. MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne. 219-2010 3 [ INEN

Resolucién  Jefatural

»
Lima 2™  de SUMtbder 2010

VISTO, el Informe N° 099-2010-DENF/INEN;

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

Que, mediante Resolucidon Suprema N° 017-2007-SA se ha aprobado el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del Organismo Publico Ejecutor
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN, estableciéndose en
el mismo los Cargos para los érganos y unidades organicas del INEN;

Que, el Departamento de Enfermeria, mediante documento de visto, cumplié
con el encargo dado en el Memorandum Circular N° 035-DG-INEN-2008, de
proponer el proyecto de su Manual de Organizacion y Funciones - MOF, con
el asesoramiento técnico de la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto;



Con la opinién favorable del SubJefe Institucional y Oficina General de

Planeamiento y Presupuesto;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del ROF del INEN:
Con la visacion del Secretario General y del Director Ejecutivo de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones
del Departamento de Enfermeria”, del Organismo Publico Ejecutor Instituto

Nacional de Enfermedades Neoplasicas, que en anexo forma parte mtegrante
de la presente Resolucuﬁn

ARTICULO SEGUNDO: Derogar la Resolucu‘)n Directoral N° 241-DG- INEN-
2004, que aprobd el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento
de Enfermeria, del ex-6rgano desconcentrado del Mlnlsteno de Salud,
Instituto Namonal de Enfermedades Neopléswas

ART[CULO TERCERO" Disponer que fa Directora Ejecutiva deI'Departaméhto _

de Enfermeria, asigne el personal nombrado de enfermeria a los Cargos con
financiamiento en el Presupuesto Analitico de Personal y encargue funciones
de los Cargos previstos en el Cuadro para Asignacion de Personal del
Departamento de Enfermerifa, haciéndoles entrega de la Ficha de Descripcion
de Cargo correspondiente, con informacion a la Oficina de Recursos
Hurnanos y difunda, pafa su cumphmrento el Manual de” Organizacion vy
Funciones del Departamento de Enfermerla a las Areas y Equipos
Funcionales del mismo.

ARTICULO CUARTO: Encargar a la Oficina de Comunicaciones la difusion
de la presente Resolucién y su publicacion, en la Pagina Web Instltuc:|onal
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

4
oy

# _— “»cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacién y Funciones en los que
debe establecerse la organizacién funcional de las Unidades Organicas de segundo nivel organizacional y de
tercer nivel organizacional que dependan directamente del 6rgano de direccidén, segun sea pertinente y
asignarse formalmente las funciones a los cargos o puestos de trabajo con los perfiles y requisitos para
{\\L—'«E}_-“a-qcuparlos. De esta manera se formaliza la delegacién de responsabilidades, las relaciones de autoridad y
‘‘dapendencia jerarquica y las coordinaciones funcionales entre los diferentes cargos.

>,

)el presente documento se describe el Manual de Organizacidn y Funciones del Departamento de
ermeria, cuyo contenido se resume a continuacion

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

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

1‘:%
pace
-,’

=

n el quinto articulo, se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en su Reglamento de
Organizacion y Funciones, resaltando el Departamento de Enfermeria con el fin de especificar su ubicacion y
relaciones de dependencia.

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

En el séptimo y octavo articulo, se describen y establecen, siempre con caracter temporal, la relacion de las
Areas y Equipos Funcionales del Departamento de Enfermeria, las funciones asignadas y los cargos

En el décimo articulo se establece la asignacién de los Cargos a las Areas Funcionales y Equipos
Funcionales del Departamento de Enfermeria.

i En el decimoprimero articuio, se establecen las Fichas de Descripcién de cada uno de los Cargos o Puestos

s de Trabajo, aprobados en el Cuadro para Asignacion de Personal, para dotar el Departamento de Enfermeria,
e
>

specificandose para cada Cargo la informacién de su nomenclatura clasificada, ndmero/s correlativo/s en el
JCAP, codigos del Cargo clasificado, su funcion basica y funciones especificas, sus relaciones, internas y
externas, de: autoridad, dependencia y coordinacién, sus atribuciones en el caso de cargos directivos y los
requisitos minimos y deseables para ocuparlos.

Finalmente se presenta, como anexos del Manual, el organigrama del INEN resaltando la ubicacion del
Departamento de Enfermeria en la estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacién y
Funciones del INEN, asi como el organigrama funcional, con las Areas Funcionales y Equipos Funcionales
que estan bajo la responsahilidad técnica y funcional del citado Departamento.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la informacion
del Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA .
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

R tablecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los Cargos asignados en el Cuadro

@’? ara Asignacién de Personal y la subestructuracion funcional de! Departamento de Enfermeria, para cumplir
las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacidén y Funciones del Organismo Piblico Ejecutor
instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

presente Manual es de observancia obligatoria por &l Departamento de Enfermeria y las Unidades
ganicas involucradas del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

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

Ley N° 27658 -~ Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N°® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Qrganismo
Publico Descentralizado.
Ley N° 29158 - Ley Orgdnica del Peder Ejecutivo.
Decreto Legisiativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.
. Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

. Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones desempefiadas
por el INAP.
. Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba €! Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio de
Salud.
. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Cuadro para
Asignacion de Personal - CAP de las Entidades de la Administracién Publica.
. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Publica.
. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
. Decreto Supremo N° 034-2008-PCM — Decreto Supremo que aprueba la calificacion de organismos
plblicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.
. Resolucién Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Crganismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
. Resolucion de la Contraloria N° 320-2006-CG del 03/11/06 — Aprueban Normas de Control Interno.
. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA —~ Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva

para la formulacién de documentos técnico normativos de gestion.
19. Resolucién Jefatural N® 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR Lineamientos

Técnicos para Formular los Documentos de Gestién en un Marco de Modernizacion Administrativa.
20. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de tos Manuales de Organizacién y Funciones.

21. Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del INEN.
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ARTICULO 4°. - CRITERIOS DE DISENO
A continuacion se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar el presente Manual.

La organizaci6n estructural y funcional se disefa para el logro de la mision, visién, objetivos estratégicos
y objetivos funcionales del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, asi como para la
implementacion de sus procesos generales y sistemas administrativos.

b. Las funcicnes especificas que se establezcan deben basarse en las funcicnes asignadas a los 6rganos
de linea y unidades organicas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas,

En el Manual de Organizacién y Funciones no se modifican ni se establecen mas unidades organicas
estructuradas que las establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Instituto Nacional
de Enfermedades Neoplasicas.

En el presente Manual de Organizacién y Funciones no se crean cargos o puestos de trabajo adicionales
ni se modifican los que se han establecido oficialmente en el Cuadro para Asignacion de Personal del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

En la asignacion de funciones se contempla la participacion de los cargos que intervienen en el cuidado y
atencion multidisciplinario dei paciente, lo que sera regulado por Guias de atencion y procedimientos
institucionales.

Se debe evitar la duplicidad en la asignacién de funciones a cargos o puestos de trabajo no
estandarizados.

Las funciones incompatibles se asignan a cargos o puestos de trabajo diferentes.

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

Las normas del Manuai de Organizaciéon y Funciones no modifican los procedimientos establecidos en
normas legales de mayor jerarquia a la norma legal que aprueba el presente Manual y en los casos
pertinentes, complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.

La organizacion y funciones establecidas deben seguir perfeccionandose en un proceso de mejora
continua por parte de los responsables y usuarios de los diferentes érganos, procesos y procedimientos
operativos y administrativos.

La estructura organica, funciones de los érganos y los cargos o puestos de trabajo, establecidos
respectivamente en el Reglamento de Organizacion y Funciones y en el Cuadro para Asignacion de
Personal, pueden variar, en cuyo caso debera actualizarse el presente Manual.

La subestructuracion funcional de las unidades orgdnicas se encuentra en permanente cambio y se
establecen para cumplir los objetivos funcionales de las unidades orgénicas y de los procesos operativos
y de apoyo institucional.

m. Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales se asignan a los cargos
gue los integran, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, siempre y cuando no exista
incompatibilidad de funciones ni se descuide la funcién basica de cada cargo.

n. Los requisitos para ocupar y desempefiar los cargos o puestos de trabajo
Se clasifican como:
v Minimos o exigibles y
v Deseables o preferibles
Se describen en las siguientes categorias:
Educacion
Experiencia.
Capacidades.
Habilidades.
Actitudes.
Conocimientos.
Produccién cientifica.

ANENENENENE NN
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Para especificar los requisitos se consideran los establecidos en el Manual Normativo de Clasificacion de
Cargos y los planteados por los Directivos de las Unidades Organicas involucradas.

Los graficos no reemplazan o modifican la descripcion de funciones.

La redaccion, breve, clara y sencilla, de las funciones especificas de 1os cargos o puestos de trabajo esta
compuesta por la accién, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto, expresada o enfocada como
sustantivo, el Ambito formal de la materia o asunto, cuando es necesario y el fin o propésite de la funcién.

En las funciones especlficas se colocara, en el Gitimo numeral, la frase: "Las demas funciones que se le
asigne”.

Los cargos o puestos de trabajo, con asignacidn de funcicnes similares, en la misma unidad organica, se
estandarizaran con la misma denominacion funcional y se describiran en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificandose el numero o cantidad de cargos estandarizados de la Unidad Organica y los
numeros correlativos de los cargos clasificados, establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal,
que les correspondan,

t.  Los equipos de trabajo en ningun caso forman parte de la estructura organica del Instituto y se podran
conformar en las unidades organicas de tercer nivel organizacional y en el nimero estrictamente
necesario, considerando amplios ambitos de supervision y control, evitando sub dividir y fragmentar
innecesariamente el trabajo, para no crear formalidades burocraticas que reduzcan la comunicacion y
coordinacién y se incrementen los costos.

Los Equipos de Trabajo de caracter permanente podran ser establecidos en el Manual de Organizacion y

Funciones, como estructura funcional de las unidades organicas del tercer nivel organizacional,

especificandose las funciones que justifican su conformacién y siempre que cumplan alguna de las

siguientes condiciones:

» Cuando deban lograr objetivos funcionales del Instituto en forma permanente.

« Cuando los objetivos funcionales asignados corresponden a funciones que no pueden ser efectuadas
en forma integral, por incompatibilidad con las normas de control interno y que necesariamente deben
ser realizadas en forma separada.

« Cuando existan mas de 30 cargos o puestos de trabajo, oficialmente establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal y ocupados, para la Unidad Organica de tercer nivel organizacional.

