnos de trabajo, rol de guardia, registro y/o emision de historias clinicas,
certificados y reportes, técnicos, administrativos v legales, de atencion psicologica,
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estadistica de pacientes, investigacion, docencia y capacitacion.

4.6 Realizar dindmicas grupales de pacientes; capacitar a miembros del entorno familiar y
pacientes en apoyo a la terapia psicoldgica y promover el soporte emocional del
paciente; para mejorar su calidad de vida y recuperar su salud mental.

4,7 Innovar y ensefiar los conocimientos y téchicas de psicologla asociados a
enfermedades neoplasicas.

4.8 Actualizar los protocolos de enfermedades necplasicas en los aspectos relacionados a
la terapia psicologica clinica.

49 Cumplir con el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
porgue se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
gjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo

4,10 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne ellla responsable del Equipo Funcional de Salud
Mental, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

« Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Psicologia, Colegiado y Habilitado.
* Documento que acredite haber cuiminado satisfactoriamente el SERUMS.

+ Especialidad en Psicologia Clinica.

Experiencia
» Tiempo de experiencia profesional; Cinco (5) afios.
» Experiencia en la atencion de Psicologia Clinica: Tres (3) afios.

Capacidad:

* Buena salud fisica y mental.

« Capaz de mangjar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.

¢ Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacién y efaborar registros y
reportes rutinarios. ‘

Conocimientos

e Conocimiento de idioma inglés.

+ Programas de Salud Mental.

e Conocimiento de ia metodologia y medicién de la calidad en salud organizacién por
procesocs y estadistica de salud.

» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

Actitudes
o Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.

/6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
s Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
s Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades
» Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario

e e artes.

ELABORADO POR: REVISADRO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
DFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE [ |
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-09.0



HAAUIO RACIOHAL DE EMFERMEL ACLS HIDMAS:CAS
DUCAANIA FLICO LECUIDE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pégne 146 de 248

DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.0

I N e N INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

6.3 Actitud:

« Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas

del personal con cortesia y tacto.

» Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del

tratamiento multidisciplinario del cancer.
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4.8 Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

4.9 Organizar, dirigir y controlar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en la atencion e informacion generada por el Equipo Funcional a su cargo.

4.10 Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

4.11 Participar y fomentar la difusién de investigaciones y la aplicacion de los nuevos
conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados.

4.12 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional del
Equipec a su cargo.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
Especialidad en Gastroenterologia.

Maestria en Salud Pablica o Gerencia en Servicios de Salud.

)

Rk
:
. & @

Experiencia
+ Tiempo de experiencia profesionak Cinco (5) afios.
e Experiencia en |a direccion o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) afios.

Capacidad:

» Buena salud fisica y mental.

* Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma corfesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.

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

Conocimientos

¢ Conocimiento de idioma inglés.

s Conocimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud organizacion por
procescs y estadistica de salud,

¢ Conocimiento de software para procesamiento de texto, ¢alculo.

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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1. FUNCION BASICA

Supervisar, organizar y coordinar la ejecucion de las actividades y procedimientos altamente
especializados del Equipo Funcional de Gastroenterologia.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacidn de autoridad sobre los cargos: Personal profesional y técnico,
dependientes del Equipo Funcional de Gastroenterologia.

3. Tiene relacion de coordinacion con las demas unidades organicas, para el
cumplimiento de sus funciones e intercambio de informacion,

2.2 Relaciones Externas

» Relacion de coordinacion con entidades puablicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Por designacion de la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas, quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento, en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacion, 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.

» Supervisar y evaluar las actividades del personal del area funcional a su cargoe sobre la
aplicacion de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las medidas
preventivas y correctivas oportunamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Gastroenterologia.

. 4.2 Organizar e impulsar fa innovacién y ensefianza de los conocimientos y tecnicas de la
' especialidad de Gastroenterologia.

Proponer la actualizacion de normas técnicas de Gastroenterologia, relacionadas con el
tratamiento oncoldgico.

Conducir la mejora de la calidad de la atencién y realizacion de procedimientos de
Gastroenterologia y reportar sus indicadores de gestion.

Supervisar la preservacion y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo
Funcional de Gastroenterologfa y solicitar su mantenimiento o renovacion.

Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencion y reportar
sus indicadores de gestion.

Actualizar los protocolos institucionales, relacionados con la atencion de

- GAStOBNTETOIG A 6N PACIENLES GNGOIGGICoS. "
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6. REQUISITOS DESEABLES:
6.1 Capacidades

« Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.

« Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento t&cnico
y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
+ Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.
+ Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacion o bajo supervisién,

6.3 Actitud:
« Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacidn.
» Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucion de probiemas
del personal con cortesfa y tacto.
+ Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.

Wil Ha -
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4. FUNCION BASICA

» Brindar atencion médica en la especialidad de Gastroenterologia asociada a enfermedades
neoplasicas.

» Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en Gastroenterologia,
relacionada con las terapias oncoldgicas.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipo Funcional de Gastroenterologia y
reporta et cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de supervision técnica sobre los cargos: Personal profesional y técnico
de apoyo que se le asigne para atender sus pacientes.

3. Tiene relacién de coordinacién con los Especialistas de los Departamentos para la
evaluacion, diagnostico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Relaciones Externas

* Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
o Supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico que lo asiste.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento gastroenterologico, de las
complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas, en el tratamiento
multidisciplinario de! paciente; para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida.

42 Evaluar en la especialidad la condicién preoperatoria de los pacientes que seran
sometidos a intervencién quirlrgica.

Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, trastado,
examenes, fratamiento y alfa, de los pacientes con complicaciones médicas de
gastroenterologia, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas meédicas diarias y coordinar el
tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizados con complicaciones
medicas de gastroenteroclogia, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas,
certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencién médica, investigacion
cientifica, docencia y capacitacidn.

Innovar los conocimientos y tecnicas de gastroenterologia y del impacto de productos
farmacéuticos y afines, para el tratamiento multidisciplinario de complicaciones médicas

o MANUAL-DE-ORGANIZACION-Y-FUNCIONES-| Piainatsode2so o
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4.7

4.8

4.9

4.10

difusion sectorial e institucional programada.

Mejorar continuamente y reportar los indicadores de los procesos institucionales de
investigacion, docencia y atencion.

Participar en la actualizacion de protocolos institucionales, relacionados con las
complicaciones médicas gastroenterologicas.

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.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en tas
normas vigentes y las que le asigne ella responsable del Equipo Funcional de
Gastroenterologia para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1

5.2

53

5.4

5.5

6.1

Educacion

« Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
» Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
» Especialidad en Gastroenterologia.

Experiencia
« Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afos.
» Experiencia como especialista: Tres (3) afios.

Capacidad:

» Buena salud fisica y mental.

« Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel,

» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesi
trato o atencién a las personas.

e Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

a y tacto en el

Conocimientos

« Conocimiento de idioma inglés.

« Conocimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud organizacional
por procesos y estadistica de salud.

e Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo.

Actitudes
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.

REQUISITOS DESEABLES: ,

Capacidades
+ Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
» Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones.

Habilidades
s Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidiscipiinario
de pacientes

Actitud:

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

« Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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1. FUNCION BASICA
Supervisar, organizar y coordinar la ejecucion de las actividades y procedimientos altamente
especializados del Equipo Funcional de Neurologia.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

o Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Especialidades Médicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.

« Tiene relacion de autoridad sobre los cargos: Personal profesional y tecnico,
dependientes del Equipo Funcional de Neurologia.

e Tiene relacidn de coordinacion con las demas unidades organicas, para el
cumplimiento de sus funciones e intercambio de informacion.

2.2 Relaciones Externas

+ Relacién de coordinacién con entidades publicas y privadas con conocimiento de.su
Jefe inmediato

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Por designacién de la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas, quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento, en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacion, actividades
protocolares y ofras relacionadas con las funciones def Equipo Funcional a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

Convocar Y dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional.

Supervisar y evaluar las actividades del personal del &rea funcional a su cargo sobre
la aplicacién de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las
medidas preventivas y correctivas oportunamente..

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Neurologfa.

1
Organizar e impulsar la innovacion y ensefianza de los conocimientos y técnicas de la
especialidad de Neurologia.

Proponer la actualizacion de las normas técnicas de Neurologia.

Conducir la mejora de la calidad de la atencion y realizacién de procedimientos
Neurolégicos y reportar sus indicadores de gestion.

Supervisar la preservacién y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo
Funcional de Neurologia y solicitar su mantenimiento o renovacion. .

Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencidn y reportar
sus indicadores de gestion.

4.7 Actualizar los protocolos institucionales, relacionados con la atencion de neurologia en
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4.8
4.9

4.10
4.1

4.12

4.13

4.14

pacientes oncoldgicos.
Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

Organizar, dirigir y controlar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en la atencidn e informacién generada por el Equipo Funcional a su cargo.

Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres,

Participar y fomentar la difusién de investigaciones y la aplicacién de los nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos aprobados.

Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional del
Equipo a su cargo.

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

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

REQUISITOS MiNIMOS
5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
Especialidad en Neurologia.

Maestria en Salud Publica o Gerencia en Servicios de Salud.

Experiencia

Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
Experiencia en la direccion o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) affos

Capacidad:

Buena salud fisica y mental.

Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

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

Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y’
reportes rutinarios.

5.4 Conccimientos

Conocimiento de idioma inglés.

Conocimiento de fa metodologia y medicién de la calidad en salud organizacién por
procesos y estadistica de salud.

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

5.5 Actitudes

L

Exigencia en ia practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.
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6. REQUISITOS DESEABLES:

8.1 Capacidades
s Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos

multidisciplinarios.
s Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiente técnico

y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

» Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

» Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacion o bajo supervision.

Actitud:
» Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la

poblacion.

* Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto.

= Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.

O
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UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
EQUIPO FUNCIONAL DE NEUMOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: | MEDICO C’;‘\;ggs N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-3-5 (SP-AP) 01 459

1. FUNCION BASICA
Supervisar, organizar y coordinar la ejecucion de las actividades y procedimientos altamente
especializados del Equipo Funcional de Neumologia.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
1. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Medicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.
2. Tiene relacion de autoridad sobre los cargos: Personal profesional y técnico,
dependientes del Equipo Funcional de Neumologia.
3. Tiene relacion de coordinacién con las demas unidades organicas, para. el
cumplimiento de sus funciones e intercambio de informacion. :

2.2 Relaciones Externas

« Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato. ‘

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Por designacién de la Director/a Ejecutivofa del Departamento de Especialidades
Médicas, quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento, en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacion, actividades
protocolares y otras relacionadas con las funciones del Equipo Funcional a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resuitados.

Convocar y dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional.

Supervisar y evaluar las actividades del personal del area funcional a su cargo sobre
la aplicacién de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las
medidas preventivas y correctivas oportunamente..

014 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Neurnologia.

42 Organizar e impulsar la innovacion y ensefianza de los conocimientos y t&cnicas de la
especialidad de Neumologia.

4.3 Proponer la actualizacion de normas técnicas de Neumclogia, relacionadas con el
tratamiento oncoldgico.

S 4.4 Conducir la mejora de la calidad de la atencion y realizacion de procedimientos de
7 } Neumologia y reportar sus indicadores de gestion.
i

45 Supervisar la preservacion y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo
Funcional de Neumologia y solicitar su mantenimiento o renovacion.

46 Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencion y reportar
sus indicadores de gestion.

4.7 Actualizar los protocolos institucionales, relacionados con la atencion de Neumologia en
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pacientes oncolégicos.

4.8 Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

4.9  Organizar, dirigir y controlar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en la atencién e informacién generada por el Equipo Funcional a su cargo.

4.10 Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

411 Participar y fomentar la difusion de investigaciones y la aplicacién de los nuevos
conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados.

4.12 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional de!
Equipo a su cargo.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
Especialidad en Neumologia

Maestria en Salud Pablica 0 Gerencia en Servicios de Salud.

Experiencia
+ Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
« Experiencia en la direccién o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) afios.

Capacidad:

« Buena salud fisica y mental.

» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel. _

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

+ Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

Conocimientos

¢ Conocimiento de idioma inglés.

» Conocimiento de la metodologia y medicién de la calidad en salud organizacional por
procesos y estadistica de salud. ’

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

Actitudes
» Exigencia en fa practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.
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6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
» Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
+ Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
» Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.
« Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacién o bajo supervision.

6.3 Actitud:

« Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacién.

« Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a ia solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto.

» Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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1. FUNCION BASICA
+ Brindar atencion médica en la especialidad de Neumologia asociada a enfermedades
neoplasicas.

» Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en Neumologia, relacionada con
las atenciones oncoldgicas.
RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente def responsable del Equipo Funcional de Neumologia y reporta
el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de supervision técnica sobre los cargos: Personal profesional y técnico
de apoyo que se le asigne para atender sus pacientes

4. Tiene relacion de coordinacién con los Especialistas de los Departamentos para la
evaluacion, diagndstico y tratamiento muitidisciplinario de los pacientes.

2.2 Relaciones Externas

¢ Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conccimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Supervisar y evaluar las actividades de! personal profesional y técnico que lo asiste.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir et tratamiento neumolégico a los pacientes,
con complicaciones médicas, asociadas a enfermedades neoplasicas, en_atencion
ambutatoria, hospitalizacion, emergencia, cuidados intensivos o tratamiento intermedio.

Ejecutar la evaluacién neumoldgica a los pacientes que seran sometidos a intervencion
quirdrgica.

Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado,
examenes, tratamiento neumoldgico y aita de los pacientes con complicaciones
medicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el
tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizados con complicaciones
médicas neumologicas, asociadas a las enfermedades neoplésicas.

Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registros de las historias clinicas,
certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencién médica neumologica,
investigacién cientifica, docencia y capacitacion.
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8.5

46 Innovar los conocimientos y técnicas de Neumologia y del impacto de productos
farmacéuticos y afines, para el tratamiento multidisciplinario de complicaciones medicas
asociadas a enfermedades neoplésicas; y cumplir con fa docencia, capacitacion y
difusion sectorial e institucional programada.

4.7 Mejorar continuamente los procesos institucionales de investigacion, docencia y
atencién y reportar sus indicadores de gestion.

4.8 Proponer la actualizacion de protocolos institucionales, relacionados con la atencién
neumologica de complicaciones médicas.

4.9 Cumplir el Cadigo 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.

410 Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne ellla responsable del Equipo Funcional de
Neumologia para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

« Titulo Profesional Universitarios de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
s Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
» Especialidad en Neumologia
5.2 Experiencia
+ Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
+ Experiencia como especialista: Tres (3) afios.
5.3 Capacidad:
Buena salud fisica y mental.
o Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.
s Capacidad de anadiisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios,
5.4 Conocimientes

Conocimiento de idioma inglés.
Conocimiento de la metodologia y medicién de la calidad en salud organizacion por
pracesos y estadistica de salud.

e Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentacnones 0
exposiciones.

Actitudes

e Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal
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6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
+ Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
» Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades
» Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento mullidisciplinario
de pacientes

8.3 Actitud
+ Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas
del personal con cortesia y facto.
« |Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
tratamiento multidisciplinaric del cancer,
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UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
EQUIPO FUNCIONAL DE ENDOCRINOLOGIA
N° DE

CARGO CLASIFICADO: MEDICO CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 138-5-2-3-5 01 464

4. FUNCION BASICA

Supervisar, organizar y coordinar la ejecucion de las actividades y procedimientos altamente
especializados del Equipo Funcional de Endocrinologia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de autoridad sobre los cargos: Persochal profesional y técnico,
dependientes del Equipo Funcionat de Endocrinologia.

3. Tiene relacién de coordinacion con las demas unidades organicas, para el
cumplimiento de sus funciones e intercambio de informacion.

2.2 Relaciones Externas

+ Relacién de coordinacion con entidades piblicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

« Por designacion de la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Meédicas,
quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento, en comisiones,
comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacidn, actividades protocolares y
otras relacionadas con las funciones del Equipe Funcional a su cargo, debiendo informar
cportunamente las acciones y resultados.

s Convocar y dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional.

e Supervisar y evaluar las actividades del personal del area funcional a su cargo sobre la
aplicacién de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las medidas
preventivas y correctivas oportunamente..

sesan g\ o
ool | |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Endocrinologia.

4.2  Organizar e impulsar la innovacion y ensefianza de los conocimientos y técnicas de la
especialidad Endocrinologla.

4.3 Proponer la actualizacién de normas técnicas de Endocrinologia, relacionadas con el
g tratamiento oncoldgico.

Conducir la mejora de la calidad de la atencion y realizacion de procedimientos de
Endocrinologia y reportar sus indicadcres de gestion.

Supervisar la preservacion y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo
Funcional de Endocrinologia y solicitar su mantenimiento o renovacion.

Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencion y reportar
sus indicadores de gestion.

Actualizar los protocolos institucionales, relacionados con ta atencion en Endocrinologia
en pacientes oncoldgicos.
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6.1

Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

Organizar, dirigir y controlar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en la atencién e informacion generada por el Equipo Funcional a su cargo.

Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

Participar y fomentar la difusién de investigaciones y la aplicacion de los nuevos
conocimientos cientificos y techolégicos aprobados.

Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional del
Equipo a su cargo.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
Especialidad en Endocrinologla.

Maestria en Salud Publica o Gerencia en Servicios de Salud.

Experiencia
o Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
« Experiencia en la direccion o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3) afios.

Capacidad:

» Buena salud fisica y mental.
Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencioén a las personas.

« Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

Conocimientos

+ Conocimiento de idioma inglés.

+« Conocimiento de fa metodologia y medicién de la calidad en salud organizacion por
procesos y estadistica de salud.

» Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

Actitudes
« Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal

REQUISITOS DESEABLES:

Capacidades
« Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
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» Excelente expresidbn y redaccién en repories, comunicaciones, asesoramiento
tecnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
+ Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinaric de pacientes.
e Habilidad para la solucién de confiictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con orientacién o baje supervision.

Actitud

« Orientacion al desarrcllo de una cultura organizacionat enfocada en el bienestar de
la pobtacién.

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

» |Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
tratamiento multidisciplinario del céncer.
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1. FUNCION BASICA

Supervisar, organizar y coordinar la ejecucién de las actividades y procedimientos altamente
especializados del Equipo Funcional de Infectologia.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de autoridad sobre los cargos: Personal profesional y técnico,
dependientes del Equipo Funcional de Infectologia.

3. Tiene relacién de coordinacion con las demas unidades organicas, para el
cumplimignto de sus funciones e intercambio de informacion.

2.2 Relaciones Externas

« Relacién de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

(,U reERE SE
5 ) ~a », | 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
' ; * Por designacion de la Director/a Ejecutivofa del Departamento de Especialidades
Medicas, quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento, en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacion, actividades
protocolares y otras relacionadas con las funciones del Equipo Funcional a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
Convocar vy dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional.
Supervisar y evaluar las actividades del personal del area funcional a su cargo sobre la
aplicacion de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las medidas
preventivas y correctivas oportunamente..

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1  Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Infectologia.

Organizar e impulsar la innovacién y ensefianza de los conocimientos y técnicas de la
especialidad Infectologia.

Proponer la actualizacidon de normas técnicas de Infectologia, reiacionadas con el
tratamiento oncolégico.

Conducir }a mejora de la calidad de la atencién y realizacion de procedimientos de
Infectologia y reportar sus indicadores de gestion.

Supervisar la preservacién y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo
Funcional de Infectologlfa y solicitar su mantenimiento o renovacién.

Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencién y reportar
sus indicadores de gestion.

froomo - MANUAL-DE-ORGANIZACION.Y-FUNCIONES: [Pigna 1t de2ss | . .
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4.8 Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

4.9 Organizar, dirigir y controlar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en la atencion e informacién generada por el Equipo Funcional a su cargo.

4,10 Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

411 Participar y fomentar la difusion de investigaciones y la aplicacién de los nuevos
conocimientos cientificos y tecnologicos aprobados.

412 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional del
Equipo a su cargo.

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

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 para
lograr los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn
» Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujane, Colegiado y Habilitado.
» Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
+ Especialidad en Infectologia.
e Maestria en Salud Publica o Gerencia en Servicios de Salud.

5.2 Experiencia
s Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
» Experiencia en la direccion o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) afios.

5.3 Capacidad:
« Buena salud fisica y mental.
» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
« Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.
« Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
+ Conocimiento de idioma inglés.

+ Conocimiento de la metodologia y medicién de fa calidad en saiud organizacién por
procesos y estadistica de salud.

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

5.5 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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6.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades

» Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.

+ Excelente expresién y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades

+ Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.

« Habilidad para la solucion de conflictos ¢ problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacion o bajo supervision,

6.3 Actitud

» Interés por estimular fa investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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S AdRAt F

1. FUNCION BASICA

Supervisar, organizar y coordinar la ejecucién de las actividades y procedimientos altamente
especializados del Equipo Funcional de Cardiclogia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacién de autoridad sobre los cargos: Personal profesional y técnico,
dependientes del Equipo Funcional de Cardiologia.

3 Tiene relacién de coordinacién con las demas unidades organicas, para el
cumplimiento de sus funciones e intercambio de informacion.

2.2 Relaciones Externas

« Relacién de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e Por designacién de la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas, 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.

Supervisar y evaluar las actividades del personal del area funcional a su cargo sobre
la aplicacién de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las
medidas preventivas y correctivas oportunamente..

~/}' 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Cardiologia.

4.2  Organizar e impulsar la innovacion y ensefianza de los conocimientos y técnicas de la
especialidad Cardiologia.

" 4.3 Proponer la actualizacion de normas tecnicas de Cardiologia, relacionadas con el
tratamiento oncoldgico. .

4.4 Conducir la mejora de la calidad de la atencion y realizacion de procedimientos de
Cardiologla y reportar sus indicadores de gestién.

45 Supervisar la preservacion y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo
Funcional de Cardiologia y solicitar su mantenimiento o renovacion.

46 Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencién y reportar
sus indicadores de gestion,

47 Actualizar los protocolos institucionales, relacionados con la atencién en Cardiologia
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en pacientes oncolégicos.
4.8 Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

4.9 Organizar, dirigir y controlar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en {a atencién e informacion generada por el Equipo Funcional a su cargo.

4.10 Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

411 Participar y fomentar la difusion de investigaciones y la aplicacién de los nuevos
conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados.

4.12 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el dmbito funcional del
Equipo a su cargo.

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

4.14 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las
normas vigentes vy las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
o Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
« Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
+ Especialidad en Cardiclogia
» Maestria en Salud Publica o Gerencia en Servicios de Salud

5.2 Experiencia
e Tiempo de experiencia profesional; Cinco (5) afios.

O

;g » Experiencia en la direccidn o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3) afios.
5
N 5.3 Capacidad:

o~ » Buena salud flsica y mental.

» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

+ Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.

- Q‘,’ e Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos

« Conocimiento de idioma inglés.

« Conocimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud organizacion por
procesos y estadistica de salud.

« Conocimiento de software para procesamiento de fexte, célculo y presentaciones o
axposiciones.

5.5 Actitudes

o Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal.
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6. REQUISITOS DESEABLES:
6.1 Capacidades

+ Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.

« Excelente expresion y redaccion en repories, comunicaciones, asesoramiento técnico
y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
» Habilidad para concretar esfuerzos vy consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.
» Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
orientacién o bajo supervisién.

6.3 Actitud
o Interées por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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4. FUNCION BASICA

« Brindar atencion médica en la especialidad de Cardiologia asociada a enfermedades
neoplésicas.

» Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion cardioldgica, relacionada con las

atenciones oncolégicas.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipo Funcional de Cardiologia y reporta
el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacién de supervision técnica sobre los cargos: Personal profesional y técnico
de apoyo que se le asigne para atender sus pacientes

3. Tiene relacion de coordinacién con los Especialistas de los Departamentos para la
evaluacion, diagnostico y tratamiento multidisciptinario de los pacientes

2.2 Relaciones Externas

» Relacién de coordinacién con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato,

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico que lo asiste.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento a los pacientes, con
complicaciones médicas cardioldogicas, de hipertension, insuficiencia coronaria,
toxicidad cardiaca por quimioterapia, asociadas a enfermedades neoplasicas, terapias
oncolégicas e intervenciones quirirgicas, en atencién ambulatoria, hospitalizacion,
emergencia, cuidados intensivos ylo tratamiento intermedio.

Ejecutar a evaluacion cardiologica pre y post operatoria de los pacientes para evaluar
el riesgo quirdrgico y evitar complicaciones cardiacas trans y post operatorias.

Ordenar y coordinar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado,
examenes, tratamiento y alta de los pacientes con complicaciones medicas
cardioldgicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas.

Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el
tratamiento multidisciplinaric de los pacientes hospitalizados con complicaciones
médicas cardiolégicas, asociadas 2 las enfermedades neoplasicas.

Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registros de las historias clinicas,
certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencion medica cardiologica,
investigacion cientifica, docencia y capacitacion.

46 Innovar los conocimientos y técnicas de Cardiologia vy del impacto de productos
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farmacéuticos y afines, para el tratamiento multidisciplinaric de complicaciones médicas
asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia, capacitacién y
difusién sectorial e institucional proagramada.

4.7 Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencién y reportar
sus indicadores de gestién.

4.8 Proponer la actualizacion de protocolos institucionales, relacionados con las
complicaciones médicas cardiologicas.

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

4.10 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la responsable del Equipo Funcional de
Cardiologia para lograr los objetivos funcionales y cumplir tas normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
o Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
» Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
» Especialidad en Cardiologia.

5.2 Experiencia
« Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
» Experiencia como especialista: Tres (3) afios.

5.3 Capacidad:
¢ Buena saiud fisica y mental,
+ Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
» Discrecién en los asunfos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.
» Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
» Conocimiento de idioma inglés.
+ Conocimiento de la metodologia y medicién de 1a calidad en salud organizacién por
procesos y estadistica de salud.
« Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo.

5.5 Actitudes
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal. .

REQUISITOS DESEABLES:

- 8.1 Capacidades

» Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
» Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades
» Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes

6.3 Actitud

» Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto,

e Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
tratamiento mulfidisciplinario del cancer.
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. ORGANO 'DIRECCION DE MEDICINA

 DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

UNIDAD ORGANICA; ,
| ' EQUIPO FUNCIONAL DE NEFROLOGIA

 CARGO CLASIFICADO: | MEDICO caraos | NecaP
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-3-5 o1 | 460

1. FUNCION BASICA

Supervisar, organizar y coordinar la ejecucién de las actividades y procedimientos altamente
especializados del Equipo Funcional de Nefrologia.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. Depende directamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacién de autoridad sobre los cargos: Personal profesional y técnico,
dependientes del Equipo Funcional de Nefrologia.

3. Tiene relacion de coordinacion con las demas unidades organicas, para el
cumplimiento de sus funciones e intercambio de informacion.

2.2 Relaciones Externas

» Relacion de coordinacién con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

+ Por designacion de la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas, quien ejerce el cargo puede representar técnicamente al Departamento, en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos técnicos, capacitacién, actividades
protocolares y ofras relacionadas con las funciones del Equipo Funcional a su cargo,
debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

s Convocar y dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional.
* Supervisar y evaluar las actividades del personal del area funcional a su cargo sobre la

aplicacién de las normas legales y técnicas que deben cumplir y disponer las medidas
preventivas y correctivas oportunamente..

~|:4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Nefrologia.

42 Organizar e impulsar la innovacion y ensefianza de los conocimientos y técnicas de la
especialidad Nefrologla. .

4.3 Proponer la actualizacién de normas técnicas de Nefrologia, relacionadas con el
tratamiento ancolégico.

44 Conducir la mejora de la calidad de la atencion y realizacién de procedimientos de
Nefrologia y reportar sus indicadores de gestion.

4.5 Supervisar la preservacion y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo
Funcional de Nefrologia y solicitar su mantenimiento o renovacion.

Tl 46 Mejorar continuamente los procesos de investigacién, docencia y atencion y reportar
sus indicadores de gestién.
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4.7 Actualizar los protocolos institucionales, relacionados con la atencion en Nefrologia en
pacientes oncolagicos.

4.8 Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

4.9 Organizar, dirigir y controlar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en la atencion e informacion generada por el Equipo Funcional a su cargo.

410 Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

4.11 Participar y fomentar la difusion de investigaciones y la aplicacion de los nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos aprobados.

4.12 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional del
Equipo a su cargo.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion

Titulo Profesional Universitarios de Médico Cirujano, colegiado y habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
Especialidad en Nefrologia

Maestria en Salud Publica o Gerencia en Servicios de Salud

5.2 Experiencia
« Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
» Experiencia en la direccién o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) arios.

5.3 Capacidad:
¢ Buena salud fisica y mental.
» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
« Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
frato o atencion a las personas.
« Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos

* Conocimiento de idioma inglés.

« Conocimiento de la metodologia y medicion de ia calidad en salud organizacion por
procesos y estadistica de salud.

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

5.5 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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6.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
+ Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
» Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
» Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
muitidisciplinario de pacientes.
* Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con orientacién o bajo supervision.

6.3 Actitud:
¢ Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica dei
tratamiento multidisciplinario de! cancer.
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4. FUNCION BASICA

1.1. Dirigir el Departamento de Medicina Critica del INEN, desempeféandose como
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Critica.

1.2. Dirigir l2 investigacion, capacitacién y atencidén en Medicina Critica, en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer, para lograr la recuperacion de la salud de
pacientes en sifuacion de emergencia, la innovacion, actualizacion y difusion de
conocimientos y técnicas especializadas, asl como la capacitacion en Medicina Critica
de los recursos humanos en el Sector.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a General
de la Direccién de Medicina.

b) De Direccidn y Supervisidn: Quién ejerce el cargo dirige y supervisa administrativa y
técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.

c¢) De coordinacion: CQuuién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, estad facultado
para coordinar directamente:

1. Con elia Jefefa Institucional, Sub-Jefe/a Institucional y Directores Generales, con
conocimiento de el/la Director/fa General de ia Direccidon de Medicina.

2. Con fos Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN.

3. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de ofras Unidades Organicas,
que integran, funcionalmente los Servicios Médicos del Servicio de Emergencia, de
la Unidad de Cuidados Intensivos, de la Unidad de Terapia Intermedia y de la
tInidad de Soporte Metabdlico Nutricional Oncolégico, a través de los respectivos
Jefes de los Servicios Médicos

2.2 Relaciones Externas:

¢ Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y
privadas, para fines funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion o por
encargo de la Jefatura Institucional o de elfla Director/a General de la Direccién de
Medicina.

» Estd facultado para coordinar directamente con las autoridades y funmonanos
publicos, el apoyo médico del INEN a la poblacién en caso de desastres, alerta o
estado de emergencia declarada.

« \Verifica, coordina vy aprueba técnicamente el cumplimiento de obligaciones
contractuales de Proveedores contratados para brindar servicios al Departamento su
cargo y mantiene informado de los avances y resultados a el/la Director/a General de
Medicina.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

3.1 De representacion legal o técnica: Por designacion de la Jefatura Institucional y con
conocimiento de elfla Director/a General de la Direccién de Medicina, quién ejerce el
cargo puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios,
asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y ofras
relacionadas con las funciones del Departamento a su cargo, debiendo informar

--.oportunamente las.acciones y.resultados. .. T ———
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3.2 De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta
facultado para:
a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamenito,
segun normas legales vigentes.
b} Visar los Informes Médicos y ofros documentos técnicos o administrativos segun los
procedimientos.
c) Emitir opinién técnica por requerimiento de elfia Jefe/a Institucional o Director/a
General de la Direccion de Medicina.
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 segln los procedimientos
y normas pertinentes, cuando presida o integre por designacion de ella Jefe/a
institucional, Comisiones y Comités Institucionales.
f) Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y normas legales vigentes.
Eventualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del
INEN.