Segun lo establecido en las normas vigentes, los Equipos de Trabajo de caracter temporal y sus objetivos
seran establecidos en un Apéndice al Plan Operativo y tendran una vigencia no menor de 3 meses ni
mayor a un afio, debiendo ser formulado por el Director Ejecutivo del Departamento revisado y aprobado
por el Jefe Institucional del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, debiendo ser dichos Equipos
de Trabajo, los minimos necesarios y mantener su caracter temporal, con vigencia o duracion no mayor
de un afio ni menor de 90 dias.

El nimero minimo de cargos para conformar un equipo de trabajo de caracter permanente sera de 10
cargos ocupados y los equipos de trabajo de cardcter temporal podran establecerse con un minimo de 5
cargos 6 puestos de trabajo.

x. La funcién de coordinacién de equipos de trabajo se podran asignar a cargos directivos y profesionales.

y. Las unidades organicas deberan sustentar la conformacion de Equipos de Trabajo en el Estudio
situacional y analisis de las funciones de los cargos o puestos de trabajo y de los procedimientos, asl
como su disefio o redisefio; e mismo que debera presentarse a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto del Instituto para la opinién técnica favorable correspondiente.
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P ARTICULO 5°.- UBICACION DEL. DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN LA ESTRUCTURA ORGANICA
“Z\DEL INEN

Ao - continuacion se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del Reglamento de

. Qrganizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que figura la

. tlasificacién y ubicacién del Departamento de Enfermeria, para identificar las relaciones de direccion,

./ dependencia y/o coordinacién, técnica y administrativa, lo cual establece el marco general normativo, para

definir dichas relaciones en el presente Manual, para los cargos o puestos de trabajo asignados al
Departamento de Enfermeria.

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

01 *ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Jefatura.
01.2 Secretaria General
01.2.1 Oficina de Comunicaciones
02 ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organo de Contro! Institucional.
03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
03.1.1 Oficina de Planeamiento Estratégico.
03.1.2 Oficina de Organizacién.
03.1.3 Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacién Externa.
03.2 Oficina de Asesoria Juridica.
04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina General de Administracién
04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.
04.1.2 Oficina de Logistica.
04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas
04.1.4 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04.1.5 Oficina de Informatica.
05 ORGANQS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
(5.1 Direccién de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promocién de la Salud, Prevencién y Control Nacional del
Cancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
05.1.5 Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Setvicios
Oncoldgicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccion de Medicina.
05.2.1 Departamento de Oncoiogia Medica,
05.2.2 Departamento de Oncologia Pediatrica.
05.2.3 Departamento de Especialidades Médicas.
05.2.4 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccion de Cirugia.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.3.4 Departamento de Cirugia en Torax.
05.3.5 Deparlamento de Cirugia Ginecoldgica.
05.3.6 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urolégica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quirirgicas.
05.3.9 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirirgico.
05.4 Direccion de Radioterapia.
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
05.4.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
05.5.1 Departamento de Patologia.
05.5.2 Departamento de Radiodiagnéstico.
05.5.3 Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente.
05.5.4 Departamento de Farmacia.
05.6.1 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.”
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RS

ode establecen el marco general normativo de las funciones que se establecen en el presente Manual:

“Artlculo 53°. - £l Deparfamento de Enfermeria es la unidad organica encargada de proporcionar el
apoyo técnico especializado de cuidados de enfermeria para la atencién integral, oportuna y permanente
en el proceso de proteccidn, recuperacion y rehabilitacion de la salud de los pacientes en la atencion
ambulatoria, hospitalizacion e intervenciones quirdrgicas, de acuerdo al diagndstico y tratamiento médico

d)

e)

y)
k)

/)

)
s}

prescrito;, asi como de lograr la capacitacién correspondiente de los recursos humanos que sean
necesarios para tal fin. Depende de ia Jefatura y tiene asignadas las siguientes funciones:”

"Proponer a la Jefatura la formulacion y disefio de melas y estrategias de investigacion, docencia y
atencion de enfermerfa oncoldgica para el logro de los objetivos institucionales, en el marco de la
normatividad vigente.”

“Planear, proponer, ejecutar y evaluar los planes y programas de enfermeria oncoldgica que se
establezcan segin el marco normativo vigente.”

“Elaborar, proponer, difundir y cumplir las normas de enfermeria cncolbgica, segun las normas
técnicas oncolégicas, en el marco del tratamiento mulfidisciplinario del cancer, en concordancia
con la formalidad prescrita por el Sector Salud y en coordinacién con la Direccién de Control del
Cancer.”

“Disefiar, proponer y efecutar programas educativos y de formacién especializada de recursos
humanocs en enfermeria oncolbgica en el marco de las normas vigentes y en coordinacién con ia
Direccién de Controf del Cancer.”

"Actualizar e innovar permanentemenfe los registros de enfermerfa, indicadores, gufas y
estandares de calidad de la atencién de enfermerfa oncolégica al paciente del INEN en el marco
de los procesos asistenciales institucionales.”

“Brindar cuidado integral de enfermerfa oncolGgica al paciente del INEN en el marco del
tratamiento prescrito y de los procesas asistenciales institucionales establecidos.”

“Apoyar la formulacién y ejecucion de los programas preventivo-promociénales, en el campo de su
especialidad cuando le sea requerido por la Direccién de Control del Céncer en el marco de los
Programas institucionales vigentes.”

“Formular, proponer y ejecutar los programas institucionales de capacitacion especializada en
enfarmeria, en el marco de las normas y programacion institucional pertinente.“

“Capacitar con nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos en enfermerfa oncoldgica a
profesionales y técnicos en salud requeridos en el secfor, en el marco de los programas
institucionales vigentes.”

“Investigar, innovar permanentemente, proponer y ejecutar las tecnologlas y los procedimientos
asistenciales en enfermerfa oncoldgica, en el marce de fa normatividad vigente.”

“Planear, proponer, organizar y promover ef diseflo y ejecucién de protocolos de investigacion,
segun el marco normativo vigente en coordinacion con la Direccion de Controf def Cancer.”
“Prestar el apoyo técnico que solicite la Direccion de Control del Céncer para la asesoria a los
servicios de salud oncoldgicos en el campo de su especialidad.”

“Coordinar y proponer estrategias para la disminucion de riesgos laborales en el personal de
enfermeria con las unidades organicas correspondientes.”

“Administrar los medicamentos y drogas a los pacientes segtin fa prescripcién médica, asi como la
adecuada nutricion en los casos pertinentes.”

“Establecer fas condiciones para disminuir los riesgos de enfermedades y mortalidad de los
pacientes.”

“Mantener los registros y reportes sobre fas ocurrencias e informacion de los pacientes para
facilitar su diagnéstico y tratamiento.”

“Apoyar la formulacion de documentos de gestion que le sean encargados por la Jefatura, segin
las directivas y normas técnicas pertinentes y en coordinacién con la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.”

“Mantener ef controf previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia y
responsabilidad.

‘L as demés funciones que le asigne la Jefatura en el ambito de su competencia.”
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ARTICULO 7°.- ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
e establece la subestructuracidn funcional del Departamento de Enfermeria en las Areas Funcionales vy
quipos Funcionales, que se enumeran a continuacion:

Equipo Funcional Direccion Ejecutiva de Enfermeria.
Supervision General del Departamento de Enfermeria.
Supervision de Recurscs Humanos en Enfermeria.

Supervisién de Educacion en Enfermeria.
Supervision de Investigacion en Enfermeria.
Supervision de Contreol de Infeccicnes y Seguridad del Paciente.

), Area Funcional de Hospitalizacién
L\ Supervision rotativa de Equipos Funcionales de Area de Hospitalizacion
2.1. Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria
2.2.  Equipo Funcional de Enfermeria en &to Piso Este
2.3,  Equipo Funcional de Enfermeria en 5to Piso Este
2.4, Equipo Funcional de Enfermeria en 4to Piso Este
2.5. Equipo Funcional de Enfermeria en 6to Piso Oeste
2.6. Equipo Funcional de Enfermeria en 5to Pisc Oeste
2.7.  Equipo Funcional de Enfermeria en 4to Pisc Oeste
2.8.  Equipo Funcional de Enfermeria en Cuidados Intensivos
2.9. Equipo Funcional de Enfermeria en Tratamiento Multidisciplinario — SEPIN- TAMO
2.10. Equipo Funcicnal de Enfermeria en Tratamiento Intermedio y Clinica de Dia
2.11. Eguipo Funcional de Enfermeria en 3er Piso Adolescente
2.12. Equipo Funcional de Enfermeria en Emergencia

Area Funcional Ambulatoria
Supervision de Equipos Funcionales de Area Ambulatoria
3.1.  Equipo Funcional de Enfermeria en Consultorios Externos
a) Médulos de Consulta Externa
b) Admision, Triaje, Referencia y Contrarreferencia de Pacientes
¢) Terapia Ostomal y de Heridas
d} Soporte Metabdlico Nutricional Oncoldgico
¢) Estrategias Sanitarias de TBC y VIH — SIDA
. 3.2, Equipo Funcional de Enfermeria en Banco de Sangre
i 1 3.3. Equipo Funcional de Enfermeria en Radiodiagndstico
(.’ YORo f‘_;:
4./ Area Funcional Especializada
et Supervisién de Equipos Funcionales de Area Especializada
= 41. Equipo Funcional de Enfermeria en Radioterapia
4.2,  Equipo Funcional de Enfermeria en Quimioterapia Ambulatcria de Adultos
7«?}: 4.3, Equipo Funcional de Enfermeria en Cuidados Paliativos, Dolor, Cardiologia y Procedimientos

(a7 x Especiales

@ r

1 sl . .
/. /8. Area Funcional Quirurgica

Supervisién de Equipos Funcionales de Area Quirdrgica

5.1, Equipo Funcional de Enfermeria en Sala de Operaciones, Pre y Post Anestésicos
5.2, Equipo Funcional de Enfermeria en Endoscopia y Cirugia Menor

5.3.  Equipo Funcional de Enfermeria en Esterilizacién y Reserva de Material Quirdrgico.

-\

Cualquier mencién, en el presente Manual, de las frases “Area de Enfermeria”, “Area Funcional' y/o
"Area”, se entendera como referida al conjunto de Equipos Funcionales de Enfermeria y sus Cargos, que,
segun el presente Articulo, conformen el Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién ¢ el Area
Funcional de Enfermeria Ambulatoria 6 el Area Funcionai Especializada o Area Funcional de Enfermeria
Quirdrgica y segun corresponda al contexto en que son citadas o aplicadas las frases antes mencionadas.
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ARTICULO IB".- FUNCIONES DE LAS AREAS Y EQUIPOS FUNCIONALES DEL DEPARTAMENTO DE
FERMERIA

Al continuacién se detallan las funciones que se asignan al Equipo Funcional “Direccion Ejecutiva de

.Jnfermeria” y a las Areas Funcionales y Equipos Funcionales de Enfermeria establecidos en el articulo
~anteriar.