Control: Quien ejerce el cargo esta facuitado para:

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

Supervisar el control de inventario y de operacion de instalaciones, equipos y bienes
asignados al Departamento a su cargo. :
Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales de Trabajo, supervisados por el
Departamento a su carge.

3.4 De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta

facultado para convocar a:

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

a) Con conocimiento de elfla Director/a General de la Direccion de Medicina, a
Directores/a Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN

b) A los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

¢) Con conocimiento de elfla Jefefa Institucional y Director/a General de la Direccion de
Medicina, invitar, a representantes de organizaciones publicas, privadas y
profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para
asesoria y orientacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir, coordinar, organizar y controlar el Departamento de Medicina Critica a su cargo.

42 Proponer los objetivos y metas de Investigacion, capacitacion sectorial y atencion
institucional de medicina critica, para lograr la mision, visién y objetivos sectoriales y
formular el Plan Estratégico y Plan Operativo dei INEN.

4.3 Conducir el mejoramiento continuo de las actividades, asignadas al Departamento a su
cargo, en el marco de los Procesos, institucionales, de investigacion, capacitacion y
atencion y reportar la medicion de sus indicadores de gestién al Jefefa Institucional y
Directorfa General de Medicina.

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

Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Servicio Médicos del Departamento
a su cargo.

Organizar y dirigir la atencién médica general y especializada en el Servicio de
Emergencia, Unidad de Cuidados Intensivos, Unidad de Terapia Intermedia vy la Unidad
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4.7

4.8

4.9

410

4.20

momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los

de Soporte Metabdlico Nutricional Oncolégico en coordinacién con los respectivos
departamentos asistenciales del INEN.,

Organizar fa intervencién de Especialistas en el diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario de pacientes en el Servicio de Emergencia, Unidad de Cuidados
Intensivos, Unidad de Terapia Intermedia y la Unidad de Soporte Metabélico Nutricional
Oncolbgico en coordinacion con los Directores Ejecutivos de Departamentos.

Organizar y coordinar la evaluacion preoperatoria de pacientes que seran sometidos a
intervencion quirdrgica de emergencia.

Autorizar el alta y coordinar la derivacién de pacientes para tratamiento, hospitalizacién
yfo intervencién quirlrgica.

Organizar y monitorear el apoyo médico oncolégico en Servicio de emergencia,
cuidados intensivos e intermedios y en programas de promocién de la salud y control
del céncer.

Programar y supervisar el cumplimiento del rol de guardia o turnos en el Servicio de
Emergencia, Unidad de Cuidados Intensivos, Unidad de Terapia Intermedia y en la
Unidad de Soporte Metabdlico Nutricional Oncologico, como parte del sistema de
guardia hospitalaria del INEN y segln las normas pertinentes

Proponer la innovacion de los protocolos, tecnologia y procedimientos.

Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo y la
innovacion, actualizacion y difusién de conocimientos, tecnolégicas y procedimientos
de proteccién, diagnostico y terapia en el Servicio de Emergencia, Unidad de Cuidados
Intensivos, Unidad de Terapia Intermedia y en la Unidad de Soporte Metabdlico
Nutricional Oncolégico asociado a enfermedades neoplasicas.

Disponer el registro y reporte de la informacién producida en el  Servicio de
Emergencia, Unidad de Cuidados Intensivos, Unidad de Terapia Intermedia y en la
Unidad de Soporte Metabdlico Nutricional Oncoldgico, para el diagnéstico y tratamiento
de los pacientes y para los fines legales pertinentes.

Controlar, evaluar y reportar el desempefio de recursos humanos, equipos y materiales
que debe asignar a los Procesos y Subprocesos de Proteccion, evaluacion, diagnéstico
y tratamiento multidisciplinario del paciente en el Servicio de Emergencia, Unidad de
Cuidados Intensivos, Unidad de Terapia Intermedia y la Unidad de Soporte Metabdlico
Nutricional Oncoldgico.

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

Disponer la elaboracion y actualizacion de las normas técnicas en el Servicio de
Emergencia, Unidad de Cuidados Intensivos, Unidad de Terapia Intermedia y la Unidad
de Soporte Metabolico Nutricional Oncolégico, como soporte al diagnéstico y
tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplésicas y en coordinacién con los
Directores Ejecutivos de Departamentos relacionados.

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

Disponer y controlar ta programacién, uso, custodia y conservacion de equipos v
materiales asignados al Departamento a su cargo. Controlar y reportar el inventario,
custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados
al Departamento a su cargo, asi como la prevision de las contingencias.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo
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institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4.21 Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes las que le asigne elfla Directora/a General de Medicina para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS:

5.1 Educacién
o Titulo Profesional; Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
» Especialidades: Medico Especialistas en Emergencia y Desastres o Medico
Especiaiista en Medicina Intensiva.

Experiencia

» Ejercicio profesional en la especialidad de Medico Especialistas en Emergencia y
Desastre y/o Medicina Intensiva: (5) afios

» Experiencia en la conduccién de Médicos Especialistas: Un (1) afio.

Capacidad:
¢ Buena salud fisica y mental

Conocimientos

« Conocimiento del idioma inglés.

+ Conocimiento de Ofiméatica.

e Conocimiento de organizacion y evaluacion para la atencidon de emergencias y
desastres, planeamiento operativo, organizacion por procesos y estadistica de 1a
salud.

» Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicion de ia calidad en salud.

55 Actitudes ‘
* Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Educacién
+ Grado Académico: Doctor en Medicina y/o Maestria en Salud PUblica o similar.

6.2 Experiencia
» Experiencia en actividades de investigacion cientifica médico-especializada: Un (1)
afo.
+ Experiencia en en la Direccion ¢ Coordinacion de la docencia o capacitacion de
profesionales. Un (1) ario,

Capacidad:

» Liderazgo para motivar y fograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios de emergencias.

+ Capacidad demostrada de prevision, direccion, coordinacion y organizacién para
iograr alto rendimiento y eficacia de equipos muitidisciplinarios en la reaccion ante
desastres o emergencias, con alto riesge y complejidad para la vida humana.

s Capacidad demostrada y reconocida de liderazge y competencia técnica vy
administrativa.

s Capacidad de manejar relaciones interpersonales a todo nivel con suma cortesia y

tacto.
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4. FUNCION BASICA

1.1. Supervisar y coordinar al Servicio Médico Emergencia del Departamento de Medicina
Critica.

1.2. Realizar Investigacion cientifica, docencia y capacitacién; proteger, evaluar,
diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento para recuperar la salud de los pacientes
en situacion de emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo
del Departamento de Medicina Critica.

2. De Direccion y Supervision: Quien ejerce el cargo dirige:
a) Supervisa administrativa y técnicamente, a fodo el personal que integra ef Servicio
Médico de Emergencia.
b) Supervisa, funcional y técnicamenie, al personal de otras Unidades Orgénicas del
INEN, que se asignan permanentemente o temporalmente al Servicio Médico de
Emergencia.

3. De coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado

para coordinar directamente:

a) Con elfla Jefe/a Institucional, Sub-Jefefa Institucional y Directores Generales, con
conocimiento de elfla Director/a General de {a Direccidn de Medicina.

b) Con los Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas def INEN.

¢} Con los integrantes del Servicio Médico de Emergencia y con Especialistas y
Técnicos de ofras Unidades Organicas, el tratamiento multidisciplinario de
pacientes en situacion de emergencia.

2.2 Relaciones Externas
+ Informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar y coordinar, administrativa, técnica y funcionalmente, el Servicic Médico de
Emergencia y hacer cumplir las funciones del personal asignado del Departamento de
Medicina Critica y de otros Departamentos.

Coordinar la innovacion y transferencia sectorial e institucionat de conocimientos ¥
técnicas de emergencia.

Supervisa la proteccién, evaluacién, diagnostico, tratamiento y observacion, de
pacientes en el Servicio Médico de Emergencia para estabilizarlos y recuperar su salud,
derivandolos a fratamiento ambulatorio, hospitalizacidn y/o intervencién quirdrgica.
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5.1

Coordinar la atencién Emergencia, con la ejecucién de programas académicos de
especializacién y capacitacion de Universidades e Institutos, asignados en virtud de
dispositivos legales y convenios Interinstitucionales.

Formula los planes, organizacién y capacitacion para emergencias y desastres en el
marco de las normas legales.

Mejorar continuamente los subprocesos: proteccion, evaluacion, diagnéstico y
tratamiento y reportar indicadores de gestidn.

Cumplir v hacer cumplir los turnos y roles de Guardia en el Servicio Médico de
Emergencia y los registros de documentos técnicos, administrativos y legales, segtn las
normas legales y directivas pertinentes.

Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir el tratamiento y estabilizar las funciones vitales
y recuperar la salud de pacientes en emergencia, observandoles permanentemente y
solicitar el apoyo necesario de especialistas.

Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, ex&menes,
tratamiento y alta de pacientes en emergencia.

Atender consultas de los pacientes en emergencia y coordinar las interconsultas para
su tratamiento multidisciplinario.

Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes en emergencia que deben sometidos
a intervenciones quirdrgicas.

Innovar los conocimientos y técnicas de atencion en emergencia y cumplir la ensefianza
y capacitacién ai personal.

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

Proponer la actualizacién de normas técnicas oncolégicas referidas a la atencion en
emergencia.

Coordinar y lograr disponibilidad de bienes y servicios y la operatividad de instalaciones
y equipos para atender emergencias.

Supervisar y coordinar [a operatividad y disponibilidad de vehiculos, equipos biomédicos,
médicos, instrumental, materiales medicinas, gases. y equipos de comunicaciones,
asignados para el transporte asistido de pacientes, asi como Ia asistencia y condiciones,
en cada tumo, del Chofer asignado, tomando ias acciones preventivas y correctivas del
caso.

Supervisar la autorizacion y gestion de la referencia o contrareferencia y transporte
asistido de pacientes en emergencia y la del equipo correspondiente segln las normas
vigentes y mantenerse informado a través del Médico de Guardia en Emergencia.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.

e Especialidades: Médico Especialista en Emergencia y Desastres o Medico
Especialista en Medicina Intensiva.
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5.2
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5.5

6.1

6.2

Experiencia

« Ejercicio profesional en la especialidad de Medico Especialistas en Emergencia y
Desastre y/o Medicina Intensiva: (3) afios

e Experiencia en el Departamento de Medicina Critica: Un (1) afio.

Capacidad:

s Buena salud fisica y mental.

s Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en
desastres o emergencias.

Conocimientos

e Conocimiento del idioma inglés,

e Conocimiento de Ofimatica.

» Conocimiento de atencion de emergencias y desasires, planeamiento, organizacion,
estadistica y software de Oficina.

Actitudes
» Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
e Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.

6. REQUISITOS DESEABLES:

Educacion
s Grado Académico: Doctor en Medicina y/o Maestria en Salud Pablica o similar.

Capacidad:
» Capacidad para liderar y lograr entrega, dedicacién, cooperacion, alto rend|m|ento y
eficacia en el personal a su cargo. o

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

e Capacidad excelente de expresion y redaccién en comunicaciones, docencia,
asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

Actitud:
+ Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
ta poblacién.
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CARGO GLASIFICADO: | MEDICO Cﬁ;ggs N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: ! 136-5-2-4-5 (SP-ES) 05 0441-0445

1. FUNCION BASICA

1.1. Realizar Investigacién cientifica, docencia y capacitacién para la atencién de
emergencia y proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento para
recuperar la salud de los pacientes en situacién de emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. De Dependencia:
o Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutive del
Departamento de Medicina Critica.
« Depende funcionalmente de el/la Jefe/a del Servicio Médico de Emergencia.

2. De Direccion y Supervision: Quién ejerce el cargo supervisa técnicamente al
personal que le asignen para atender a sus pacientes.

3. De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado
para coordinar directamente:
¢ Con los integrantes del Servicio Médico de Emergencia y con los Especialistas, el
tratamiento multidisciplinario en situacién de emergencia.

2.2 Relaciones Externas
¢ Ninguna.

S

=

Rt

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y aplicar el tratamiento necesario para
estabilizar las funciones vitales y recuperar la salud de los pacientes en emergencia,
observarlos permanentemente y solicitar el apoyc necesario de Especialistas.

42 Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, examenes,
tratamiento y alta de pacientes en emergencia.

4.3 Alender consultas de los pacientes en emergencia y coordinar fas interconsultas para su
tratamiento multidisciplinario.

4.4 Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes en emergencia que deban ser
sometidos a intervencicnes quirdrgicas.

4.5 Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia de Emergencza del INEN, segun las
normas legales y directivas pertinentes.

4.6 Innovar los conocimientos y técnicas de atencién en emergencia y cumplir la ensefianza
y capacitacién al personal,

4.7 Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes coficiales de atencion en

~emergencia, investigacién cientifica; docencia”y capacitacion, para los fineg téchicos, "
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administrativos y legales establecidos en las normas y directivas pertinentes.

4.8 Proponer la actualizacion de normas técnicas oncologicas referidas a la atencion en
emergencia.

4.8 Hacer cumplir las funciones, como Médico de Guardia de Emergencia de turnos de
trabajo, rol de guardia y registros de documentos técnicos, administrativos y legales al
personal de guardia en el Servicio Médico de Emergencia y supervisar la proteccion,
evaluacion, diagnostico, tratamiento multidisciplinario y observacidon de pacientes en
emergencia, para estabifizarlos y recuperar salud, derivandoios para tratamiento
ambulatorio, hospitalizacion, y/o intervencion quirdrgica.

4,10 Verificar y reportar la operatividad y disponibilidad de vehiculos, equipos biomédicos,
médicos, instrumental, materiales, medicinas, gases y equipos de comunicaciones,
asignados para el transporte asistido de pacientes, asi como la asistencia y condiciones,
en casa turno, del Chofer asignado, tomando las acciones preventivas y correctivas del
caso.

4,11 Gestionar yfo autorizar la referencia o contrareferencia y transporte asistido de pacientes
en emergencia y comisionar el equipo de profesionales y técnicos correspondientes
segun normas vigentes y mantenerse informado de su situacion.

412 Ejecutar las actividades previstas y asignadas en planes para emergencias y desastres,
en el marco de las normas legales.

4.13 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Ftica de la Funcién Publica, debiendo en todo
momento velar por que se supediten los objetivos e intereses personaies a ios-

. institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.
LERERADES ; . . . . .
/@*“ T : 4.14 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
3 normas vigentes y las que le asigne el/la Directora/a Ejecutivo/a del Departamento para

lograr los objetivos funcionales y cumplir fas normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

51 Educacion
» Titulo Profesional; Médico Cirujano Colegiada y Habilitado.
+ Especialidades: Medico Especialistas en Emergencia y Desastres o Médico
Especialista en Medicina Intensiva.

5.2 Experiencia

« FEjercicio profesional en la especialidad de Medico Especialistas en Emergencia y
Desastre y/o Medicina Intensiva: (2) afios.

5.3 Capacidad:

+ Buena salud fisica y mental.
» Capacidad para legrar aito rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en
desastres o emergencias.

Conocimientos

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento de Cfimatica.