1. EQUIPO FUNCIONAL “DIRECCION EJECUTIVA DE ENFERMERIA”
1.1. Funciones del Equipo Funcional “Direcclén Ejecutiva de Enfermeria”

1.1.1. Funciones administrativas dirigidas al recurso humano del Departamento de Enfermeria

A. Planificacién

a. Investigar las necesidades del recurso humano de Enfermeria.

b. Elaborar un diagnoéstico situacional del recurso humano y logistico de las areas de
Enfermeria.

¢. Programar y distribuir el recurso humano de enfermeria por servicios y turnos.

d. Elaborar la descripcién de puestos del recurso humano.

e. Elaborar manuales y guias de enfermeria.

f.  Elaborar planes y programas de capacitacion y educacion en base a las necesidades
de las areas.

g. Elaborar normas y politicas orientadas al recurso humano, educacion e investigacion

en enfermeria.

h. Manejar instrumentos técnico administrativos de la planeacion

i.  Participar y apoyar las actividades asignadas en los programas institucionales
preventivo-promaocidnales.

B. Implementacién

Elaborar organigramas y flujogramas para el buen desempefio laboral.

Elaborar reglamentos para la practica segura del cuidado del paciente oncolbgico.
Proponer y elaborar guias de atencion de Enfermerfa segun esquemas actuales.
Seleccionar y realizar la induccién del recurso humano nuevo en el Departamento.
Monitorear y evaluar los sistemas de trabajo propios del Departamento.

Establecer sistemas de comunicacidén entre el recurso humano y el equipo de la
salud.

Desarrollar los planes y programas de capacitacién y educacién.

Brindar soporte técnico, asesoria y consejerfa en situaciones de emergencias y
desastres.

i. Elevar la productividad del personal.

j Participar y apoyar las actividades asignadas en los programas institucionales
preventivo-promocidnales, cuando sea requerido.

~oanop

FaQ

C. Control

a. Supervisar el cumplimiento de las normas, protocolos y guias de atencion en
enfermeria Oncoldgica.

b.  Evaluar y analizar el desempefic profesional y laboral del personal.

Manejar los instrumentos de control e indicadores de |a produccion de la supervision.

Realizar informes sobre las acciones de asistencia, asesoria técnica, investigacion,

educacion, recursos humanos, eventos adversos de los equipos funcionales.

Qo
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1.1.2. Funclones administrativas dirigidas al paclente

A. Planificacién
a.
b.

Investigar las necesidades y/o problemas del paciente en forma integral.
Planificar y asignar el recurse humano para la atencién de enfermeria.

B. Implementacién

‘a.

b.
c.

o

b.

paocT

e.

b.

QOrganizar ¢ integrar los materiales y equipo necesarios para proporcionar la atencion
de Enfermeria.

Asesorar y apoyar los equipos y comités de trabajo de educacién e investigacién en
los servicios de enfermeria.

C. Control
a.

Monitorear los resultados de la atencidn de enfermeria logrados por los Equipos
Funcionales de Enfermeria.

Monitorear y controlar la atencidn de enfermeria suministrada.

Monitorear y controlar los "eventos adversos” propios de la atencion suministrada.
Evaluar la recuperacion progresiva del paciente, o del descanso en caso contrario.
Elabcrar y registrar informes de enfermeria de incidentes y eventos adversos durante
la supervision.

1.1.3. Funciones administrativas dirigidas a los servicios

A. Planificacién
a.

Identificar las necesidades de material, equipo, instrumental y otros insumos vy
materiales requeridos por las Areas y Equipos Funcionales de acuerdo al proceso de
atencion de Enfermeria.

Determinar los recursos materiales y logisticos de los servicios de Enfermeria.
Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, materiales y
bienes inmuebles de los servicios de Enfermeria.

Solicitar y coordinar los recursos necesarios, para el buen funcicnamiento de las
diferentes dreas y equipos funcionales de enfermeria.

Programar recursos materiales e insumos medico quirirgicos.

B. Implementacién
a.

Seleccionar los equipos, material e instrumental en buenas condiciones, y elaborar
las especificaciones técnicas respectivas.

Ejecutar programas y estrategias que garanticen el uso racional de materiales e
insumos en los servicios de Enfermeria.

Supervisar el desarrollo de planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, materiales y bienes inmuebles de los servicios de Enfermeria.

Utilizar manuales y guias para el adecuado control y manejo de los recursos
materiales e insumos.

C. Control
a.

Evaluar, supervisar y monitorear los recursos e indicadores en las areas de
hospitalizacién, atencién ambulatoria, area especializada y area quirdrgica.
Supervisar y evaluar el uso racional de los recursos materiales.

Elaborar planes de mejora en la Gestion de los materiales, equipos e insumos
Evaluar la capacidad instalada en los servicios, asi como la toma de decisiones en
caso hubiera una contingencia.

Realizar e informar la actualizacién de inventarios.

Supervisar y evaluar la higiene ambiental de los servicios.
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1.2. Estructura Funclonal del Equipo de la “Direccion Ejecutiva de Enfermeria”

a) El Equipo Funcional "Direccién Ejecutiva de Enfermeria” esta a cargo de ellla Director/a
Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

b) La coordinacion general de las actividades del personal que integra el Equipo Funcional
“Direccion Ejecutiva de Enfermeria” del Departamento de Enfermeria, esta a cargo de quien
ocupe el Cargo de Supervisora de Programa Secterial It, con N° 1019 en el CAP, segun Ficha de
Descripciéon del Carge N° 561-002, que depende directamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Enfermeria.

¢) A continuacién figura la conformacién del Equipo Funcional “Direccion Ejecutiva de Enfermeria”

EQUIPO FUNCIONAL “DIRECCION EJECUTIVA DE ENFERMERIA”

N°en . N° Ficha . .
I Ca I
Cargo estructura CAP ntidad Descriptiva Funcidn principa
Direccion del Departamento de Enfermeria
Director/a Ejecutivo/a 1018 1 561-001 Planificacién y Gestién del Equipo Funcional "Direccién
Ejecutiva de Enfermeria”
Supervisor/a de Programa 1019 1 561-002 Coordinacion General del Equipo Funcional “Direccién
Sectorial i Ejecutiva de Enfermeria”
upervisor/a de Programa 1020 1 561 - 003 Implementacion, supervisién y control general de Recursos
t Pectorial il Humanos del Departamento de Enfermerfa
/éuperu_usorla de Programa 1021 1 561 -004 Implementacién, supervisién y control general de Educacion
Sectorial || en Enfermerla
Supervisor/a de Programa § Implementacién, supervisién y control general de
Sectorial I 1022 L 561-005 Investigacion en Enfermerfa
Supervisor/a de Programa 1023 1 561 -006 Implementacién, supervisién y control general de control de
Sectorial Il Infecciones y Seguridad del paciente.
Asistente Ejecutiva/o 1395 1 561-011 Tramite documentario y Archivo
Técnico/a Administrativo/a 1657 1 561012 Apoyo administrativo
Total 08
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Las funciones generales del Area de Hospitalizacién son:

a) Gestionar el cuidado del Paciente durante su hospitalizacion en el INEN.

b) Desarrollar actividades educativas y de investigacion en el campo de su competencia funcional.
¢} Desarrollar actividades de promocion de la salud y prevencion de enfermedades.

d) Ejecutar las actividades asignadas en los planes operativos y aplicar las normas técnicas.

e) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamentc de Enfermeria.

. SUPERVISION TECNICA Y ADMINISTRATIVA ROTATIVA Y POR TURNOS, DEL AREA
FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION

La supervisién técnica y administrativa del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién, que
comprende a sus Equipos Funcionales integrantes, esta a cargo, en turnos rotativos, de guienes
ocupen los Cargos de Supervisor/a de Programa Sectorial I, con N® 1024 al 1028 en el CAP, segun
Ficha de Descripcidn del Cargo N° 561-009, y el Cargo de Supervisor/a de Programa Sectorial |, con N°®
1030 en el CAP, segtin Ficha de Descripcion del Cargo N° 561-009, los mismos que dependen
directamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerf{a.

AREA FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION

Cantidad | N° Ficha descriptiva .
Cargo estructural de Cargos del Cargo Area Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 6 561- 078 Area Funcional de Enfermeria en
Total 6 Hospitalizacién

. FUNCIONES DE LA SUPERVISORA DEL AREA FUNCIONAL DE HOSPITALIZACION:
Las funciones de la Supervisora del Area Funcional de Hospitalizacién son:;

a) Supervisar y administrar el Area Funcional de Hospitalizacién a su cargo durante su turno rotativo.

b) Gestionar la funcion logistica y el fortalecimiento del recurso humano en el Area Funcional de
Hospitalizacion.

¢) Elaborar y ejecutar los planes y programas de capacitacion y educacién continua del recurso
humano del Area Funcicnal de Hospitalizacién.

d) Identificar las necesidades de material, equipo, instrumental y otros insumos y materiales de los
servicios/ areas de hospitalizacién y atencién ambulatoria de acuerdo al proceso de atencion de
Enfermeria.

e) Determinar los recursos materiales y logisticos necesarios de los servicios de Enfermeria.

f) Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y materiales y bienes
inmuebles de los servicios de Enfermeria.

g) Solicitar y coordinar los recursos necesarios, para el buen funcionamiento de los Equipos
Funcionales que supervisa,

h) Seleccionar los equipos, material e instrumental en buenas condiciones, y elaborar sus
especificaciones técnicas.

i) Ejecutar programas y estrategias que garanticen el uso racional de materiales e insumos en los
servicios de Enfermeria.

j)  Utilizar manuales y guias para el adecuado control y manejo de los recursos materiales € insumos.

k) Evaluar, supervisar y monitorear los recursos e indicadores en el Area Funcional de
Hospitalizacién.

) Supervisar y evaluar el uso racional de los recursos materiales.

m) Elaborar planes de mejora en la Gestién del recurso humano, logistica del Area de Hospitalizacién.

n) Evaluar la capacidad instalada en los servicios, asi como la toma de decisiones en caso hubiera
una contingencia.

0) Realizar e informar la actualizacién de inventarics.

p) Supervisar y evaluar la higiene ambiental de los servicios.

q) Cumplir y hacer cumplir las normas para [a prevencion y control de eventos adversos para la
seguridad del paciente y del equipo de la salud.
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a) Gestionar el cuidado del paciente pediatrico durante su hospitalizacién.

b) Administrar, valorar y controlar los medicamentos, quimioterapicos, drogas y nutricion del
paciente pediatrico segln prescripcion médica.

c) Registrar todos los parametros que resuften de la gestion del cuidado de! paciente pediatrico
oncolégico,

d) Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes oncolégicos en edad
pediatrica.

e) Participar de la actualizacion de los indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencidn del paciente oncolégico pediatrico.

fy Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacion especializada en
enfermeria oncolégica y de los programas de capacitacion de personal de enfermeria y/o
profesionales de la salud.

g) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencnén de eventos adversos para la
seguridad del paciente.

h) Gestionar el cuidado del paciente pediatrico ambulatorio durante y después de la administracién
de quimioterapia.

i) Gestionar el cuidado del paciente pediatrico durante y después de cualguier procedimiento
especial ambulatorio.

i} Cumplir las normas y téchicas pertinentes, antes, durante y después de la quimioterapia,
radioterapia, intervenciones quirdrgicas y procedimientos invasivos.

k} Utilizar y optimizar las tecnologlas de informacién para facilitar el desarrollo profesional, analisis y
evaluacién de los procesos y procedimientos.

[}  Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermerla.

m) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencion de infecciones en el paciente
pediatrico oncolégico.

n) Cumplir con los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

o} Registrar y reportar las acciones, ocurrencias & informacién del paciente para su seguimiento y
control.

p) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

q) Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucicnales preventive-promecionales.

1}  Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

s} Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 7™ PISO PEDIATRIA
Cargo estructural Cag:lfga‘:lsde N* de F‘:‘:I‘acanre; : riptiva Equipo Funcional

Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-011
Enfermera/o Especialista 27 561-012 Equipo Funcional de
Asistente Profesional 2 561-013 Enfermeria en 7mo
Técnico/a en Enfermeria 21 561-014 Piso Pediatria
Auxiliar Asistencial 3 561-015

Total 54

2.2. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 6 * PISO ESTE

a) Gestionar el cuidado del paciente oncolégico durante su hospitalizacion.

b) Administrar, valorar y controlar ios medicamentos, quimioterapicos, drogas y nutricion del
paciente oncologico segln prescripcion médica.

c) Registrar todos los pardmetros que resulten de la gestién del cuidado del paciente oncologico.

d) Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes oncologicos.

e) Participar de la actualizacion de los indicadores, protocolos, guias y estéandares de calidad en la
atencidn del paciente oncoldgico.

f} Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacion especializada en
enfermerfa oncolégica y de los programas de capacitacion de personal de enfermeria y/o
profesionales de la salud.

g) Cumplir las normas y técnicas pertinentes, antes, durante y después de la qguimioterapia,
radioterapia, intervenciones quirdrgicas y procedimientos invasivos.

h) Utilizar y optimizar las tecnologias de informacién para facilitar el desarrollo profesional, analisis y
evaluacidn de los procesos y procedimientos.

i) Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermeria.
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Cumplir ¥ hacer cumplir las medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
seguridad del paciente.

Cumplir con los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacion del paciente para su seguimiento y
control.

Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promocionales.

Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 6" PISO ESTE
Cantidad de | N° Ficha descriptiva

Cargo estructural de Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa
Sectorial | 1 561-016
Enfermera/o Espemal:sta 22 561-017 Equipo Funcional de
Asistente Profesional 2 561-018 Enfermeria en 6©
Técnico/a en Enfermerfa 19 561-019 Piso Este
Auxiliar Asistencial 4 561-020

Total 48

2.3. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 5™° PISO ESTE

a) Gestionar el cuidado del paciente oncolégice durante su hospitalizacion.

b) Administrar, valorar y controlar los medicamentos, quimioterapicos, drogas y nutricion del
paciente oncoldgico segln prescripcién médica.

c) Registrar todos ios parametros que resulten de la gestion del cuidado del paciente oncoldgico.

d} Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes oncologicos.

e} Participar de la actualizacién de los indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencidn del paciente oncolégico.

f) Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacion especializada en
enfermeria oncolégica y en ios programas de capacitacion de personal de enfermeria y/o
profesionales de la salud.

g) Cumplir las normas y técnicas pertinentes, antes, durante y después de la quimioterapia,
radioterapia, intervenciones quirdrgicas y procedimientos invasivos.

h) Utilizar y optimizar las tecnologias de informacién para facilitar el desarrollo profesional, analisis y
evaluacién de los procesos y procedimientos.

iy Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermeria.

) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
seguridad del paciente.

k) Cumplir con los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes |aborales y
enfermedades ocupacionales.

1) Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacién del paciente para su seguimiento y
control.

m) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

n) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

o) Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promocionales.

p) Las demas funciones que le asigne elila Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 5E PISO ESTE
Cargo estructural Cag::;:isde N° F“:!TI g?r;;pti“ Equipo Funcional

Supervisor/fa de Programa Sectorial | 1 561-021

Enfermeralo Especialista 18 561-022 Equipo Funcional

Técnicola en Enfermeria 12 561-023 de Enfermeria en

Auxiliar Asistencial 6 561-024 Sto Piso Este

Total 37
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2.4. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 4% PISO ESTE

a) Gestionar el cuidado del paciente oncolégico durante su hospitalizacion.

b} Administrar, valorar y controlar los medicamentos, quimioterapicos, drogas y nutricion del
paciente oncoldgico segun prescripcion médica.

¢} Registrar todos los parametros que resulten de la gestion del cuidado del paciente oncologico.

d) Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes oncoldgicos.

e) Participar de la actualizacidén de los indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencidn del paciente oncologico.

f) Ejecutar y reportar las aclividades de los programas educativos y de formacion especializada en
enfermeria oncoldgica y de los programas de capacitacion de personal de enfermeria y/o
profesionales de ia salud.

g) Cumplir las normas y técnicas pertinentes, antes, durante y después de la quimioterapia,
radioterapia, intervenciones quirirgicas y procedimientos invasivos.

h) Utilizar y optimizar las tecnologias de informacién para facilitar el desarrollo profesional, analisis y
evaluacion de los procesos y procedimientos.

i) Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermeria.

i) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
seguridad del paciente.

K} Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes |aborales y
enfermedades ocupacionales.

I} Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacion del paciente para su seguimiento y
control.

m} Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

n) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

) Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promocionales.

p) Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 4” PISO ESTE
Cantidad de | N° Ficha descriptiva . .

Cargo estructural aga r; o8 e "‘:1 :; c:Sr;;lp v Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-025
Enfermeralo Especialista 19 561-026 Equipo Funcional de
Técnico/a en Enfermeria 17 561-027 Enfermeria en 4to Piso
Auxiliar Asistencial 4 561-028 Este

Total a1

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 6* PISO OESTE

a) Gestionar el cuidado del paciente oncolégico durante su hospitalizacion.

b) Administrar, valorar y controlar los medicamentes, quimioterapicos, drogas y nutricion del
paciente oncoldgico segun prescripcion meédica.

c) Registrar todos los parametros que resulten de la gestidn del cuidado del paciente oncolégico.

d) Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes oncolégicos.

e) Participar de la actualizacion de los indicadores, protocolos, gulas y estandares de calidad en la
atencién del paciente oncolbgica.

f) Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacién especializada en
enfermeria oncolégica y en los programas de capacitacion de personal de enfermeria y/o
profesionales de la salud.

g) Cumplir las normas y técnicas pertinentes, antes, durante y después de la quimioterapia,
radioterapia, intervenciones quirlrgicas y procedimientos invasivos.

h) Utilizar y optimizar las tecnologias de informacion para facilitar el desarrolio profesional, analisis y
evaluacion de los procesos y procedimientos.

i) Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermeria.

j) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
seguridad del paciente.

k) Cumplir con los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

i) Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacién del paciente para su seguimiento y
control.
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m) Velar por el patrimenio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

n) Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promacionales.
o} Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

p) Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 6 * PISO OESTE
Cantidad N° Ficha descriptiva .
Cargo estructural de Cargos del Cargo Equipo Funcional

Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-029

Asistente Profesional 1 561-031 Enfermerfa en 6" Piso
Técnico/a en Enfermeria 10 561-032 Oeste

Auxiliar Asistencial 2 561-033

Total 25

2.6. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN §* PISO OESTE

a) Gestionar el cuidado del paciente oncolbgico durante su hospitalizacion.

b) Administrar, valorar y controlar los medicamentos, quimioterapicos, drogas y nutricion del
paciente oncologico segun prescripcion médica.

c) Registrar todos los parametros que resulten de la gestion del cuidado del paciente oncolégico.

d) Valorar, cumplir y registrar |las indicaciones médicas de los pacientes oncologicos.

e) Participar de la actualizacion de los indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencion del paciente oncologico.

f) Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacion especializada en
enfermeria oncolégica y en los programas de capacitacion de personal de enfermeria y/o
profesionales de la salud.

g) Cumplir las normas y técnicas pertinentes, antes, durante y después de la quimioterapia,
radioterapia, intervenciones quirirgicas y procedimientos invasivos.

h) Utilizar y optimizar las tecnologias de informacién para facilitar el desarrollo profesional, analisis y
evaluacién de los procesos y procedimientos.

i} Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermeria.

i) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
sequridad del paciente. ‘

k) Cumplir con los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

I) Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacion del paciente para su seguimiento y
control.

m) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

o} Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promaocionales.

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

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 5" PISO OESTE
Cantidad de | N° Ficha descriptiva . .
Cargo estructural Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-034
Enfermeralo Especialista 11 561-035
: : _ Equipo Funcional de
Asistente Profesional 3 561-036 Enfenmeria en 5° Piso
Técnico/a en Enfermeria 8 561-037 Oeste
Auxiliar Asistencial 2 561-038
Total 25
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2.7. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 4™ PISO OESTE

a) Gestionar el cuidado del paciente oncolégico durante su hospitalizacion.

b) Administrar, valorar y controlar los medicamentos, guimioterapicos, drogas y nutricion del
paciente oncolégico segun prescripcion meédica.

¢) Registrar todos los parametros que resulten de la gestion del cuidado del paciente oncoldgico.

d) Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes oncolodgicos.

e} Participar de la actualizacion de los indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencion del paciente oncoldgico.

f) Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacidn especializada en

\“‘H‘FE‘% enfermeria oncolégica y en los programas de capacitacion de personal de enfermeria yfo
&S 2 _ 9 p
AT % profesionales de la salud.
= w g) Cumplir las normas y técnicas pertinentes, antes, durante y después de la quimioterapia,
=, ENFERMERIA radioterapia, intervenciones quirtrgicas y procedimientos invasivos.
& S h) Utilizar y optimizar las tecnologias de informacion para facilitar el desarrollo profesional, analisis
W yop p Y

evaluacion de los procesos y procedimientos.