Conocimiento de atencion de emergencias y desastres, planeamiento, organizacion,
estadistica y software de Oficina.

Actitudes

« Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
* Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
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6. REQUISITOS DESEABLES:
6.1 Capacidad:

« Capacidad para estimular y lograr entrega, dedicacién, cooperacién, alto rendimiento
y eficacia en el personal a su cargo.

e Capacidad de expresién y redaccion para comunicaciones, docencia y
coordinaciones del cargo.

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

o Capacidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacidn
correcta de disposiciones por el personal.

+ Capacidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran de un especial
tacto y amplio criterio.

Actitudes

s Orientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.
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ORGANO | DIRECCION DE MEDICINA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA
| CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ASISTENCIAL | camcos | MO

'CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-4-6 (SP-AP) | 01 | 0500

1. FUNCION BASICA

Prestar apoyo en el traslado de pacientes del Servicio Médico de Emergencia y en el
transporte asistido de pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:
1. De dependencia: Quien ejerce el cargo:

o Depende, técnica y administrativamente, de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Medicina Critica.

» Depende funcionalmente de el/la Jefe/a del Servicio Médico de Emergencia.
Depende Funcionalmente del Profesional de Salud asignado como responsable
del transporte asistido del paciente, durante la preparacion y recorrido, cuando.
integre el Equipe que se comisione.

2. De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones: :
« El personal profesional, técnico y auxiliar para el transporte asistido del paciente.
e El personal técnico del INEN en el traslado de pacientes en el INEN.

2.2 Relaciones Externas
e Ninguna. A

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Prestar apoyo en la recepcién, movimiento y traslado de los pacientes del Servicio
Médico de Emergencia, bajo instrucciones del personal profesional y técnico de guardia
en el Servicio Médico de Emergencia.

4.2 Prestar apoyo en el traslado de pacientes para examenes auxiliares o derivados a otros
servicios asistenciales del INEN, bajo instrucciones del Técnico de Enfermeria asignado.

Prestar apoyo en el transporte asistido de pacientes, bajo instrucciones del Profesional
de Salud comisionado.

Prestar apoyo en el transporte de documentos para la asistencia de los pacientes en
emergencia.

Eventualmente apoyar el registro de la atencion del paciente que transporte, ejecutando
sus instrucciones.

Colaborar con el Profesional de la Salud en la atencién de pacientes que acuden en
estado de emergencia

Cumplir el Cadigo 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.

ELABORADC POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCIGN DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE / !
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




7 TN DIRECCION DE MEDICINA Versin: 20
et Wy o s atoaE o ARCHS INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

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

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién:
« Basico: Secundaria concluida.

5.2 Experiencia:
« Tiempo de experiencia laboral en funciones similares: Un (1) afo.

5.3 Capacidad:
+ Buena salud fisica y mental.

5.4 Conocimientos:
« Conocimiento basico sobre primeros auxilios, técnicas de transporte de pacientes y
uso de equipos para transporte y traslado de pacientes.

5.5 Actitudes:
* Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
« Suma cortesia y tacto en el frato o atencién a las personas.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades:
» Capacidad para lograr productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
¢ Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales, con suma cortesia y tacto.
» Capacidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad
en el horario normal de trabajo.

6.2 Actitud:
» Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados.
» EXxigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones, administracion de
recursos y conducta personal.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
CARGOS DEL SERVICIO MEDICO DE
CUIDADOS INTENSIVOS
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1. FUNCION BASICA

1.1.  Supervisar y coordinar al Servicio Médico de Cuidados Intensivos del Departamento
de Medicina Critica.

1.2. Realizar Investigacion cientifica, docencia y capacitacién; proteger, evaluar,
diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento para recuperar la salud de los pacientes
bajo cuidados intensivos.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de ellla Director/a
Ejecutivo del Departamento de Medicina Critica.

2. De Direccion y Supervisidn: Quién ejerce el cargo
e Supervisa y coordina administrativa y t&cnicamente, a tode el personal que integra
el Servicio Médico de Cuidados Intensivos.
* Supervisa, funcional y t&cnicamente, al personal de otras Unidades Crganicas del
INEN, gue se asignan permanentemente o temporalmente al Servicio de Cuidados
Intensivos.

Ky o %
S
T

3. De coordinacidn: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado

para coordinar directamente:

e Con elfla Jefe/a institucional, Sub-Jefefa Institucional y Directores Generales, con
conocimiento de el/la Director/a General de la Direccion de Medicina.
Con los Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN.
Con los integrantes del Servicio Médico de Cuidados intensivos y con Especialistas
y Técnicos de ofras Unidades Organicas, el tratamiento multidisciplinaric de
pacientes en situacion de emergencia.

2.2 Relaciones Externas
¢ Informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar y coordinar, administrativa, técnica y funcionalmente, el Servicio Medico de
Cuidados Intensivos y hacer cumplir las funciones del personal asignado del
Departamento de Medicina Critica y de otros Departamentos.

4.2 Coordinar la innovacion y transferencia sectorial e institucional de conocimientos y
tecnicas de cuidados intensivos.

4.3 Supervisa la proteccién, evaluacion, diagnéstico, tratamiento y observacion, de
pacientes en el Servicio Médico de Cuidados Intensivos para estabilizarlos y recuperar
su salud, derivandolos a terapia intermedia, hospitalizacién y/o intervencidn quirdrgica.

4.4 Coordinar la atencién cuidados intensives, con la gjecucién de programas académicos

-de-especializacion-y-capacitacion-de -Universidades-e-Institutos,.asignados.en-virtud. de... f e
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dispositivos legales y convenios Interinstifucionales.

4.5 Participacion en la formulacion de planes, organizacion y capacitacion para emergencias
y desastres.

46 Mejorar continuamente los subprocesos: proteccidén, evaluacién, diagndstico y
tratamiento y reportar indicadores de gestion.

4.7 Cumplir y hacer cumplir los turnos y roles de Guardia en el Servicio Médico de Cuidados
intensivos y los registros de documentos técnicos, administrativos y legales, segtin las
normas legales y directivas pertinentes.

4.8 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir el tratamiento y estabilizar las funciones vitales
de pacientes en cuidados intensivos ohservandoles permanentemente para recuperar su
salud y mejorar su calidad de vida, con el apoyo de Especialistas.

4.9 Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, {ransferencia, examenes,
tratamiento y alta de pacientes bajo cuidados intensivos y coordinar las interconsultas
para su tratamiento multidisciplinario.

410 Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes en cuidados intensivos que seran
sometidos a intervenciones quirdrgicas.

4,11 Innovar los conocimientos y técnicas de atencion de cuidados intensivos y cumplir la
ensefianza y capacitacion al personal.

4,12 Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencién en
Cuidados Intensivos, investigacion cientifica, docencia y capacitacion, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en normas pertinentes.

o9
et

4.13 Proponer la acfualizacion de normas técnicas oncologicas referidas a {a atencion de
cuidados intensivos.

4.14 Coordinar y lograr disponibilidad de bienes y servicios y la operatividad de instalaciones
y equipos para atender emergencias.

4,15 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de fa Funcidén Publica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4,16 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes las que le asigne ellla Directorafa Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
+ Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
+ Especialidades: Médico Especialista en Emergencia y Desastres o Médico
Especialista en Medicina Intensiva.

5.2 Experiencia
» Ejercicio profesional en la especialidad de Meédico Especialistas en Emergencia y
Desastre y/o Medicina Intensiva: (3) afios
« Experiencia en el Departamento de Medicina Critica o Unidad Organica similar: Un
{1) afio.

5.3 Capacidad:
» Buena salud fisica y mental.
» Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en
cuidados intensivos 0 emergencias.

54 Conocimientos
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Conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento de Ofimética.
Conocimiento de atencidn de cuidados intensivos, planeamiento operativo,
organizacion por procesos y estadistica.

s Conocimiento de atencion de cuidados intensivos, planeamiento operativo,
organizacion por procesos y estadistica.

5.5 Actitudes
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en la
administracién de recursos, en la conducta personal y en la conducta de los que
dirige.
+ VYocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidad:

¢ Capacidad para liderar y lograr entrega, dedicacién, cooperacién, alto rendimiento y
eficacia en el personal a su cargo.

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

s Capacidad excelente de expresion y redaccién en comunicaciones, docencia,
asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

+ Capacidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacién
correcta de disposiciones por el personzal.

6.2 Actitud:
« QCrientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de

ia poblacion,
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' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: | 136-5-2-4-5 (SP-ES) | 05 | 0448-0452

| CARGO CLASIFICADO: | MEDICO

N° CAP

1. FUNCION BASICA

1.1. Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacidon en Cuidados Intensivos y
proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el fratamiento para recuperar la salud
de los pacientes en cuidados intensivos.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. De Dependencia:
« Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo del
Cepartamento de Medicina Critica.
 Depende funcionalmente de ella Jefe/la del servicio Medico de Cuidados
Intensivos.

2. De Direccién y Supervision: Quien ejerce el cargo supervisa fécnicamente al
personal que le asignen para atender a sus pacientes.

3. De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes del Servicio Médico de Cuidados Intensivos vy con los Especialistas, la
evaluacion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Relaciones Externas
» Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
+ Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir el tratamiento y estabilizar y mantener
funciones vitales de pacientes en cuidados intensivos, observandolos permanentemente
para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida, con apoyo de Especialistas.

Ordenar y verificar el internamiente, hospitalizacién, transferencia, examenes,
tratamiento y alta de pacientes bajo cuidados intensivos y coordinar las interconsultas
para su tratamiento multidisciplinario.

Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes en cuidados intensivos que seran
sometidos a intervenciones quirdrgicas.

Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia en Cuidados Intensivos, segun las
normas legales y directivas pertinentes. ’

Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de atencién en cuidados intensivos al
personal.

Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencién en
cuidados intensivos, investigacién cientifica, docencia y capacitacién, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas pertinentes.

4.7 Propones la actualizacion de normas técnicas oncologicas referidas a los cuidados

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR: | ULTIMA MODIFICACION: | VIGENCIA: |
OFICINA DE ORGANIZACION i

DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE I !
PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD S

F-ORG-05.0



_|_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |Péom20e28|

Version; 2.0

INEeN DIRECCION DE MEDICINA

s ot S e wimASTA INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

BIEHG PEALCO LITUOK

intensivos de pacientes.

4.8 Hacer cumplir las funciones, como Médico de Guardia en Cuidados Intensivos de turnos
de trabajo, rol de guardia y registros de documentos técnicos, administrativos y legales
al personal de guardia en Cuidados Intensivos y supervisar la proteccion, evaluacion,
diagnéstico, tratamiento multidisciplinario y observacion, de pacientes en Cuidados
intensivos para estabilizarlos y recuperar su salud, derivandolos para tratamiento
ambulatorio, hospitalizacidn yfo intervencion quirargicas.

4.9 Ejecutar las actividades previstas y asignadas en planes para emergencias y desastres
en el marco de las normas legales.

4.10 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Puablica, debiendo en todo
momento velar por gque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4.11 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfia Directora/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

« Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.

o Especialidades: Médico Especialista en Emergencia y Desastres o Médico
Especialista en Medicina Intensiva.

Experiencia
« Ejercicio profesional en la especialidad de Médico Especialista en Emergencia y
Desastre y/o Medicina Intensiva: (3) afios

Capacidad:

s Buena salud fisica y mental.

« Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en
cuidados intensivos 0 emergencias,

Conocimientos

+ Conocimiento del idioma inglés.

¢ Conocimiento de Ofimatica.

» Conocimiento de atencidn de cuidados intensivos, organizacion por procesos y
esfadistica.

Actitudes
» Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
« Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidad:

+ Capacidad para estimular la entrega, dedicacién, cooperacion, alto rendimiento y-
eficacia en el personat.

e Capacidad de expresion y redaccién para comunicaciones, docencia y
coordinaciones del cargo.

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

» Capacidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion
correcta de disposiciones por el personal.

« Capacidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran de tacto y

St B8 criterio.
e 6.4 Actitud:
« Orientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
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TRATAMIENTO INTERMEDIO
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1. FUNCION BASICA

1.1. Supervisar y coordinar al Servicio Médico de Tratamiento Intermedio del
Departamento de Medicina Critica.

1.2. Realizar Investigacién cientifica, docencia y capacitacién, proteger, evaluar,
diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento para recuperar fa salud de los pacientes
bajo cuidadoes Intermedios.

RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de ella Director/a
Ejecutivo del Departamento de Medicina Critica.

2. De Direccién y Supervision: Quién ejerce el cargo,
s Supervisa y coordina administrativa y técnicamente, a todo el personal que integra
el Servicio Médico de Tratamiento Intermedio.
s Supervisa, funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgénicas del
INEN, que se asignan permanentemente o temporalmente al Servicio de
Tratamiento Intermedio.

3. De coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumpliir sus funciones, esta facuitado
para coordinar directamente:
¢ Con los Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN.
e« Con los integrantes del Servicio Médico de Tratamiento Intermedio y con
Especialistas y Técnicos de otras Unidades Organicas, el tratamienfo
multidisciplinario de pacientes en situacién de emergencia.

2.2 Relaciones Externas
s Informa el cumplimiento de los servicios no personales asignados.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar y coordinar, administrativa, técnica y funcionalmente, el Servicio Médico de
Tratamiento Intermedio y hacer cumplir las funciones del personal asignado del
Departamento de Medicina Critica y de otros Departamentos.

4.2 Coordinar la innovacion y transferencia sectorial e institucional de conocimientos y
técnicas de Tratamiento intermedio.

4.3 Supervisa la proteccion, evaluacion, diagnostico, tratamiento y observacion, de
pacientes en el Servicio Médico de Tratamiento Intermedic para estabilizarlos y
recuperar su salud, derivandolos a tratamiento ambulatorio, hospitalizacion y/o
intervencion quirdrgica.

4.4 Coordinar la atencion Tratamiento Intermedio, con la ejecucidn de programas

en virtud de dispositivos legales y convenios Interinstitucionales.
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4.5 Participacion en la formutacion de planes, organizacion y capacitacion para emergencias
y desastres.

46 Mejorar continuamente los subprocesos: proteccidn, evaluacion, diagnéstico y
tratamiento y reportar indicadores de gestion.

4.7 Cumplir y hacer cumplir los turnos y roles de Guardia en el Servicio Medico de
Tratamiento Intermedio y los registros de documentos técnicos, administrativos y
legales, segun las normas legales y directivas pertinentes.

4.8 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir el tratamiento y estabilizar las funciones vitales
de pacientes en tratamiento intermedio observandoles permanentemente para recuperar
su salud y mejorar su calidad de vida, con el apoyo de Especialistas.

4.9 Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, examenes,
tratamiento y alta de pacientes en el Servicio Médico de Tratamiento Intermedio y
coordinar las interconsultas para su tratamiento multidisciplinario.

4.10 Evaluar la condicién precperatoria de los pacientes en Tratamiento Intermedio que seran
sometidos a intervenciones quirlrgicas.

4.11 Innovar los conocimientos y técnicas de atencion de tratamiento intermedio y cumplir la
ensefianza y capacitacion al personai.

4.12 Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion en
tratamiento intermedio, investigacién cientifica, docencia y capacitacion, para los flnes
técnicos, administrativos y legales establecidos en normas pertinentes. ‘

4.13 Proponer la actualizacion de normas técnicas oncoldgicas referidas a la atencion de
Tratamiento intermedio.

4.14 Coordinar y lograr disponibilidad de bienes y servicios y Ia operatividad de instalaciones
y equipos para atender emergencias.