Proponer, realizar y difundir ias investigaciones en enfermeria.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
sequridad del paciente.

Cumplir con los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacion del paciente para su seguimiento y
control.

Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promocionales.

L as demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 4" PISO OESTE
Cantidad de N° Ficha descriptiva .
Cargo estructural Cargos del Cargo Equipo Funcional
Enfermeralo Especialista 8 561-039
Asistente Profesional 2 561-040 Equipo Funcional de
Técnico/a en Enfermeria 5 561-041 Enferme(r)ia en 4" Piso
t

Auxiliar Asistencial 2 561-042 este

Total 17

2.8. EQUIPO FUNCIONAL DEL SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS

a) Gestionar los cuidados especializados de enfermeria a los pacientes criticos hospitalizados.

b) Administrar, valorar y controlar los medicamentos, quimioterapicos, drogas, nutricion enteral y
parenteral del paciente critico, segin prescripcion medica.

c) Registrar todos los parametros que resulten de la gestién del cuidado especializado del paciente
critico.

d) Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes criticos.

e) Monitorear hemodinamicamente al paciente segln las gulas y protocolos existentes en el area
funcional.

f) Participar de la actualizacién de los indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencién del paciente critico.

g) Cumplir las normas y técnicas pertinentes, antes, durante y después de la quimioterapia,
radioterapia, intervenciones quirtrgicas y procedimientos invasivos.

h) Utilizar y optimizar las tecnologias de informacién para facilitar el desarrolio profesional, andlisis y
evaluacién de los procesocs y procedimientos.

i) Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermeria.

j} Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
seguridad del paciente critico.

k} Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

i} Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacion del paciente para su seguimiento y
control.
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m)

Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

n) Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacién especializada en
enfermeria oncoldgica y en los programas de capacitacién de personal de enfermeria y/o
profesionales de fa salud.

o) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

p) Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promocionales.

g) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria,

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS
Cantidad de N° Ficha descriptiva .
Cargo estructural Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-043
Enfermera/o Especialista 12 561-044 Equipo Funcional
. - de Enfermeria en
Técnicofa en Enfermeria 9 561-045 Cuidados
Auxiliar Asistencial 561-046 Intensivos
Total 25

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIO/SEPIN/TAMO

Gestionar e cuidado del paciente inmuno-comprometido durante su hospitalizacion.

Administrar, valorar y controlar los medicamentos, quimioterapicos, drogas y nutricion del
paciente inmuno-comprometido segun prescripcion médica.

Registrar todos los parametros que resulten de la gestién del cuidado del paciente inmuno-
comprometido.

Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes inmuno-comprometidos.
Participar en la actualizacién de los indicadores, protocolos, gulas y estandares de calidad en la
atencidn del paciente inmuno-comprometido.

Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacion especializada en
enfermerfa oncolégica y en los programas de capacitacion de personal de enfermeria y/o
profesionales de la salud.

Cumplir las normas y técnicas pertinentes antes, durante y después de la quimioterapia y
procedimientos invasivos.

Utilizar y optimizar las tecnologlas de informacion para facilitar el desarrollo profesional, analisis y
evaluacién de los procesos y procedimientos.

Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermeria.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
seguridad del paciente inmuno-comprometido.

Cumplir con log principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacién del paciente inmuno comprometido
para su seguimiento y control.

Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

Participar y cumpilir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promocionales.

Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN
TRATAMIENTO MULTIDISCIPLINARIO — SEPIN - TAMO

Cantidad de | N° Ficha descriptiva

Cargo estructural Cargos del Cargo

Equipo Funcional

Supervisor/a de Programa Sectorial | 1

561-047

Enfermera/o Especialista

23 561-048 Equipo Funcionat de

Técnico/a en Enfermeria

Enfermeria en Tratamiento

15 Multidisciplinario SEPIN

561-049

Auxiliar Asistencial 4

561-050 TAMO

43

Total
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2.10. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN TRATAMIENTO INTERMEDIO Y CLINICA DE DIA

a) Gestionar los cuidados especializados de enfermeria a los pacientes semicriticos hospitalizados.

b) Administrar, valorar y controlar los medicamentos, drogas, nutricidn enteral y parenteral del
paciente semicritico segun prescripeion médica.

¢) Registrar los parametros que resulten de la gestidn del cuidado especializado del paciente
semicritico.

d} Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes semicriticos.

e) Monitorear hemodindmicamente al paciente segin las guias de atencién y protocolos existentes
en el area funcicnal.

f) Gestionar el cuidado de pacientes en la atencion pre y post operatoria ambulatoria.

g} Cumplir las indicaciones pre y post operatorias del paciente ambulatorio segun prescripcién.

h) Monitorear y controlar al paciente ambulatorio en ia atencion post operatoria.

i} Participar de la actuailizacidon de los indicadores, protocolos, gulag y estandares de calidad en la
atencion del paciente semicritico.

i} Cumplir las normas y técnicas pertinentes, antes, durante y después de la intervencion quirurgica
y procedimientos invasivos. ‘

k} Utilizar y optimizar las tecnclogias de informacién para facilitar €l desarrollo profesional, analisis
y evaluacion de los procesos y procedimientos.

I} Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermerfa.

m) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
seguridad del paciente semicritico.

n) Cumplir los principios de bicseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

o) Registrar y reportar las acciones, ccurrencias e informacion del paciente para su seguimiento y
control.

p) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

q) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

r) Ejecutar y apoyar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promocionales.

s) Las demas funcicnes que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermer(a.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN TRATAMIENTO INTERMEDIO Y CLINICA DE DIA

Cargo estructural di’ggf;:s Ne Fi‘:;: g::;;iptiva Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-051
Enfermerafo Especialista 1" 561-052 Servicio De
Asistente Profesional 1 561-053 Enfermeria en

Tratamiento
Teécnico/a en Enfermeria 9 561-054 Intermedio y Clinica
Auxiliar Asistencial 1 561-055 de Dia
Total 23

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 3 * PISO ADOLESCENTE

a) Gestionar el cuidado del adolescente durante su hospitalizacion.

b) Administrar, valorar y controlar los medicamentos, quimioterdpicos, drogas y nutricidn del
adolescente segun prescripcion médica.

¢) Registrar todos los pardmetros que resulten de la gestion del cuidado del adolescente
oncolégico,

d} Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas del adolescente oncoldgico.

e} Participar de la actualizacidn de los indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencion del adolescente oncolégico.

f) Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacion especializada en
enfermeria oncologica y en los programas de capacitacién de personal de enfermeria y/o
profesionales de la salud.

g) Cumplir ias normas y técnicas pertinentes antes, durante y después de la quimioterapia,
radioterapia, intervenciones quirdrgicas y procedimientos invasives.

h) Utilizar y optimizar las tecnologias de informacién para facilitar el desarrollo profesional, analisis
y evaluacién de los procesos y procedimientos.

iy Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermerfa.

j) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prévencion de eventos adversos para la
seguridad del paciente adolescente oncolégico.
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k) Cumplir con los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

I) Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacién del adolescente para su seguimiento
y control.

m) Velar por el patrimoenio y los bienes asignados al Equipo Funcional,

n) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

o) Ejecutar y apoyar tas actividades y/o programas institucionales preventivo-promocicnales.

p) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivofa del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 3" PISO ADOLESCENTE
Cantidad de | N° Ficha descriptiva .
Cargo estructural Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisorfa de Programa Sectorial | 1 561-056
Enfermera/o Especialista 24 561-057 Equipo Funcional
— de Enfermeria en

Técnico/a en Enfermeria 16 561-058 3er Piso
Auxiliar Asistencial 4 561-059 Adolescente

Total 45

2.12. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA

a) Gestionar el cuidado de enfermeria a los pacientes en condicion de urgencia y emergencia
onceldgica ambulatoria y de hospitalizado.

by Administrar, valorar y controlar los medicamentos y drogas, del paciente en condicion de
emergencia segln prescripcion médica.

c) Registrar los parametros que resulten de la gestién del cuidado del paciente critico y de urgencia.

d) Valorar, cumplir y registrar las indicaciones médicas de los pacientes criticos y de urgencia.

e) Monitorear al paciente en condicién critica y de urgencia, segun las guias y protocolos existentes
en el area funcional.

f) Participar de la actualizacién de los indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencion del paciente en condicién de emergencia.

g) Cumplir las normas y técnicas antes, durante y después de cualquier intervencion y/o
procedimientos invasivos.

h) Utilizar y optimizar las tecnologlas de informacion para facilitar el desarrollo profesional, analisis y
evaluacion de los procesos y procedimientos.

i) Participar en los procedimientos de referencia, contrarreferencia y transporte asistido de
pacientes en emergencia.

i} Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermeria.

k) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
seguridad del paciente en condicion de urgencia.

1} Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

m) Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacién del paciente para su seguimiento y
control.

n) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

o) Ejecutar y reportar las actividades de los programas educativos y de formacion especializada en
enfermeria oncoldgica y en los programas de capacitacion de personal de enfermeria y/o
profesionales de la salud.

p) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

q) Conducir, ejecutar las actividades y/o programas institucionales preventivo-promocionales.

r) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA
Cantidad de | N° Ficha descriptiva .

Cargo estructural Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-060
Enfermera/o Especialista 30 561-061 Equipo Funcional de
Asistente Profesional 1 561-062 Enfermeria en
Técnico/a en Enfermeria 19 561-063 Emergencia

Total 51
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3. AREA FUNCIONAL AMBULATORIA
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A. FUNCIONES GENERALES DEL AREA FUNCIONAL AMBULATORIA

Las funciones generales del Area Funcional Ambulatoria, son:

a) Gestionar el cuidado del paciente y brindarle atencién de enfermeria, durante su triaje, admision,
referencia y contrarreferencia, en su consulta externa, en su terapia ostomal y cuidado de heridas,
en su atencion de soporte metabélico nutricional oncoldgico, en las actividades de la Estrategia
Sanitaria para la prevencién y control de la Tuberculosis y del VIH-SIDA, en su atencién en el
Banco de Sangre y en la atencidn para los examenes en radiodiagnéstico, en el INEN.

b) Desarroliar actividades educativas y de investigacion en el campo de su competencia funcional.

¢) Desarrollar actividades de promocién de la salud y prevencion de enfermedades.

d) Ejecutar las actividades asignadas en los pianes operativos y aplicar las normas técnicas.

e) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivofa del Departamento de Enfermeria.

MERIA

. SUPERVISION TECNICA Y ADMINISTRATIVA DEL AREA FUNCIONAL AMBULATORIA

La supervision técnica y administrativa del Area Funcional Ambulatoria que comprende a sus Equipos
Funcionales integrantes, esta a cargo de quien ocupa el Cargo de Supervisor/a de Programa Sectorial
{, con N° 1042 en el CAP, segin Ficha de Descripcion de Cargo N° 561-064 y que depende
directamente de eifla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

AREA FUNCIONAL DE ENFERMERIA AMBULATORIA

Cantidad | N° Ficha descriptiva 1
Cargo estructural de Cargos del Cargo Area Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561- 064 Area Funcional de
Total 1 Enfermeria Ambulatoria

FUNCIONES DE LA SUPERVISORA DEL AREA FUNCIONAL AMBULATORIA:

Las funciones de la supervisora del Area Funcional Ambulatoria son:

a) Supervisar y administrar el Area Funcional Ambulatoria a su cargo.

b} Identificar las necesidades de material, equipo, instrumental y otros insumos y materiales de los
Equipos Funcionales del Area Funcional de atencién ambulatoria de acuerdo al proceso de
atencién de Enfermeria.

¢) Elaborar y ejecutar los planes y programas de capacitacién y educacion continua del recurso
humano del Area Funcional Ambulatoria.

d) Cumplir y hacer cumplfir las normas para la prevencion y control de eventos adversos para la
seguridad del paciente y del equipo de la salud.

e) Cuantificar los recursos materiales y logisticos de los servicios de Enfermeria.

f) Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y materiales y bienes
inmuebles de los servicios de Enfermeria.

g) Solicitar y coordinar los recursos necesarios, para el buen funcionamiento de los Equipos
Funcionales del Area Funcional de Enfermeria a su cargo.

h) Programar recursos materiales e insumos necesarios para la atencion ambulatoria.

i) Seleccionar los equipes, material e instrumental en buenas condiciones, y elaborar sus
especificaciones técnicas.

i) Ejecutar programas y estrategias que garanticen el uso racional de materiaies e insumos en el
Area Funcional Ambulatoria.

k) Utilizar manuales y guias para el adecuado control y manejo de los recursos materiales e insumos.

) Evaluar, supervisar y monitorear los recursos e indicadores de la atencion ambulatoria.

m) Supervisar y evaluar el uso racional de los recursos materiales.

n) Elaborar planes de mejora en la gestién de los materiales, equipos e insumos

0) Evaluar la capacidad instalada en los servicios, asf como la toma de decisiones, en caso hubiera
una contingencia.

p) Realizar e informar la actualizacién de inventarios.

q) Supervisar y evaluar la higiene ambiental del area ambulatoria.
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3.1. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS

3.1.1. Enfermeria en Médulos de Consulta Externa

a) Realizar la consejerla, asistencia y control de pacientes en el procesc de la consulta
externa y procedimientos.

by Administrar los medicamentos, segln la prescripcién medica en la consulta externa.

¢) Cumplir las normas, protocolos y guias de atencién al paciente ambulatorio.

d) Cumplir con los regisiros, indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencidn del paciente ambulatorio.

e) Ejecutar y reportar las actividades asignadas en los programas educativos y de formacion
especializada en enfermeria oncolégica y en los programas de capacitacion de personal de
enfermeria y/o profesionales de la salud.

f) Proponer, realizar y difundir las investigaciones en enfermeria en su ambito funcional.

g) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
seguridad del paciente ambulatorio.

h) Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

iy Registrar y reportar las acciones, ocurrencias e informacion del paciente para su
seguimiento y control.

i) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

k) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

I) Ejecutar y apoyar las actividades asignadas en los programas institucionales preventivo-
promociénales.

m) Las demas funciones que le asigne la Supervisor Sectorial | y Il, y ellla Director/a
Ejecutivofa del Departamento de Enfermeria. '

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS ~ MODULOS
DE CONSULTA EXTERNA
Cantidad de | N° Ficha descriptiva .
Cargo estructural Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-065
Enfermera/o Especialista 1 561-066 Equipo Funcional
de Enfermeria en
Asistente Profesional 1 561-067 Consultorios
Técnico/a en Enfermeria 20 561-068 Externos -
Médulos de
Auxi"ar ASIStenCIal 9 561 '069 Consu'ta Externa
Total 32

3.1.2. Enfermeria en Admisién, Triale, Referencia y Contrarreferencia de pacientes

a) Gestionar las actividades de admisién, triaje, referencia y contrarreferencia del paciente.

b) Asegurar y coordinar la evaluacion del paciente con el Departamento de la especialidad.

¢) Participar de la formacién de futuras enfermeras en el area asignada.

d) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
seguridad del paciente ambulatorio.

e) Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

f) Registrar las atenciones y mantener actualizados los indicadores de acuerdo a los
estandares institucionales.

g) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

h) Ejecutar las actividades asignadas en los programas educativos y de investigacion.

iy Ejecutar las actividades de programas institucionales preventivo-promocionales.

j) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

k) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Enfermeria
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EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS -
ADMISION, TRIAJE, REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA
Cantidad | N° Ficha descriptiva . .

Cargo estructural de Cargos del Cargo Equipo Funcional
Enfermera/o Especialista 1 561-070 Equipo Funcional de

- - Enfermeria en Consultorios
Técnicofa en Enfermeria 1 561-071 Externos — Admisién, Triaje,

Total 2 Referencia y Contrarreferencia

3.1.3. Enfermeria en Terapla Ostomal y de Heridas

a) Gestionar la atencién en Terapia Ostomal y Cuidado de heridas.

b) Coordinar con el equipo multidisciplinario la atencién del paciente para Terapia Ostomal y/o
cuidado de heridas.

¢) Elaborar guias de atencién en funcion de la Terapia Ostomal y cuidado de heridas.

d) Participar de los estudios de investigacion en el tema de Terapia Ostomal y cuidado de
heridas.

e) Participar en la formacion del personal de Enfermeria en el tema de Terapia Ostomal y
cuidado de heridas.

f) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
seguridad del paciente ambulaterio.

g) Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales,

h) Registrar la evolucidn, y el monitoreo periddico de los pacientes.

i} Participar de los estudios de investigacidn en el tema de Terapia Ostomal y de Heridas.

j) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

k) Ejecutar las actividades asignadas en los programas educativos y de investigacion.

I} Ejecutar las actividades de programas institucionales preventivo-promocionales.

m) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional

n) Las demas funciones que le asigne el/la Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de

Enfermeria
EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS - TERAPIA
OSTOMAL Y DE HERIDAS
Cargo estructural d?g:if;:s N° Fi(:;;al g:sr;:ptlva Equipo Funcional
Enfermera/o Especialista 2 561-072 En fs:‘;g?aiun"gg:iﬁsﬁos
Total 2 Externos d—eTfI;ar;iacile; sOstomal y

~! 3.1.4. Enfermeria en Soporte Metabélico Nutricional Oncolégico

a) Gestionar el soporte metabdlico nutricional a los pacientes, segln la indicacion médica.

b) Coordinar con el equipo multidisciplinario el soporte metabélico nutricional de los pacientes.

¢) Elaborar guias de atencion en funcion al soporte metabélico nutricional.

d) Participar de los estudios de investigacién en el tema de Soporte metabdlico Nutricional.

e) Participar en la formacién de! personal de Enfermeria en el tema de Soporte metabdlico
Nutricional,

f) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
seguridad del paciente ambulatorio.

g) Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

h) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

i) Ejecutar las actividades asignadas en los programas educativos y de investigacion

i} Ejecutar las actividades de programas institucionales preventivo-promocionales.

k) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional

I) Las demas funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Enfermeria.
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EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS - SOPORTE
METABOLICO NUTRICIONAL ONCOLOGICO
Cantidad | N° Ficha descriptiva
Cargo estructural de Cargos del Cargo Equipo Funcional
fat: B Equipo Funcional de Enfermeria en
Enfermera/o Especialista 1 561-073 Consultorios Externos — Soporte
Total 1 Metabolico Nutricional Oncoldgico

3.1.5. Enfermeria en Estrateglas Sanitarias de Prevenclén y Control de TBC y VIH-SIDA

a) Gestionar e implementar las actividades de las Estrategias Sanitarias para la prevencion y
control de la Tuberculosis y del VIH-SIDA.

b) Asegurar y coordinar la evaluacion del paciente con el departamento de la especialidad.

c¢) Elaborar guias de atencion para la adecuada atencién de los pacientes de las estrategias
sanitarias

d) Participar de la formacion de futuras enfermeras en el tema de las estrategias sanitarias..

e) Participar de estudios de investigacion en el tema de las Estrategias sanitarias.

f) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
seguridad del paciente ambulatorio.

g) Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacicnales.

h) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

i} Ejecutar las actividades asignadas en los programas educativos y de investigacion.

j) Ejecutar las actividades de programas institucionales preventivo-promocitnales.

k) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional

l) Las demas funciones que le asigne elia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Enfermeria

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTCORIOS EXTERNOS - ESTRATEGIAS
SANITARIAS DE PREVENCION Y CONTROL DE TBC Y VIH-SIDA

Cantidad | N°Ficha descriptiva
de Cargos del Cargo

Cargo estructural Equipo Funcional

Equipo Funcional de Enfermeria en
Consultorios Externos — Estrategias

Sanitarias de Prevencion y Control
Total| 2 de TBC y VIH-SIDA

Enfermera/o Especialista 2 561-074

3.2. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN BANCO DE SANGRE

a) Gestionar la atencion y el cuidado del paciente en la toma de muestras de sangre para
tamizaje, recoleccién y transfusién de sangre y hemocomponentes.

b) Elaborar guias de atencién para asegurar la adecuada atencion de los pacientes.