4.15 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo

e ~
%T- » - - - »
é—c’ i momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
[§ & institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.
e 3
7 % 4.16 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

normas vigentes y las que le asigne elfla Directora/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr ios objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

|5, REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
» Titulo Profesional Universitario; Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
+ Especialidades: Médico Especialistas en Emergencia y Desastres ¢ Médico
Especialista en Medicina Intensiva.

5.2 Experiencia
+ Ejercicio profesional en la especialidad de Médico Especialistas en Emergencia y
Desastre y/o Medicina Intensiva: (2} afios.
+ Experiencia en el Departamento de Medicina Critica o Unidad Organica similar: Un
(1) afio.

5.3 Capacidad:
* Buena salud fisica y mental.
» Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en
Cuidados intensivos o emergencias.

< 5.4 Conocimientos
e Conocimiento del idioma inglés.
» Conocimiento de Ofimatica.
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« Conocimiento de atencidn de emergencias y desastres, planeamiento, organizacion,
estadistica y software de Oficina.

¢« Conocimiento de atencién de Cuidados Intensivos, planeamiento operativo,
organizacion por procesos y estadistica.

5.5 Actitudes
+ Exigencia de Ia ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
* Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.

6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidad:
« Capacidad para liderar y lograr entrega, dedicacion, cooperacion, alto rendimiento y
eficacia en el personal a su cargo.
» Proactivo carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel con
suma cortesia y tacto.
« Capacidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta
de disposiciones por el personal.

6.2 Actitud

» Qrientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la
poblacién.
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1. FUNCION BASICA

1.1. Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en Tratamiento Intermedio y
proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento para recuperar la salud
de los pacientes en tratamiento intermedio.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

1. De Dependencia:
e Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo del
Departamento de Medicina Critica.
o Depende funcionalmente de elfla Jefefa del Servicio Médico de Tratamiento
Intermedio.

2. De Direccién y Supervision: Quién ejerce ef cargo supervisa técnicamente al
personal que le asignen para atender a sus pacientes.

3. De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los
integrantes del Servicio Médico de Tratamiento Intermedio y con Especialistas y
Técnicos de otras Unidades Organicas, el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes. o

2.2 Relaciones Externas
+ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir el tratamiento y estabilizar funciones vitales de
pacientes en tratamiento intermedio, observandolos permanentemente para recuperar
su salud y mejorar su calidad de vida, con apoyo de Especialistas.

Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, examenes,
tratamiento y alta de pacientes en el Servicio Médico de Tratamiento Intermedio y
coordinar las interconsultas para su tratamiento multidisciplinario.

Evaluar la condicién preoperatoria de pacientes en tratamiento intermedic que seran
sometidos a intervenciones quirargicas.

Innovar conocimientos y técnicas de atencion en tratamiento intermedio y cumplir la
ensefianza y capacitacion al personal. ’

Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion en
tratamiento intermedio, investigacién cientifica, docencia y capacitacion, para los fines
técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas pertinentes.

Proponer la actualizacion de normas técnicas oncoldgicas referidas a la atencion de
Tratamiento Intermedio.
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4.7 Coordinar y lograr disponibilidad de bienes y servicios y la operatividad de instalaciones
y equipos para atender emergencias.

4.8 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo
momento velar por que se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4.9 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Directora/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

51 Educacién
» Titulo Profesional Universitario; Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
» Especialidades: Médico Especialista en Emergencia y Desastres o Médico
Especialista en Medicina Intensiva.

5.2 Experiencia
« Ejercicio profesional en la especialidad de Médico Especialista en Emergencia y
Desastre y/o Medicina Intensiva: (2) afios

5.3 Capacidad:
* Buena salud fisica y mental.
s Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en
desastres o emergencias.

54 Conocimientos
« Conocimiento del idioma inglés.
+ Conocimiento de Ofimatica.
+ Conccimiento de atencién en tratamiento intermedio, planeamiento oaperativo,
organizacion por procesos y estadistica.

5.5 Actitudes
+ Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones, 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.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidad:

» Capacidad para liderar y lograr entrega, dedicacion, cooperacién, alto rendimiento y
eficacia en el personal a su cargo.

» Capacidad de expresion y redaccién para comunicaciones, docencia, asesoramiento
técnico y coordinaciones del cargo. ]

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

» Capacidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la mterpretamén
correcta de disposiciones por el personal.

» Capacidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran de un especial
tacto y criterio.

/ ;
i /4 6.2 Actitud:
A

RN /j » Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.
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4. FUNCION BASICA

1.1. Realizar la evaluacion, diagnostico, prescripcién y seguimientc a la terapia nutricional y
nutricion clinica a los pacientes oncologicos, en la Unidad Funcional de Terapia
Metabdlica Nutricional Oncolégico, en el turno y horario correspondiente.

1.2.  Supervisar y coordinar técnica y funcionalmente, en el turno y horario correspondiente,
la Unidad Funcional de Terapia Metabélica Nutricional Oncolédgico.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones Internas:

1. De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de ellla Directorfa
Ejecutivo del Departamento de Medicina Critica.

2. De Direccion y Supervisién: Quién ejerce el cargo:

« Supervisa técnicamente al personal que ie asignen para atender a sus pacientes.

« Supervisa funcional y técnicamente, en el turno y horario correspondiente, al
perscnal del Departamento y de otras Unidades Orgéanicas del INEN, que se
asignan permanente o temporalmente a fa Unidad Funcional de Soporte
Metabdlico Nutricional Oncolédgico del Departamento de Medicina Critica

3. De coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los
. integrantes de la Unidad Funcional de Sopecrte Metabdlico Nutricional Oncoldgico vy
A con los Profesionales de los Departamentos del INEN, la terapia nutricional y nutricién
o4} clinica de los pacientes oncologicos y pacientes que acuden en estado de
§ emergencia.

uTo 1;4':,_.;/'/?\ g
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2.2 Relaciones Externas
s Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar y coordinar técnica y funcionalmente, en el turno y horario correspondiente,
las actividades del personal asignado a la Unidad Funcional de Terapia Metabdlica
Nutricional Oncoldgico.

42 Afender consultas externas para evaluar y diagnosticar el estado nutricional de los
pacientes oncologicos ambulatorios y prescribir y hacer seguimiento a la terapia
metabdlica nutricional o nutricién clinica por via parenteral o enteral, cuando sea
necesario.

43 Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, examenes,
fratamiento, referencia, contrareferencia y alta de pacientes en estado de emergencia
ocasionada por deficiencias metabdiicas nutricionales.

4.4 Coordinar con los Médicos tratantes la terapia nutricional y nutricién de los pacientes

o MANUAL DE-ORGANIZACION ¥ EUNCIONES. |Planazcede2se |
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45 Prestar atencién de terapia nutricional y nutricidn clinica a los pacientes que acuden en
estado de emergencia al INEN.

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

4.7 Supervisar ylo verificar la aplicacién de la terapia nutricional y nutricion clinica y decidir
la continuidad del fratamiento.

4.8 Supervisar y ejecutar los procedimientos de insercién y extraccion de catéteres para la
nutricion parenteral.

4.9 Prescribir las férmulas de nutricion enteral y composicion de la nutricién parenteral a los
pacienies.

4.10 Evaluar la condicién metabolica nutricional, como parte de la evaluacién preoperatoria
de los pacientes en emergencia que deban ser sometidos a intervenciones quirlrgicas,
cuando sea necesario y/o lo sclicite el Medico fratante.

4.11 Innovar los conocimientos y técnicas de terapia nutricional y nutricion clinica y cumplir
con la ensefianza y capacitacion programable al personal de fa Unidad Funcional de
Terapia Metabdlica Nutricional Oncolégico.

4.12 Efectuar los registros en historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion,
investigacion, cientifica, docencia y capacitacién de la Unidad Funcional de Terapia
Metabolica Nutricional Oncolégico para los fines técnicos, administrativos y legales
establecidos en las normas y directivas pertinentes.

4.13 Proponer la actualizacion de normas técnicas oncoldgicas referidas a la atencion de
terapia nutricional y nutricion clinica. '

4.14 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en todo
momento velar por gue se supediten ios objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo

4.15 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en Eas,'ﬂ*
normas vigentes y las que le asigne elfla Directora/a Ejecutivo/a del Departamento para
lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
o Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
+ Especialidades: Médico Especialista en Emergencia y Desastres o Maedico
Especiaiista en Medicina intensiva.

5.2 Experiencia
» Ejercicio profesional en la especialidad de Médico Especialista en Emergencia y
Desastre y/o Medicina Intensiva: (2) aflos.
+ Experiencia en terapia nutricional y nutricion clinica.

5.3 Capacidad:
» Buena salud fisica y mental.
« Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia de equipos multidisciplinarios en
desastres o emergencias.

5.4 Conocimientos
+ Conocimiento del idioma inglés.
« Conocimiento en terapia nutricional y nutricion clinica.
+ Conocimiento de atencién de emergencias y desastres, planeamiento, organizacion,
estadistica y software de Oficina.
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55 Actitudes
» Exigencia de la etica y valores en el gjercicio de sus funciones.
* Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidad:

» Capacidad para estimular y lograr entrega, dedicacién, cooperacién, alto rendimiento
y eficacia en el personal a su cargo.

» Capacidad de expresién y redaccién para comunicaciones, docencia y
coordinaciones del cargo.

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

» Capacidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion
correcta de disposiciones por el personal.

» Capacidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran de un especial
tacto y amplio criterio.

» Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de emergencias.

6.2 Actitud
« Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la poblacion.

Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas a nivel local.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | [.TIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE i i
PLANEAMIENTO Y PRESUPLIESTO

F-ORG-08.0



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pésna 211 de 248

DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.0

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

_ DEPARTAMENTO DE MEDICINA CRITICA
'UNIDAD ORGANICA: | yNJDAD FUNCIONAL DE TERAPIA METABOLICA NUTRICIONAL

ONCOLOGICO
CARGO CLASIFICADO: | MEDICO ‘ CARGOS [ N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: %136-5-2-4-5 (SP-ES) 02 0447

4. FUNCION BASICA

Diagnosticar y prescribir el tratamiento de terapia metabélica nutricional farmacoclégica, asi
como resolver las complicaciones de pacientes con  terapia metabdlica nutricional
farmacolégica avanzada en el marco del tratamiento multidisciplinarioc del cancer; para
recuperar la salud de los pacientes y mejorar su calidad de vida.

RELACIONES DEL CARGO

2.3 Relaciones Internas: .
1. De Dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de elfla jefe(a) del Departamento
de Medicina Critica. '

2. De Supervision: Quién ejerce el cargo:
+ Quien ejerce el cargo supervisa al personal que se le asigne en la UFTMNF.,

3. De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el
personal de la Unidad Funcional la evaluacion, diagnéstico y frafamiento
multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasias y terapia metabdlica
nutricional farmacolégica.

2.4 Relaciones Externas
¢ Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
© ~ Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Evaluar los pacientes a los cuales se solicita Nutricion Parenteral y Nutricion Enteral.

4.2 Formular el modo de terapia metabdlica nutricional farmacolodgica méas beneficioso para
el paciente,

4.3 Realizar docencia e investigacion en conjunto con el equipo multidisciplinario.
.+ 4.4 Participar en las actividades académicas programadas por la unidad.
4.5 Participar con el equipo multidisciplinario en la evaluacién y monitoreo de los pacientes.

4.6 Elaborar protocolos de atencion para pacientes con terapia metabdlica nutricional
farmacoldgica.

Cumplir el cadigo de ética 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.

Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne su jefe inmediato o elfla Directorala Ejecutivo/a del
Departamento para lograr los objetivos funcionales.
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5. REQUISITOS MINIMOS

51 Educacién
s Titulo Profesional Universitario: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
» Especialidad: Médico intensivista.
¢ Capacitacién en manejo de terapia metabélica nutricional Farmacolégica

5.2 Experiencia
» Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad requerida: Cuatro (10) afios.
» Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica médico -
especializada: Un (5) afio.

5.3 Capacidad:
» Buena salud fisica y mental.
¢ Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion
en labores de alta complejidad.

5.4 Conocimientos
+ Congcimiento del idioma inglés.
» Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
+ Conocimiento de la metodologia y medicidn de la calidad en salud organizacién por
procesos y estadistica de salud.
s Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones.

5.5 Actitudes
s Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
+ Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidad:
s Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos
multidisciplinarios.
Capacidad para la solucidn de problemas de alta complejidad.
« Excelente expresion y redaccién para reportes, comunicaciones, asesoramiento
técnico y coardinaciones del cargo.

6.2 Habilidades
e Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento
multidisciplinario de pacientes.
e Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y
establezca comunicacién interactiva
« Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,
con orientacién o bajo supervision

6.3 Actitudes

+ Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de
recursos y conducta personal

« Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de
la pobtacion

+ Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesfa y tacto.

+ |Interés por estimular la investigacion cientifica y tfransferencia tecnoidgica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.

6.4  Produccion Cientifica: Publicacion de investigaciones cientificas a nivel locai,
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ANEXO 1: Ficha del Perfil del Puesto de la modalidad contractual de la
Administracién Plblica Contrato Administrativo de Servicios - CAS,
correspondiente al Departamento de Especialidades Médicas.

AT, Glosario de Términos.
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

ORGANO

DIRECCION DE MEDICINA

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

EQUIPO FUNCIONAL DE MEDICINA PALIATIVAY TRATAMIENTO DEL DOLOR

N° DE 04

PERFIL DEL PUESTO MEDICO CARGOS CAS

4. FINALIDAD DEL PUESTO

Brindar atencion médica en la especialidad de medicina paliativa y tratamiento del dolor para
mejorar la calidad de vida de los pacientes con enfermedades neoplésicas.

Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacidn en Medicina Paliativa y
Tratamiento det Dolor.

4.1
4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

L A7
v 4.8

4.9

COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones Internas:

» Depende directamente de! Encargado del Equipo Funcional de Medicina Paliativa
y Tratamiento del Dolor y reporta el cumplimiento de sus funciones.

» Tiene relacion de supervision técnica sobre los cargos: Personal profesional y
técnico de apoyo que se le asigne para atender sus pacientes.

e Tiene relacion de coordinacién con los demas Especialistas y Profesionales de la
Salud no Médicos de las demas unidades organicas, para el cumplimiento del
tratamiento multidisciplinario que requiere el paciente.

2.2 Coordinaciones Externas

Relacion de coordinacién con entidades pidblicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

Atender a pacientes en Consulta Externa y realizar procedimientos invasivos segun
normatividad vigente.

Atender interconsultas de pacientes derivados de emergencia, nuevos y crisis de
sintormatologfa no controlada, asegurando la atencién oportuna.

Realizar visitas y asistencia domiciliaria.

Implementar procedimientos bajo guia de ecografia: como drenaje peritoneal,
colocacion ce CVC, blogueo nervioso y otros procedimientos para el manejo del dolor
que el servicio lo requiera.

Realizar docencia a Médicos Residentes y Médicos Especialistas en periodo de
capacitacion.

Participar en la elaboracién de protocolos de investigacion y otras publicaciones del
campo clinico.

Cumplir con los turnos programados para el desarrollo de sus actividades.

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.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfia responsable del Equipo Funcional para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacion
» Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
» Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
+ Tituilo de Especialidad en Medicina Familiar, Medicina Interna, Oncologla Médica,
Anestesiologia o Geriairia.
» Registro Nacional de Especialista (RNE).

5.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) anos.
+ Experiencia en el manejo de pacientes en cuidados pailiativos y tratamiento del dolor:
Tres (3) afios.

5.3 Capacidad:

+ Buena salud fisica y mental.

» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

» Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.
Capacidad de anélisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
» Conocimiento de idioma inglés.
» Conocimiento de la metodologla v medicién de la calidad en salud organizacion por
procesos y estadistica de salud.
* Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones.

5.5 Actitudes
» Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicic profesional,
administracion de recursos y conducta personal

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS:

6.1 Capacidades
s Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos muitidisciplinarios.
» Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades
« Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de
pacientes.

6.3 Actitud:
+ Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesla y tacto.
» Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del
tratamiento multidisciplinario det cancer.
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

ORGANO | DIRECCION DE MEDICINA

DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
EQUIPO FUNCIONAL DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION

UNIDAD ORGANICA:

TECNOLOGO/A MEDICO N° DE 04

PERFIL DEL PUESTO CARGOS CAS
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4. FINALIDAD DEL PUESTO

Evaluar y aplicar la Terapia de medicina fisica y rehabilitacion de pacientes con enfermedades
neopldsicas, para recuperar la salud de los pacientes y mejorar su calidad de vida.
Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion en Medicina Fisica y Rehabilitacion.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones internas:

1. Depende directamente del responsable de Medicina Fisica y Rehabilitacién, y reporta el
cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de supervision técnica sobre los cargos: Personal técnico de apoyo que
se le asigne para atender sus pacientes.

3. Tiene relacion de coordinacién con los Especialistas del Equipo Funcional y los
Departamentos para la evaluacion, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de los
pacientes,

2.2 Coordinacicnes Externas

s Relacién de coordinacién con entidades pUblicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES:
« Supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico que lo asiste.

4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

4.1 Brindar evaluacién de fisioterapia, tratamiento y seguimiento de las diferentes patologias
) oncoldgicas de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

¢l 4.2 Elaborar informes de las atenciones realizadas a los pacientes en medicina fisica y

' rehabilitacion

4.3  Preparar cuadros estadisticos de las atenciones realizadas.

4.4  Cumplir con los turnos programados.

45 Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar

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

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne eifla responsable del Equipo Funcional para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS DEL PUESTO:

.. 5.1 Educacion -
*.. = Titulo Profesional Universitario de Tecndlogo Meadico, Colegiado y Habilitado.
« Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
» Especialidad en Terapia Fisica y Rehabilitacion.
/e Cursos de formacion en Neurorehabilitacion, rehabilitacién pediatrica o terapias manuales
' u osteopatias.
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5.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afnos.
» Experiencia en el area de Rehabilitacion Fisica: Dos (2) afos.

5.3 Capacidad:
s Buena salud fisica y mental.
s Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

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

» Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacidn y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
» Conocimiento de idioma inglés.
s Programas de Salud Mental.

« Conocimiento de la metodologia y medicion 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

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

6 REQUISITOS DESEABLES:
6.1 Capacidades
« Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
» Excelente expresion y redaccidn en reportes, comunicaciones.
6.2 Habilidades
» Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de
pacientes.
6.3 Actitud:

» Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del
personal con cortesia y tacto.

» |nterés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento
multidisciplinario del cancer.
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_ORGANO DIRECCION DE MEDICINA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
| EQUIPO FUNCIONAL DE SALUD MENTAL ONCOLOGICA -
PERFIL DEL PUESTO | PSICOLOGO cARGoscas | 02
4. FINALIDAD DEL PUESTO
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Evaluar, diagnosticar, aplicar y supervisar el tratamiento psicolagico especializado y de muy
alta complejidad, que requieran los pacientes con enfermedades neopiasicas y los miembros
de su entorno familiar, para recuperar la salud mental yfo mejorar la calidad de vida y
adaptacion de los pacientes, en el marco del tratamiente multidisciplinario del cancer.

Realizar y asesorar la investigacion cientlfica, docencia y capacitacién en Psicologia Clinica

COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipe Funcional de Salud Mental
Oncolégica y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacién de supervision técnica sebre los cargos; Personal técnico de apoyo quer
se le asigne para atender sus pacientes i

4. Tiene relacién de coordinacion con los Especialistas de los Departamentos para la*

evaluacion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes

2.2 Coordinaciones Externas

Coordina con Especialistas de Entidades Publicas y Privadas, la intervencién de la
Psicologia Clinica en el tratamiento multidisciplinario del Cancer.

-

3. ATRIBUCIONES:
» Supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico que lo asiste.
1.4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
| a1 Diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos psicologicos de alta especialidad a los
pacientes oncologicos.

4.2 Efectuar procesos de evaluacion, intervencidn y seguimiento psicolégico de pacientes
oncoldgicos ambulatorios y hospitalizados de manera individual o grupal.

4.3 Programar ia atencion de los pacientes oncologicos y coordinar las actividades de
psicologia clinica y social.

4.4 Asescrar en la formulacion y aplicacion de programas en el campo de la psicologia
especializada (psicooncolegia).

4.5 Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del paciente
oncolégico, realizacién de entrevistas segiin las necesidades individuales, grupales,
familiares, en nifios, adolescentes, adultos y adultos mayores.

46 Desarrollar programas de orientacion sobre el manejo de pacientes oncoldgicos con

problemas psicolégicos, dirigidos a sus familiares.
0 4.7 Participar con el equipo interdisciplinario en juntas médicas y multidisciplinarios sobre el
- manejo de pacientes oncoldgicos con problematica psicologica.
" 4.8 Elaborar informes y documentos relativos a la prestacion del servicio, en la historia
clinica y otros gue le sean requeridos.

4.9 Disefar instrumentos para el proceso de evaluacion y seguimiento de pacientes
oncelégicos.
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4.10 Aplicar e interpretar instrumentos psicoldgicos que le permitan tener elementos
suficientes para emitir un juicio diagnostico.

4.11 Desarrollar y aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la
mejor utilizacion del potencial humano.

412 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre su estado de salud.

4,13 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por
la entidad respectiva.

414 Meiorar continuamente la calidad, eficacia y eficiencia de los procesoes y procedimientos
institucionales de investigacion, docencia y atencion en el que participa y reportar la
medicién de sus indicadores.

Cumplir con los turnos programados.

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.

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 chjetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

b

)5 REQUISITOS DEL PUESTO:

L

1
} 5.1 Educacién

\".“Q

+ Titulo Profesional Universitario de Psicélogo, Colegiado y Habilitado.
¢ Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
s Cursos de Post Grado o Maestria en Psicologia Clinica o Maestria de la Salud.

5.2 Experiencia

+ Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.

« Experiencia en atencién Psicoldgica Clinica y de la Salud en nifios y adolescentes:
Tres (3) afios.

/- 7 §.3 Capacidad:
Buena salud fisica y mental.
Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
s Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencién a las personas.

s Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

’A 5.4 Conocimientos
’ j « Conocimiento de idioma ingles.

Programas de Salud Mental.
Conocimiento de la metodologia y medicién de Ia calidad en salud organizacién por
procesos y estadistica de salud,

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

AN
!
/
A

" 5.5 Actitudes

s Exigencia en la practica de la éfica y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal
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6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
¢ Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
+ Excelente expresion y redaccion en repories, comunicaciones.
6.2 Habilidades
* Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes.
6.3 Actitud:

* \ocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto.

Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del
tratamiento muiltidisciplinario del cancer.

-
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

ORGANO DIRECCION DE MEDICINA

 UNIDAD ORGANICA: |DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

EQUIPO FUNCIONAL DE GASTROENTEROLOGIA

: N° DE
'PERFIL DEL PUESTO | MEDICO CARGOS CAs | 01
1. FINALIDAD DEL PUESTO
Brindar atencién médica en la especialidad de Gastroenterologia asociada a enfermedades
neoplasicas.
Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en Gastroenterologia, relacionada
con las terapias oncol&gicas.
2. COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipc Funciohal de
Gastroenterclogia y reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de super\nsnén técnica sobre los cargos: Personal profesmnal y
técnico de apoyo que se te asigne para atender sus pacientes

3. Tiene relacion de coordinacion con los Especialistas de los Departamentos para la
evaiuacion, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Coordinaciones Externas

+ Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de
su Jefe inmediato

ATRIBUCIONES:
e Supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico que lo asiste.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

4.1  Brindar atencién en Consuita Externa e Interconsultas.
4.2  Brindar atencion de Emergencia en la especialidad de gastroenterologia.

4.3 Realizar Uitrasonografia Endoscopla Diagnéstica, Endoscopia Terapéutica o
Endoscopia Oncoldgica Terapéutica, asf como Cépsula Endoscopica, Intestinoscopia vy
otros procedimientos propios de la especialidad (Dilatacidn Esofégica, Colocacion de
Protesis  Esofagica, Mucosectomia, Polipectomia, Gastrostomia Endoscopica,
Colonoscopia, Colangiopancreatografia Endoscopica Retrograda Diagnéstica  y
Terapéutica). :

4.4 Realizar Terapia con Gas - Argén Plasma.

4.5 Participar en la elaboracién de las Guias de Practica clinica.

46 Cumplir fos turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias ciinicas,
certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencién médica, investigacion
cientifica, docencia y capacitacion.

47 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar

m, porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el

i ejercicio de sus funciones.

[~ 4.8 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfla responsable del Equipo Funcional para lograr
los objetivos funcionales 'y cumplir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacién
s Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
« Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS,
+ Tiulo de Médico Gastroenterdlogo con Registro Nacional de Especialidad
« Capacitacién en Endoscopia Oncolégica y Terapéutica o Eco endoscopia, no menor
de seis (6) mases.

5.2 Experiencia
« Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
» Experiencia como especialista: Tres (3) afios.
e Tener por lo menos dos (2) Publicaciones en temas de Gastroenterologia y/o
Oncologia Digestiva en los Gltimos cuatro (4) afios.

5.3 Capacidad:
» Buena salud fisica y mental.
s Capaz de mangjar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
¢ Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesfa y tacto en el
trato o atencién a las personas.
» Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
» Conocimiento de idioma inglés. -
+ 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, calcule y presentaciones o
exposiciones

5.5 Actitudes
* Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
+ Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
» Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades
» Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacienies.

6.3 Actitud: R
» Vocacion y entrega al servicio y hienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesla y tacto.
e Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del
tratamiento muitidisciplinario del cancer.
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

 GRGANO DIRECCION DE MEDICINA

. UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

EQUIPO FUNCIONAL DE NEUROLOGIA

. N° DE
 PERFIL DEL PUESTO | MEDICO CARGOS CAS 01
FINALIDAD DEL PUESTO
Brindar atencion médica en la especialidad de Neurologia asociada a enfermedades
neoplasicas.

Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacidn en Neuroclogia, relacionada con las
terapias oncolagicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipo Funcional de Neurologia y reporta
el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacidn de supervisidn técnica sobre los cargos: Personal profesional y técnico
de apoyo que se le asigne para atender sus pacientes

3. Tiene relacién de coordinacidn con los Especialistas de los Departamentos para la
evaluacion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Coordinaciones Externas

e Relacién de coordinacién con entidades publicas y privadas con conacimiento de su
Jefe inmediato

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
¢ Supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico que lo asiste.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

4.1  Brindar atencién en Consulta Externa e inferconsultas.

4.2 Realizar visitas en piso en la especialidad de neurclogia.

4.3  Brindar atencién en emergencia de la especialidad.

4.4 Realizar electromiografia, velocidad de conduccién y potenciales evocados
4.5 Participar en la elaboracion de las Guias de Practica clinica.

4.6 Cumplir los turncs de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas,

certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencidn médica, investigacion
cientifica, docencia y capacitacion.

Cumplir el Cadigo 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.

Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfia responsable del Equipo Funcional para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
Titulo de Médico Neurdlogo con Registro Nacional de Especialidad
Capacitacion en Neurofisiologia, no menor de seis (6} meses.

5.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) aflos.
o Experiencia como especialista: Tres (3} afios.

5.3 Capacidad:
¢ Buena salud fisica y mental.
» {(Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
s Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas. .
e Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y’
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
» (Conocimiento de idioma inglés.
» Conocimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud organizacion por
procesos y estadistica de salud.
e Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones ¢ -~
exposiciones

5.5 Actitudes
« Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
¢ Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
+ Excelente expresidn y redaccidn en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades
s« Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario

de pacientes.

6.3 Actitud:
» Vocacion y entrega al servicio y bienestar de fos demas y a la solucion de problemas

del personal con cortesia y tacto.
+ Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del

tratamiento multidisciplinario del cancer. e
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'ORGANO DIRECCION DE MEDICINA

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
; EQUIPO FUNCIONAL DE NEUMOLOGIA

 PERFIL DEL PUESTO | MEDICO carcoscas | 01

4. FINALIDAD DEL PUESTO

Brindar atencién médica en la especialidad de Neumologia asociada a enfermedades
neoplasicas.

Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacion en Neumologia, relacionada con las
terapias oncolégicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipe Funcional de Neumologia y repaorta
el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de supervision técnica sobre los cargos: Personal profesional y técnico
de apoyo que se le asigne para atender sus pacientes

3. Tiene relacion de coordinacion con los Especialistas de los Departamentos para la
evaluacién, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Coordinaciones Externas

* Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato

ATRIBUCIONES:
s Supervisar y evaluar las actividades det personal profesional y técnico que lo asiste.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

4.1 Brindar atencién en Consulta Externa e Interconsultas.

4.2 Brindar atencién en emergencia de la especialidad.

4.3 Realizar Broncofibroscopia (lavado bronquicalveolar, cepillado endotraqueal, biopsia
endotraqueal).

4.4 Realizar procedimientos invasivos en Neumologia.

4.5 Realizar e interpretar Espirometrias

4.6 Realizar e interpretar volimenes pulmonares y difusion de monéxide de carbono.

47 Realizar e interpretar cooximentrias.

4.8 Participar en la elaboracién de las Guias de Practica clinica.

4.9 Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas,
certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencién médica, investigacion
cientifica, docencia y capacitacion.

410 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.

4.11 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las

..normas-vigentes.y.las-que-le. asigne-elfla.responsable.del. Equipo.Euncional.para lograr... i .w.we-
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los ohjetivos funcicnales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.

Titulo de Médico Neumdlogoe con Registro Nacional de Especialidad

Certificacion en broncofibroscopla, no menor de dos {2) meses y/o Certificacion en
pruebas funcionales.

5.

L
-
L}
5.2 Experiencia

Tiempo de experiencia profesional: Cinco (b) afios.
Experiencia como especialista: Tres (3) afios.

5.3 Capacidad:

Buena salud fisica y mental.

Capaz de manejar refaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

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

Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
' Conocimiento de idioma inglés.
Conoccimiento de la metodologfa y medicidon de la calidad en salud organizacion por
procesos y estadistica de salud,
Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones

L ]

5.5 Actitudes

Exigencia en la préctica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recurses y conducta personal

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades
Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento muitidisciplinario
de pacientes.

4y 6.3 Actitud:

» Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas
del personal con cortesia y tacto.
Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del

tratamiento multidisciplinario del cancer.
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

 ORGANO DIRECCION DE MEDICINA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
EQUIPO FUNCIONAL DE ENDOCRINOLOGIA

PERFIL DEL PUESTO | MEDICO | N° DE CARGOS CAS 01

FINALIDAD DEL PUESTO

Brindar atencién médica en la especialidad de Endocrinologla asociada a enfermedades
necplasicas.

Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién en Endocrinologia, relacionada con
las terapias oncolégicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipo Funcional de Endocrinologia y
reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacidén de supervision técnica sobre los cargos: Personal profesional y técnico
de apoyo que se le asigne para atender sus pacientes

3. Tiene relacion de coordinacion con los Especialistas de los Departamentos para la
evaluacion, diagnostico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Coordinaciones Externas

» Relaciéon de coordinacién cen entidades pablicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato

ATRIBUCIONES:
« Supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico que lo asiste.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

4.1 Brindar atencion en Consulta Externa e interconsulitas.
4.2  Brindar atencién en emergencia de la especialidad.
4.3 Participar en la elaboracion de las Guias de Practica clinica.