¢) Participar de la formacién de futuras enfermeras en el tema de Banco de Sangre.

d) Cumplir y hacer cumplir las medidas de contro! y prevenciéon de eventos adversos para la
seguridad del paciente ambulatorio.

e) Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

f) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

g) Ejecutar ias actividades asignadas en los programas educativos y de investigacion.

h) Ejecutar las actividades de programas institucionales preventivo-promocionales.

i) Velar por &l patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional

i) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerta

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN BANCO DE SANGRE
Cantidad | N° Ficha descriptiva .
Cargo estructural de Cargos del Cargo Equipo Funcicnal
Enfermera/o Especialista 2 561-075 Equipo Funcional de Enfermeria
Total . en Banco de Sangre
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3.3. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN RADIODIAGNOSTICO

a) Gestionar el cuidado del paciente oncolégico sometido a los examenes radioldgicos,
tomograficos y procedimientos invasives.

b) Elaborar guias de atencidén para asegurar el cuidado del paciente en el area de
radiodiagnéstico.

c) Cumplir las normas, protocolos y guias de atencion al paciente, en coordinacién con el
equipo multidisciplinario.

d} Mantener el registro actualizado de indicadores, atenciones segun los estandares de calidad
en la atencion del paciente oncolégico.

e) Administrar los medicamentos, sustancia de contraste, drogas segun la prescripcién médica y
de acuerdo a la guia de procedimientos.

fy  Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
seguridad del paciente ambulatorio.

g} Disminuir los riesges de accidentes laborales, infecciones intrahospitalarias, enfermedades
ocupacionales y morbimortalidad de los pacientes.

h} Registrar y reportar las actividades, ocurrencias e informacidn del paciente para su
seguimiento y control.

iy  Ejecutar y apoyar las actividades en los programas institucionales preventivo-promocionales.

j)  Ejecutar y registrar las actividades asignadas en los programas educativos y de formacion
especializada en enfermeria oncolégica y en los programas de capacitacion de personal de
enfermeria y/o profesionales de la salud.

k) Formular, ejecutar y participar en proyectos de investigacién multidisciplinaria, de acuerdo a
lineas, dreas y temas prioritarios de enfermeria.

)  Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional

m) Apoyar la formulacién de documentos técnicos-administrativos encargados del servicio.

n) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de

Enfermeria.
EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN RADIODIAGNOSTICO
Cantidad d N® Ficha descripti . .
Cargo estructural a(';argaos e “:’ :l c::;:pt va Equipo Funcional
Enfermera/o Especialista 7 561-076 Equipo Funcional de
Técnicofa en Enfermeria 2 561-077 Enfermeria en
Total 9 Radicdiagnostico

A. FUNCIONES GENERALES DEL AREA FUNCIONAL ESPECIALIZADA

Las funciones generales del Area Funcional Especializada son:

a) Gestionar el cuidado del paciente y brindar atencién de enfermeria, durante la radioterapia y
quimioterapia ambulatoria de adultos, cuidados paliativos, tratamiento del dolor, consulta en
cardiologia y atencion en procedimientos especiales.

b} Desarrollar actividades educativas y de investigacion en el campo de su competencia funcional.

¢) Desarrollar actividades de promocién de la salud y prevencién de enfermedades.

d) Ejecutar las actividades asignadas en los planes institucionales y aplicar las normas técnicas.

e) Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

B. SUPERVISION TECNICA Y ADMINISTRATIVA DEL AREA FUNCIONAL ESPECIALIZADA

La supervisién técnica y administrativa del Area Funcional de Enfermeria Especializada que
comprende a sus Equipos Funcionales integrantes, esta a cargo de quien ocupa el Cargo de
Supervisor/a de Programa Sectorial |, con N° 1044 en el CAP, segun Ficha de Descripcion de Cargo
N°® 561-078 y que depende directamente de ellla Director/fa Ejecutivo/a del Departamento de
Enfermeria.
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AREA FUNCIONAL DE ENFERMERIA ESPECIALIZADA

Cantldad | N° Ficha descriptiva .
Cargo estructural de Cargos del Cargo Area Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561- 078 Area Funcional de
Total 1 Enfermeria Especializada

C. FUNCIONES DE LA SUPERVISORA DEL AREA ESPECIALIZADA.

Las funciones de la Supervisora son:

a) Identificar las necesidades de material, equipo, instrumental y otros insumos y materiales de los
servicios/ del Area Especializada.

b) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
seguridad del paciente en el area especializada.

¢) Cuantificar recursos materiales y logisticos de los servicios del Area Especializada.

d) Elaborar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y materiales y bienes
inmuebles del Area Especializada.

e) Solicitar y coordinar los recursos necesarios, para el buen funcionamiento de las diferentes areas
de la institucion.

f) Programar recursos materiales e insumos medico quirdrgicos en el Area Especializada.

g) Seleccionar los equipos, material e instrumental en buenas condiciones, y elaborar sus
especificaciones técnicas.

h) Ejecutar programas y estrategias que garanticen el uso racional de materiales e insumos en los
servicios de Enfermeria.

i)  Desarrollar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y materiales y bienes
inmuebles de los servicios de Enfermeria.

j)  Utillizar manuales y guias para el adecuado control y manejo de los recursos materiales e
insuMaos.

k) Evaluar, supervisar y monitorear los recursos e indicadores en el drea especializada.

[y  Supervisar y evaluar el uso racional de ios recursos materiales.

m) Elaborar planes de mejora en la Gestién de los recursos humanos, materiales, equipos e
insumos

n) Evaluar la capacidad instalada en los servicios, asi como la toma de decisiones en caso hubiera
una contingencia.

0) Realizar informes y actualizacién de inventarios.

p) Supervisar y evaluar la higiene ambiental de los servicios.

.41 EQUIPO FUNCIONAL DEL SERVICIO DE ENFERMERIA DE RADIOTERAPIA

a) Gestionar el cuidado de enfermeria en pacientes con tratamiento de radioterapia, segin los
procedimientos, protocolos y normas técnicas vigentes.

b) Elaborar guias de atencion para la adecuada atencién de los pacientes sometido al tratamiento
de Radioterapia.

¢) Registrar las atenciones asi como los procedimientos y mantener actualizado los indicadores de
acuerdo a los estandares institucionales.

d) Cumplir las metas y actividades de investigacion, docencia y atencion asignadas.

e) Cumplir las actividades asignadas al personal de enfermeria en las normas, protocolos y guias
de atencion de radioterapia al paciente.

f)  Actualizar e innovar los registros, indicadores, protocolos, guias y estadndares de calidad en la
atencion dei paciente oncolégico.

g) Ejecutar y apoyar las actividades asignadas en los programas institucionales preventivo-
promocionales, cuando le sea requerido por la Direccién de Control del Cancer.

h) Ejecutar y reportar ias actividades asignadas en los programas educativos y de formacién
especializada en enfermeria oncolégica y en los programas de capacitacion de personal de

. nfermeria y/o Hrqfesionales de | salgd.
B ormular y’ paiticipar en proyectos de Investigacién muiltidisgipinans y ditunslr v aplisar sus

resultados, de acuerdo a lineas, areas y temas prioritarios de enfermeria.

) Administrar los medicamentos, segln la prescripcion médica.

k) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevenciéon de eventos adversos para la
sequridad del paciente sometido al tratamiento de radioterapia.

) Disminuir los riesgos de accidentes laborales y enfermedades ocupacionales y morbi-mortalidad
de los pacientes.
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Registrar y reportar las actividades, ocurrencias e informacién del paciente para su seguimiento y
control.

Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional

Apoyar la formulacién de documentos técnicos-administrativos encargados del servicio.

Las demas funciones que !e asigne el/ia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN RADIOTERAPIA
Cantidad de | N° Ficha descriptiva . .

Cargo estructural Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-079
Enfermerafo Especialista 4 561-080 Equipo Funcional de
Técnico/a en Enfermeria 3 561-081 Enfermeria en de
Auxiliar Asistencial 2 561-082 Radioterapia

Total 10

4.2 EQUIPO FUNCIONAL DEL SERVICIO DE ENFERMERIA DE QUIMIOTERAPIA AMBULATORIA
ADULTOS

a) Gestionar el cuidado de los pacientes oncolégicos antes, durante y después de la quimioterapia,
en coordinacién con los demas equipos funcicnales.

b) Elaborar guias de atencién para asegurar la atencién del paciente sometido a tratamiento de
Quimioterapia.

¢) Cumplir las normas, protocolos y guias de atencidn al paciente, en coordinacion con el equipo
multidisciplinario.

d) Mantener actualizado los registros, indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad en la
atencion del paciente sometido a quimioterapia.

e) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
seguridad del paciente sometido al tratamiento de quimioterapia.

f) Ejecutar y reportar las actividades asignadas en los programas educativos y de formacion
especializada en enfermeria oncoldgica y en los programas de capacitacion de personal de
enfermeria y/o profesionales de la salud.

g) Cumplir las metas y actividades de investigacion, docencia y atencién del servicio.

h) Formular y participar en proyectos de investigacion multidisciplinaria, de acuerdo a lineas, areas
y temas prioritarios de enfermeria.

i) Disminuir los riesgos de accidentes laborales y enfermedades ocupacionales y morbi-mortalidad
de los pacientes.

j) Registrar y reportar las actividades, ocurrencias ¢ informacion del paciente para su seguimiento y
control.

k) Ejecutar y apoyar las actividades asignadas en los programas institucionales preventivo-
promocionales.

i) Velar por el patrimonio y los bienes asignades al Equipo Funcional

m) Apoyar la formulacion de documentos técnicos-administrativos encargados del servicio.

n) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN QUIMIOTERAPIA AMBULATORIA ADULTOS
Cantidad de N° Ficha descriptiva < .
Cargo estructural Cargos del Carge Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | ] 561-083
Enfermerafo Especialista 19 561-084 Equipo Funcional de
i d
Técnico/a en Enfermetria 2 561-085 Egiriz!}?gt:r:gia e
Auxiliar Asistencial 1 561-086 ambulatoria adultos
Total 23
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4.3 EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CUIDADOS PALIATIVOS, DOLOR, CARDIOLOGIA

4.3.1

a)

Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES.

Enfermeria en Cuidados Paliativos y Dolor

Gestionar el cuidado de los pacientes oncoldgicos antes, durante y después de [a
analgesia, cuidados paliativos y procedimientos especiales, eh cocrdinacion con los
demas equipos funcionales.

Elaborar guias de atencion para asegurar la adecuada atencién del paciente en el area.
Registrar y mantener actualizado las atenciones, indicadores de acuerdo a los estandares
institucionales. '

Participar de la formacién de futuras colegas en el area asignada.

Cumplir las metas y actividades de investigacién, docencia y atencion del servicio en
enfermerla.

Cumplir las normas, protocolos y gulas de atencién al paciente, en coordinacién con los
equipos multidisciplinarios del cancer.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos para la
seguridad del paciente en Cuidado paliativo y dolor.

Ejecutar y apoyar las actividades asignadas en los programas institucionales preventivo-
promocionales.

Ejecutar y reportar las actividades asignadas en los programas educativos y de formacion
especializada en enfermeria oncoldgica y en los programas de capacitacion de personal
de enfermeria y/o profesionales de la salud.