4.4 Cumplir los turnes de irabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas,
certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencidn médica, investigacion
cientifica, docencia y capacitacion.

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

46 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne elfla responsable del Equipo Funcional para lograr
los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacién
e  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
« Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.

e Titulo de Médico Endocrinélogo con Registro Nacional de Especialidad |

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
OFICINA DE ORGANIZACION
DIRECCION DE MEDICINA OFICINA GENERAL DE [
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

F-ORG-08.0



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Pégna 229 de 248

T DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.6

.,,,..w.w:_?;.‘:;.*g.w..‘.u,nm._e‘ .‘mim'!,, INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

RAICE LIS

5.2 Experiencia
s Tiempo de experiencia profesional;: Cinco (5) aflos.
+ Experiencia como especialista; Tres (3) afios.

5.3 Capacidad:
+ Buena salud fisica y mental.
« Capaz de manejar refaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
» Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencion a las personas.
» (Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
+« Conocimiento de idioma inglés.
+  Conocimiento de la metodologfa y medicion de la calidad en salud organizacién por
procesos y estad(stica de salud.
+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o
exposiciones

5.5 Actitudes
e Exigencia en [a practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
» Lograr un alto rendimiento vy eficacia en equipos mulltidisciplinarios.
» Excelente expresién y redaccidn en reportes, comunicaciones.

6.2 Habllidades
s Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes.

6.3 Actitud:
» Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas
del personal con cortesia y tacto.
« Interés por estimular la investigacidn cientifica y transferencia tecnoldgica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

' ORGANO DIRECCION DE MEDICINA

UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

: EQUIPO FUNCIONAL DE INFECTOLOGIA
PERFIL DEL PUESTO | MEDICO ; N° DE CARGOS CAS 03

T e
Q MACID

R

¢

1. FINALIDAD DEL PUESTO

Brindar atencién médica en la especialidad de Infectologia asociada a enfermedades
neoplasicas.

Realizar investigacién cientifica, docencia y capacitacion en Infectologta relacionada con las
terapias oncologicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipo Funcional de Infectologia vy reporta
el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de supervision técnica sobre los cargos: Personal profesional y téenico
de apoyo que se ie asigne para atender sus pacientes

3. Tiene relacién de coordinacién con los Especialistas de los Departamentos para la
evaluacion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Coordinaciones Externas

+ Relacion de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de
su Jefe inmediato

ATRIBUCIONES:
s Supervisar y evaluar las actividades de! personat profesional y técnico que lo asiste.

P
L

I
bl

4. ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

4.1 Brindar atencién en Consulta Externa e Interconsultas.

4,2  Brindar atencién en Programas TARGA y Hepatitis B Crénica.

4.3  Realizar visitas en piso.

4.4  Desarrollar la Farmacovigilancia de Antimicrobianos de Reserva.

4.5 Realizar la Vigilancia Epidemiclagica y Control de infecciones Intrahospitalarias.
46 Realizar la atencién de Control de Antimicrobianos

4.7 Participar en la elaboracién de las Guias de Practica Clinica relacionados con las
complicaciones médicas infectologicas.

4.8 Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas,
certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencidon médica, investigacion
cientifica, docencia y capacitacion.

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

410 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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5. REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacién
« Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
e Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
o Titulo de Médico Especialista en Enfermedades Infecciosas y Tropicales con Registro
Nacional de Especialidad.

5.2 Experiencia
» Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
+ Experiencia como especialista: Tres (3) afios.

5.3 Capacidad:
» Buena salud fisica y mental.
» Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
e Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en. el
trato o atencion a las personas.
s Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y

reportes rutinarios.
L'SA Conocimientos

s Conocimiento de idioma inglés.

s Conocimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud organizacion por _
procesos y estadistica de salud.

+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o :
expasiciones

5.5 Actitudes

s Exigencia en la practica de [a ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracidn de recursos y conducta personal.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
* Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
» Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades
« Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes.

6.3 Actitud:

s Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas
del personal con cortesfa y tacto.

s Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia fecnoldgica del
tratamiento muitidisciplinario del cancer.
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FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

' ORGANO

DIRECCION DE MEDICINA

'UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

EQUIPO FUNCIONAL DE CARDIOLOGIA

. PERFIL DEL PUESTO MEDICO N® DE CARGOS CAS 01

L

4, FINALIDAD DEL PUESTO

Brindar atencion meédica en la especialidad de Cardiclogia asociada a enfermedades
neoplasicas.

Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacién Cardiologia, relacionada con las
atenciones oncolégicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES
2.1 Coordinaciones internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipo Funcional de Cardiologia y
reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacion de supervision técnica sobre los cargos: Personal profesional y
técnico de apoyo que se le asigne para atender sus pacientes

3. Tiene relacién de coordinacion con los Especialistas de los Departamentas para la
evaluacion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Coordinaciones Externas

Relacién de coordinacién con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato

ATRIBUCIONES:

Supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico gue lo asiste.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

4.1  Brindar atencion en Consulta Externa e Interconsultas.

4.2  Brindar atencién en emergencia de |la especialidad.

4,3 Realizar visitas en piso.

4.4  Diagnosticar e interpretar Electrocardiogramas EKG.

4.5 Realizar evaluacién cardiovascular en pacientes que reciben o han recibido
quimioterapia y radioterapia.

[ 46 Realizar evaluacion pre operatoria de pacientes ambulatorios y hospitalizados
i 47 Evaluary realizar el seguimiento de tumores cardiacos.

4.8 Evaluar pacientes cardidpatas en emergencia y UCI.

4.9 Participar en |2 elaboracion de las Guias de Practica clinica.

4.10 Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas,
certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencion médica, investigacion
cientifica, docencia y capacitacion.

411 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.

412 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la responsable del Equlpo Funczonal para Iograr

~log objetivos funcionales y cumplirlas normas pertinentes.™ - e ———
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5. REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS
Titulo de Médico Cardidiogo con Registro Nacional de Especialidad.

5.2 Experiencia

Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
Experiencia como especialista; Tres (3) afios.

5.3 Capacidad:

Buena salud fisica y mental.

Capaz de manejar relaciones interpersonates asertivas a todo nivel.

Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato 0 atencién a las personas.

Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos

Conocimiento de idioma inglés.

Conocimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud organizacion por

procesos y estadistica de salud. i
Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o |
exposiciones el

5.5 Actitudes

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

REQUISITOS DESEABLES:
6.1 Capacidades

Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades

Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes.

6.3 Actitud:

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

Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:

DIRECCION DE MEDICINA

OFICINA DE ORGANIZACION
OFICINA GENERAL DE ! {
PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




PT—— i !...J..m%o!w‘lm INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

Ak OF
GROANRGG HRLRGA £l

= AMANUALE DE ORGAN lZACféNYFUNC'ONES :Phgina 234 de 248 I

DIRECCION DE MEDICINA Version: 2.0

FICHA DEL PERFIL DEL PUESTO

| ORGANO

DIRECCION DE MEDICINA

'UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

EQUIPO FUNCIONAL DE NEFROLOGIA

 PERFIL DEL PUESTO | MEDICO 'N° DE CARGOS CAS | 01

et
RTINS 2

- -u——/

P
£ o

4. FINALIDAD DEL PUESTO

Brindar atencién meédica en la especialidad de Nefrologla asociada a enfermedades
neoplasicas.

Realizar investigacion cientifica, docencia y capacitacion Nefrologia, relacionada con las
atenciones oncologicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

1. Depende directamente del responsable del Equipo Funcional de Nefrologla y
reporta el cumplimiento de sus funciones.

2. Tiene relacién de supervision técnica sobre los cargos: Personal profesional y
técnico de apoyo que se le asigne para atender sus pacientes

3. Tiene relacion de coordinacion con los Especialistas de los Departamentos para
la evaluacion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

2.2 Coordinaciones Externas

Relacién de coordinacion con entidades publicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato

3. ATRIBUCIONES:

Supervisar y evaluar las actividades del personal profesional y técnico que lo asiste.

4. ACTWIDADES ESPECIFICAS:

4.1  Brindar atencion en Consulta Externa e Interconsultas.

4.2  Brindar atencién en emergencia de la especialidad.

4.3  Realizar visitas en piso.

4.4  Realizar procedimientos de Hemodidlisis.

45 Colocar Catéteres venosos centrales para Hemodialisis.

4.6 Parlicipar en la elaboracion de las Guias de Practica clinica.

4.7 Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia y registro de las historias clinicas,
certificados y reportes técnicos y administrativos, de la atencién médica, investigacion
cientifica, docencia y capacitacion.

4.8 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.

. 4.9 Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la responsable de! Equipo Funcionai para lograr
los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacion
« Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
+ Documento que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS
+ Titulo de Médico Nefrologo con Registro Nacional de Especialidad.

5.2 Experiencia
s Tiempo de experiencia profesicnal: Cinco (5) afios.
« Experiencia como especialista: Tres (3) afios.

5.3 Capacidad:
* Buena salud fisica y mental.
« (Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.
e Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y facto en el
trato o atencidn a tas personas.
¢ Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros, y
reportes rutinarios.

5.4 Conocimientos
» Conocimiento de idioma ingles.
¢ Conocimiento de la metodologia v medicién de la calidad en salud organizacién por - |
procesos y estadistica de salud. .
+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o
exposiciones

5.5 Actitudes
s Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional,
administracion de recursos y conducta personal

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades
e Lograr un alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
+ Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones.

6.2 Habilidades
» Concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario
de pacientes.

6.3 Actitud:
¢ Vocacién y enirega al servicio y bienestar de los demas y a ia solucion de problemas
del personal con cortesia y tacto.
+ Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del
tratamiento muttidisciplinario del cancer.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA: 1
OFICINA DE ORGANIZACION !

DIRECCION DE MEDICINA DFICINA GENERAL DE ! ! !
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO i




e e MANUALDEORGAN'ZAC'GNYFUNC'ONES “Pagina 236 de: 248 o

‘ DIRECCION DE MEDICINA N
munulcmc:c dgﬁ!u}!“?mom‘ INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS S &
ORGANO DIRECCION DE MEDICINA
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
EQUIPO FUNCIONAL DE HEMATOLOGIA
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4. FINALIDAD DEL PUESTO

Supervisar, organizar y coordinar la ejecucién de las actividades y procedimientes altamente
especializados del Equipo Funcional de Hematologia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas :
1. Depende directamente del Director/fa Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Medicas y reporta el cumplimiento de sus funciones.
2. Tiene relacion de autoridad sobre los cargos: Personal profesional y técnico,
dependientes del Equipo Funcional de Nefrologia.
3. Tiene relacidon de coordinacion con las demas unidades organicas, para el
cumplimiento de sus funciones e intercambio de informacién,

2.2 Coordinaciones Externas

» Relacion de coordinacién con entidades pubiicas y privadas con conocimiento de su
Jefe inmediato.

ATRIBUCIONES:

» Por designacion de la Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades
Médicas, quien ejerce et cargo puede representar técnicamente al Departamento, en
comisiones, comités, convenios, asesoramientos {&cnicos, capacitacidn, actividades
protocolares y otras relacionadas con tas funciones del Equipo Funcional a su cargo,
debiendo informar oporfunamente las acciones y resultados. .

s Convocar vy dirigir reuniones técnicas del Equipo Funcional,

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

ACTIVIDADES ESPECIFICAS :

4.1  Supervisar y coordinar las actividades del Equipo Funcional de Hematologia.

4.2 QOrganizar e impulsar [a innovacién y ensefianza de los conocimientos y técnicas de la
especialidad Hematologia.

4,3 Proponer la actualizaciéon de normas técnicas de Hematologia, relacionadas con el
tratamiento ancoldgico.

44 Conducir la mejora de la calidad de la atencién y realizacion de procedimientos de
Hematologia y reportar sus indicadores de gestion.

4.5 Supervisar la preservacion y custodia de los equipos y bienes asignados al Equipo
Funcional de Hematologia y solicitar su mantenimiento o renovacion.

4,6 Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencia y atencion y reporfar
sus indicadores de gestion.

4.7 Actualizar los protocolos institucionales, relacionados con la atencién en Hematologia

en pacientes oncolégicos.
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4.8
4.9

4.10
4.11

412

413

4.14

4.15

Establecer y asignar las funciones al personal a su cargo.

Organizar, dirigir y controlar las programaciones del personal, registro de citas, control
de calidad en la atencion e informacion generada por el Equipo Funcional a su cargo.

Participar en las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres.

Participar y fomentar la difusién de investigaciones y la aplicacion de los nuevos
conocimientos cientificos v techoldgicos aprobados.

Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el ambito funcional del
Equipo a su cargo.

Establecer el control, previo, concurrente y posterior y disponer las medidas preventivas
y correctivas.

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

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

REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacion
» Titulo Profesicnal Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y Habilitado.
» Documentc que acredite haber culminado satisfactoriamente el SERUMS.
» Especialidad en Hematologia
+ Maestria en Salud Publica o Gerencia en Servicios de Salud
5.2 Experiencia
+ Tiempo de experiencia profesional: Cinco (5) afios.
« Experiencia en la direccion o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3) afios.
5.3 Capacidad:
+ Buena salud fisica y mental.
« Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel,
s Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el
trato o atencidn a las personas.
+ Capacidad de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar regisiros y
reportes rutinarios.
5.4 Conocimientos
» Conocimiento de idioma inglés,
» Conccimiento de la metodologia y medicion de la calidad en salud organizacién por
procesos y estadistica de salud,
+ Conocimiento de software para procesamiento de texto, cédlculo y presentaciones o
exposiciongs.
© 5.5 Actitudes
o Exigencia en la practica de ia ética y los vailores en el ejercicio profesional,
administracién de recursos y conducta personal
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6. REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades

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

* Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento fécnico
y coordinaciones del carge.

6.2 Habilidades
+ Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el fratamiento
multidisciplinario de pacientes.
« Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con
crientacion o bajo supervision.

6.3 Actitud

* Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
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PERFILDELPUBSTO | TECNICOIA RDWINISTRATIVOIR ~ ommoosaas
4. FINALIDAD DEL PUESTO
Prestar apoyo administrativo en el registro y recepcion de pacientes del Servicio Médico de
Emergencia y en el flujo de historias clinicas, érdenes y resultados de examenes auxiliares,
interconsultas, asi como en el soporte logistico, operacion y custodia de los materiales y
equipos necesarios en el Departamento de Medicina Critica.
2. COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

1. De dependencia: Quien ejerce el cargo:
« Depende, técnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Medicina Critica.
» Depende funcionalmente de elfla Jefe/a del Servicio Médico de Emergencia.

2. De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
» Coordina con el personal de fas unidades crganicas el flujo documentario de H.C
y ordenes e interconsultas para la atencién de pacientes en emergencia y con las
oficinas que prestan apoyo logistico y administrativo.

2.2 Coordinaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

4.1 Prestar apoyo administrativo en el registro y recepcion de los pacientes en emergencia.

4.2 Operar los sistemas informaticos de Registro Asistencial v digitar los datos de la
atencion a los Pacientes en emergencia.

4,3  Prestar apoyo administrativo en el flujo de historias clinicas, drdenes y resultados de
examenes auxiliares, interconsulta, coordinacién de dietas con nutricién, registros de
recetas y registro de Pacientes con Seguro Integral de Salud (SIS).

4.4 Prever y tramitar pedidos de equipas y materiales para actividades programadas del
Departamento de Medicina Critica.

4,5  Prestar apoyo administrativo a elfla Directora/a Ejecutivo/a del Departamento y perscnal
del Departamento.

46 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.

47 Ofras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las
normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Medicina Critica para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
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5. REQUISITOS DEL PUESTO:

5.1 Educacion:
o Nivel Educativo: Técnico.
o THulo técnico: Técnico Administrative o Secretaria (o).

5.2 Experiencia:
¢ Tiempo de experiencia laboral como Secretaria(o): Dos (2) afios.
« Tiempo de experiencia laboral o0 contraciual en el INEN: Un (1) afo.

5.3 Capacidad:
o Buena salud fisica y mental.
e Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar
registros y repories rutinarios.

5.4 Conocimientos:
s Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o
exposiciones.,
o Conocimiento de administracion general, protocolo y de tramite documentaric y
archivo.

5.5 Actitudes:
+ Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracidn de recursos y
conducta personal.

REQUISITOS DESEABLES:

6.1 Capacidades:

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

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

+ Capacidad para concretar resultadas oportunos resultados en las coordinaciones con
profesionales y técnicos.

e Capacidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion del personal
de 6rganos de apoyo administrativo.

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

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

6.2 Actitud:
Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de |la poblacién.
Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados.
Suma cortesia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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1. FINALIDAD DEL PUESTO
Conducir el vehiculo asignado para el transporte asistido de los pacientes.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

1. De dependencia: Quien ejerce el cargo.

« Depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Medicina Critica.

+ Depende funcionalmente de el/la Jefe/a del Servicio Médico de Emergencia.

+ Depende Funcionalmente del Profesional de Salud asignado como responsable
del transporte asistido del paciente, durante la preparacion y recorrido de la
comision encargada.

2. De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:

+ El personal profesional, técnico y auxiliar para el transporte asistido del paciente.

» El personal técnico del INEN y de servicios confratados el mantenimiento y
operatividad del vehiculo asignade y de sus equipos biomédicos y medicos
instalados o portatiles.

2.2 Coordinaciones Externas
Ninguna.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Conducir el vehiculo asignado con la debida seguridad y rapidez, para el transporte
asistido de los pacientes que acuden o son referidos a los Servicios Médicos del
Departamento de Medicina Critica y otros Departamentos o que son contrareferidos a
ofros establecimientos de salud.

3.2  Transportar al personal del Departamento de Medicina Critica y de otros Departamentos
en Comision de Servicios para la atencién de pacientes en estado de emergencia.

3.3 Coordinar y prestar apoyo para ia instalacion, ubicaciéon y transporte de equipos
biomédicos y médicos instalados o portétiles, balones de gases y medicamentos para el
transporte asistido de pacientes,

3.4 Prestar apoyo en la ubicacién, aseguramiento y traslado del paciente en el vehiculo
bajo instrucciones del profesional de salud responsable de su transporte asistido.

3.5 Mantener el vehiculo asignado, operativo y con permanente disponibilidad de los
niveles de combustible y fiuidos necesarios, coordinando oportunamente el
abastecimiento necesario y manteniendo informado de ello al Jefe/a del Servicioc Médico
de Emergencia.

3.6 Mantener contacto radial y/o telefonico con el INEN y operar los equipos de
comunicaciones y/o telefénico asignados.

3.7 Colaborar con el Profesional de la Salud en la atencidén del paciente que transporta
ejecutando sus instrucciones.
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Cumplir los horarios y turnos de trabajo en condiciones animicas y fisicas de alerta y
vigilia, para la conduccion del vehiculo asignado en situaciones en los que se requiere
utifizar maxima concentracién, reflejos y capacidad de reaccion, que otorgue seguridad
y rapidez al personal y paciente que transporta, debiendo reportar los casos en gue no
pueda desarroliarias bajo su responsabilidad.

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

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
Medicina Critica para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS DEL PUESTO:
4.1 Educacion

Certificado de Estudios de Secundaria concluida.

Curso de Primeros Auxilios.

Curso de Manejo de Extintores.

Deseable: Curso de capacitacion en Resucitacién Cardiopu!monar (RCP).
Técnico sobre mecanica automotriz,

Experiencia
« Tiempo de experiencia laboral como Chofer de Ambulancia: Cinco (5) afios.

Capacidad:

Buena salud fisica y mental.
Poseer licencia de conducir profesional A-2 para el caso de conducir automéviles o

camionetas del INEN.

» Capacidad para la conduccion vehicular en situaciones de emergencia.
« Capacidad de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y

reportes rutinarios.

e Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo alta presion y

urgencia.

s Capacidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad

e Capacidad para concretar resultados oportunos en

en el horario normal de trabajo.
las coordinaciones con

prafesionales y tecnicos.

« Capacidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion del personal

de érganos de apoyo administrativo.
Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma

cortesia y tacto.

Conocimientos
« Conocimiento de ias reglas y rutas de transito de Lima Metropolitana y el Callao.
« Conocimiento sobre mecdanica automotriz y operacion de equipos de comunicacion

radial y telefénica.

Actitudes
Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.

[ ]
* Suma cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
» Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados.
« Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones, administracion de
recursos y conducta personal.
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PERFIL. DEL PUESTO NUTR[CIONISTA N° DE CARGOS CAS 03

1. FINALIDAD DEL PUESTO

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades clinico-profesionales, de
investigacion y docencia programadas en la unidad Funcional de Terapia Metabdlica
Nutricional Farmacolégica para el logro de los objetivos del plan operativo anual.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2.1 Coordinaciones Internas:

1. De dependencia: Quien ejerce el cargo.

« Depende técnica y funcionaimente del Médico a cargo de la Unidad Funcional de
Terapia Metabolica Nutricional Farmacologica

» 2. Depende administrativamente del Area Funcional de Medicina Critica

2. De supervision: Quien ocupa el Cargo, supervisa al personal que se le asigne para
apoyarlo en sus funciones. :

3. De coordinacidn: Quien ejerce el cargo, para el cumplimiento de sus funciones, esta.. ",
facultado/a para coordinar con los Directivos y personal del INEN, por encargo del
Medico a cargo de la Unidad Funcional de Terapia Metabdlica Nutricional
Farmacologica.

2.2 Coordinaciones Externas
Quien ejerce el cargo coordina regularmente con funcionarios y profesionales del
Ministeric de Salud y ofras entidades publicas y privadas para fines estrictamente
funcionales, con autorizacién o encargo del presidente del comité técnico de la unidad
Funcional de Terapia metabdlica nutricional Farmacolbgica.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Desarrollar y monitorizar las actividades de la unidad programadas en el Plan Operativo
Anual.

3.2 Realizar atencién de Nutricion clinica especializada con el uso de farmace-nutrientes
en las dreas de hospitalizacion, Unidad Cuidados Intensivos, Unidad de Cuidados
Intermedios, Emergencia a los pacientes que reciben Terapia metabdlica nutricional en
dichas areas.

Absolucién de interconsultas con e grupo muliidisciplinario de los pacientes gue
requieren Terapia metabdlica nutricional.

Valorar, evaluar y menitorear la terapia metabélica nutricional instaurada en los
pacientes de la UFTMNF.

Registrar la atencion de los pacientes con terapia metabélica nutricional enteral, en los
formatos establecidos por fa UFTMNF.

Dirigir la preparacion de los esgquemas de nutricion enteral y monitorizar su distribucion.

3.7 Controlar el desarrollo de las actividades del personal técnico del servicio, orientandolas
hacia resultados de calidad y cumplimiento de las medidas de Bioseguridad.
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3.8 Dar indicaciones de manejo de terapia metabdlica nutricional domiciliaria al aita de
pacientes con nutricion enteral y el seguimiento posterior del paciente por consultorio
externo.

3.2 Realizar consejeria y orientacion especializada sobre preparacién y manipulacion de
formulas enterales, a pacientes y/o familiares con terapia nutricional en consultorio
externo dentro de la atencién multidisciplinaria.

3.10 Cumplir las medidas de bioseguridad, normas, guias y procedimientos para prevenir y/o
disminuir complicaciones, infecciones intrahospitalarias, Contaminacién de la solucién
enteral, riesgos del paciente y personal de salud.

3.11 Colaborar en los programas educacionales desarroffados por la UFTMNF para personal
ligndo a la atencién del paciente oncoldgico y establecer protocolos de Terapia
metabdlico nutricional.

3.12 Desarrollar investigaciones en coordinacién con el equipo de la Unidad Funcional de
Terapia Metabdlica Nutricional Farmacolégica.

3.13 Participar activamente en las reuniones académicas del Servicio.

3.14 Innovar e impulsar la mejora en prestacién de servicios, investigacion, actualizacion de
conocimientos, metodologias, procedimientos y tecnologias en Terapia metabdlico
nutricional oncoldgico y reportar la medicion de sus indicadores.

3.15 Asesorar técnicamente sobre conocimiento vy técnicas actuales de Terapia metabdlico
nutricional en los ambitos intra y extra institucionales

3.16 Asesorar y proponer técnicamente manuales, protocolos y guias de atencidén sobre
Terapia metabélico nutricional,

3.17 Preparar el cuadro de necesidades de la unidad asignada para su adecuado
funcionamiento y presentarlo a la jefatura.

3.18 Cumplir las actividades asignadas en el mantenimiento, conservacion, custodia, registro
A y control de operacién de los equipos, materiales y/o instalaciones que se asignen bajo
su responsabilidad, segin las normas y procedimiento establecidos

SUACIO
£}

s

3.19 Aplicar tecnologias de informacién para automatizar el manejo de la informacioén y
maximizar el tiempo dedicado al paciente.

3.20 Colaborar con el Jefe del Servicio en la elaboracién y fo actualizacion de los
documentos de gestién propios del Servicio.

3.21 Elaborar y presentar oportunamente los informes o documentos solicitado por el Jefe
inmediato.

3.22 Cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica, el Cédigo de Etica del Colegio de
Nutricionistas y las normas de control interno correspondientes.

3.23 Ofras funciones en las normas vigentes y Las que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO:
4.1 Educacion

« Titulo profesional: Licenciada en nutricion colegiada y habilitada.
+ Maestria o diplomado: Nutricidn Clinica, Soporte metabdlico nutricional

4.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su Profesion: Tres (3) afios
« Tiempo de ejercicio profesional en Terapia Metabolico Nutricional Farmacolégica 1
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4.3 Capacidad:
e Capacidad para decidir y tomar acciones efectivas y oportunas bajo alta presion y ante
condiciones criticas de pacientes.
» Capacidad de liderazgo, maneijo de relaciones interpersonales, coordinacion técnica y
organizacién de equipos.

4.4 Conocimientos
« Conocimientos especializados del manegjo de Terapia Metabélica Nutricional
Farmacolégica.
e Conocimientos para operar sistemas de informacién, base de datos, procesador de
textos y hoja de calculo.

4.5 Habilidades

+ Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad y cooperacion del
personal

4.6 Actitudes en el desempeiio del cargo
» Exigencia de [a ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
¢ Vocacién de servicio y orientacién al desarrollo de una cultura organizacional
enfocada en el bienestar del paciente.
s Suma cortesia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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FINALIDAD DEL PUESTO

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades técnicas de apoyo en la
UFTMNF bajo la supervision del profesional de la UFTMNF, a fin de contribuir a la preparacidn
segura y de calidad de la nutricién enteral y parenteral.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2.3 Coordinaciones Internas:

1. De dependencia: Quien ejerce el cargo.
» Depende técnica y funcionalmente del personal Profesional a cargo de la Unidad
Funcional de Terapia Metabélica Nutricional Farmacologica
+ Depende administrativamente del Area Funcional de Medicina Critica

2.4 Coordinaciones Externas
Ninguna.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

3.1 Desarrollar las actividades de la unidad programadas en el Plan Operativo Anual.

3.2 Recepcionar el listado de indicacion de dietas de los pacientes por area de
hospitalizacion.

3.3 Registrar los pacientes con sus respectivas indicaciones nutricionales en &l cuaderﬁo
de la UFTMNF. '

3.4 Preparar formulas enterales segln indicacién del nutricionista.

3.5 Distribuir las formulas enterales en las areas de hospitalizacion, Unidad Cuudados
Intensivos, Unidad de Cuidados intermedios, Emergencia a los pacientes que reciben
terapia metabdlica nutricional farmacologica.

3.6 Comunicar y coordinar con a cada enfermera responsable de los pacientes sobre la
entrega de las formulas para su respectiva administracion.

3.7 Realizar seguimiento y registro del consumo de férmulas enterales de los pacientes de
la UFMNF.

3.8 Registrar el consumo de los insumos de la unidad en los formatos establecidos.

3.9 Comunicar de manera oportuna los cambios que se pudieran presentar con los
pacientes en sus respectivas areas.

3.10 Realizar la limpieza y desinfeccion de superficies de su area de trabajo diariamente, asi
como de los aparatos de la unidad.

3.11 Recoger los insumos del Aimacén General para las actividades diarias de la UFTMNF.

3.12 Cumplir las medidas de bioseguridad, normas, guias y procedimientos para prevenir y/o

disminuir complicaciones, infecciones tntrahospltalarlas contammacaon de Ia solucubn

“Tenteral; Tiesgos del paciente y personalde salud:”
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo.- Es el elemenio 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

J2n. prevista en su ROF.

.:‘\
=X
o
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£.  Estructura Orgénica.- Es un conjunto de drganos 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 |a categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la
. dependencia entre los 6rganos o unidades orgdnicas acorde con sus funciones y atribuciones.

" Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de fa estructura organica
de la Entidad.

Unidad Orgéanica.- Es la unidad de organizacién en que se dividen los érganos contenidos en la
estructura organica de ia 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 drganos y unidades organicas, estableciendo sus
relaciones y responsabilidades.
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3.13 Colaborar en los programas educacionales desarrollados por la UFTMNF para personal
ligado a la atencidn del paciente oncoldgico.

3.14 Participar activamente en las reuniones académicas del Servicio,

3.15 Innovar e impuisar la mejora en prestacion de servicios, proponiendo esquemas para la
mejora de su atencién.

3.16 Cumplir las actividades asighadas en el mantenimiento, conservacion, custodia, registro
y control de operacidn de los equipos, materiales y/o instalaciones que se asignen bajo
su responsabilidad, segln las normas y procedimiento establecidos.

3.17 Recoger recetas prescritas con nutricién parenteral y llevarlas al servicio de farmacia
para su facturacion.

3.18 Recoger y trasladar insumos facturados (lipidos) a piso y entregarlo a enfermera
encargada.

3.19 Informar y coordinar con el personal de servicio de farmacia para que realicen
anulaciones y/o devoluciones de facturaciones de pacientes con NP suspendidos.

3.20 Realizar las devoluciones de los insumos no utilizados seglin cantidades en fisico al
servicio de farmacia.

3.21 Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica y las normas de control interno
correspondientes.

3.22 Oftras funciones en las normas vigentes y Las que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO:

4.1 Educaciéon
» Titulo: Técnica en enfermeria, farmacia o nufricién habilitada Experiencia

4.2 Experiencia
s Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su Profesidn: Tres (3) afios
» Tiempo de ejercicio profesional en Soporte Metabolico Nutricional 1 afio.

4.3 Capacidades:
« Capacidad para decidir y tomar acciones efectivas y oportunas bajo alta presién y
ante condiciones criticas de pacientes.
» Capacidad de liderazgo, manejo de relaciones interpersonales, coordinacion técnica
y organizacion de equipos.

4.4 Conocimientos
» Conocimientos especializados del manejo de soporte nutricional.
s Conocimientos para operar sistemas de informacién, base de datos, procesador de
fextos y hoja de calcuio.

Y 45 Habilidades

+ Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad y cooperacion del
personal

4.6 Actitudes en el desempefio del cargo
* Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
» Vocacion de servicio y orientacién al desarrollo de una cultura organizacional
enfocada en el bienestar del paciente.
* Suma cortesia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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