Formular y participar en proyectos de investigacion multidisciplinaria, de acuerdo a lineas,
areas y temas prioritarios de enfermeria.

Administrar los medicamentos, drogas segun la prescripcién médica y guias de atencién.
Disminuir los riesgos de accidentes laborales y enfermedades ocupacionales y morbi-
mortalidad de los pacientes.

Registrar y reportar las actividades, ocurrencias e informacion del paciente para su
seguimiento y control.

Velar por e! patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional

Apoyar la formulacién de documentos técnicos-administrativos encargados del servicio.
Las demas funciones que le asigne elfla Director/fa Ejecutivo/a del Departamentc de
Enfermeria.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CUIDADOS PALIATIVOS Y DOLOR

Cantidad de | N° Ficha descriptiva Equipo
Cargo estructural Cargos del Cargo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | * 1 561-087

Equipo Funcional

Enfermera/o Especialista 561-088 de Enfermeria en

5
Té&cnicofa en Enfermeria 2 561-089 Cuidados
Paliativos y Dolor
Total 8

* La Supervisora de Programa Sectorial | del Equipo Funcional de Enfermeria en Cuidados

Paliativos, Dolor, Cardiologia y Procedimientos Especiales, supervisa directamente el
personal de Enfermeria en Cardiologia y en Procedimientos Especiales.

Enfermeria en Cardiologia

Gestionar el cuidado del paciente que acude a la consulta externa y procedimientos
diagnésticos de cardiclogia.

Participar de la elaboracion de guias de atencion del paciente en Cardiologla.

Cumplir y hacer cumplir ias medidas de control y prevencion de eventos adversos para la
sequridad del paciente ambulatorio.

Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

Ejecutar las actividades asignadas en los programas educativos y de investigacion.

Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

Ejecutar las actividades de programas institucionales preventivo-promociénales.

Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de
Enfermeria.
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EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CARDIOLOGIA
Cantidad | N° Ficha descriptiva <
Cargo estructural de Cargos del Cargo Equipo Funcional
Enfermera/o Especialista 2 561-090 )
Equipo Funcional de
Asistente Profesional 1 561-091 Enfermeria en
- X Consultorios Externos —
Técnico/a en Enfermeria 2 561-092 Cardiologia
Total

Enfermeria en Procedimientos Especlales

Gestionar el cuidado del paciente sometido a Procedimientos Especiales.

Participar de la elaboracion de guias de atencion en Procedimienios especiales.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencidn de eventos adversos por la

seguridad del paciente ambulatorio.

d) Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos de accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales.

e) Participar y cumplir las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

fi Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

g) Ejecutar las actividades asignadas en los programas educativos y de investigacion.

h) Ejecutar las actividades de programas institucionales preventivo-promocionales.

i} Las demas funciones que le asigne ellla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de

Enfermeria
EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Cantidad N° Ficha

Cargo estructural d descriptiva del Equipo Funcional
@ Cargos Ca

rgo
Enfermera/o Especialista 3 561-093 Equipe Funcicnal de
- Enfermeria en Consultorios
Total 4 Especiales

A. FUNCIONES GENERALES DEL AREA FUNCIONAL ESPECIALIZADA

Las funciones generales del Area Funcional de Enfermeria Quirtrgica son:

a) Gestionar el cuidado del paciente y brindar atencion de enfermeria, en el pre, intra y post
operatorio, en los exdmenes de diagnostico y tratamiento endoscopico, en ciruglas menores
ambulatorias y Central de Esterilizacion.

b) Gestionar el reprocesamiento y distribucién de los equipos, materiales e instrumentos medicos de
las diferentes areas en la institucién.

c) Desarrollar actividades educativas y de investigacion en €l campo de su competencia funcional.

d) Desarrollar actividades de promocion de la salud y prevencion de enfermedades.

e) Ejecutar las actividades asignadas en los planes institucionales y aplicar las normas técnicas.

f) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerta.
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B. SUPERVISION TECNICA Y ADMINISTRATIVA DEL AREA FUNCIONAL DE ENFERMERIA
QUIRURGICA

La supervisién técnica y administrativa del Area Funcional de Enfermeria Quirtrgica que comprende a
sus Equipos Funcionales integrantes, esta a cargo de quien ocupa el Cargo de Supervisor/a de
Programa Sectorial II, con N® 1029 en el CAP, segun Ficha de Descripcién de Cargo N° 561-095 y que
depende directamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

AREA FUNCIONAL DE ENFERMERIA QUIRURGICA

Cantidad | N°Ficha descriptiva .
Cargo estructural de Cargos del Cargo Area Funcional
Supervisorfa de Programa Sectorial Il 1 561- 095 Area Funcional de
Total 1 Enfermeria Quirdrgica

Ii. FUNCIONES DE LA SUPERVISORA DEL AREA FUNCIONAL DE ENFERMERIA QUIRURGICA

Las funciones directas de la supervisién del Area Quirirgica estan dirigidas a la funcién logistica y

fortalecimiento del recurso humano y son;

a) Gestionar el cuidado especializado del paciente quirdrgico en el pre, intra y post operatorio.

b) Gestionar la Logistica para el cumplimiento de los progedimientos quirdrgicos.

¢) Gestionar el recurso humano para facilitar el cuidado seguro y adecuado del paciente quirdrgico.

d) Hacer cumpilir los principios de asepsia y antisepsia asi como la conciencia quirurgica en el equipo
quirdrgico.

e} Supervisar la atencién especializada de instrumentacién quirirgica en los quiréfanos.

f) Elaborar normas, protocolos y guias de atencidn del area funcional.

g) Planificar y ejecutar actividades educativas programadas y de formacién especializada en
enfermeria quirdrgica oncoldgica.

h) Supervisar el cumplimiento de ia actualizacién de los registros, guias, atenciones de acuerdo a los

estandares de calidad de nuestra institucion.

Planificar y ejecutar docencia e investigacion en el area funcional.

Implementar nuevas tecnologias de informacién y procedimientos en el area funcional,

Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos por la seguridad

del paciente.

Desarrollar estrategias para el cumplimiento de los principios de bioseguridad para disminuir los

riesgos laborales en el equipo quirargico.

Cumplir con tas medidas especlificas de control y prevencién de Infecciones de! sitio quirdrgico

para disminuir los eventos adversos en el paciente.

Registrar y reportar las acciones y ocurrencias de los pacientes en las areas de atencién.

Apoyar la formulacion de documentos de gestion y técnico-administrativos.

Gestionar el recurso humano cumpliendo las normas y procedimientos de administracién.

Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria en

el area funcional.

5.1. EQUIPO FUNCIONAL DEL SERVICIO DE SALA DE OPERACIONES, PRE Y POST-
OPERATORIOS.

a) Gestionar el cuidado del paciente oncolégico sometido a intervenciones quirdrgicas en el pre,
intra y post operatorio.

b) Coordinar y programar la asignacion de personal de enfermeria para cada quiréfano, en la
intervencién quirdrgica y en apoyo al acto médico quirdrgico, segin la programacion.

¢) Mantener y coordinar la operatividad de los quiréfanos y de las areas pre y post anestesia.

d) Realizar la trazabilidad de todos los insumos y materiales para asegurar la atencién quirtrgica,

e) Implementar mecanismos de control de los procesos en el pre, intra y post operatorio para la
Seguridad del paciente.

f) Coordinar y hacer seguimiento al mantenimiento de los equipos médicos, materiales, vestuario e
instrumentos quirdrgicos de las salas de operaciones.

g) Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos por la seguridad
del paciente.

h) Cumplir las metas y actividades de investigacién, docencia y atencidn asignadas.

i} Proponer la actualizacién e innovacion de las técnicas, procedimientos, registros, indicadores,
protocolos, guias clinicas y estandares de calidad del tratamiento quirdrgico oncolégico.
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/)y Ejecutar y apoyar las actividades asignadas en los programas institucionales preventivo-

promocidnales.

k) Cumplir y hacer cumplir estrictamente, los principios de asepsia, conciencia quirdrgica y los

principios de bioseguridad para disminuir los riesgos en el paciente y el equipo quirtrgico

Iy Registrar y reportar las actividades, ocurrencias e informacién del paciente para su seguimiento y

controi.

Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.
Apoyar la formulacién de documentos técnicos-administrativos encargados del servicio.

0) Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivofa del Departamento de Enfermeria.
EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN SALA DE OPERACIONES, PRE Y POST -
OPERATORIOS

Cantidad | N°Ficha descriptiva

Cargo estructural de Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-096
Enfermera/o Especialista 49 561-097 Servicio de
Asistente Profesional 3 561-098 Enfermeria de Sala
Técnico/a en Enfermeria 30 561-089 de gsae;as ;osr;es,
Auxiliar Asistencial 2 561-100 anestesia

Total 85

. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN ENDOSCOPIA Y CIRUGIA MENOR

Gestionar el cuidado del paciente oncoldgico sometido a exdmenes de diagnostico y tratamiento
endoscopico asi cirugias menores ambuiatorias.

b) Coordinar y programar la asignacion de personal de enfermeria para cada procedimiento, en la
intervencién quirlrgica y en apoyo al acto médico quirdrgico, segun la programacion.

¢) Mantener y coordinar la operatividad de los procedimientos y de las areas pre y post operatorio
ambulatorio.

d) Realizar la trazabilidad de todos los insumos y materiales para asegurar la atencion quirurgica.

e) Implementar mecanismos de control de los procesos en el pre, intra y post operatorio para la

Seguridad del paciente.

f) Coordinar y hacer seguimiento al mantenimiento de los equipos médicos, materiales, vestuario e

instrumentos quirirgicos de las salas de operaciones.

Cumplir y hacer cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos por |a seguridad

del paciente.

Cumplir las metas y actividades de investigacion, docencia y atencidn asignadas.

i) Proponer la actualizacién e innovacién de las técnicas, procedimientos, registros, indicadores,
protocolos, gulas clinicas y estandares de calidad del tratamiento quirdrgico oncolégico.

i) Ejecutar y apoyar las actividlades asignadas en los programas institucionales preventivo-
promocionales.

k) Cumplir y hacer cumplir estrictamente, los principios de asepsia, conciencia quirurgica y los
principios de bioseguridad para disminuir los riesgos en el paciente y el equipo quirtrgico

1) Registrar y reportar las actividades, ocurrencias e informacion del paciente para su seguimiento y

control.

Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

n) Apoyar la formulacion de documentos técnicos-administrativos encargados del servicio.
o} Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.
EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA DE ENDOSCOPIA Y CIRUGIA MENOR
Cantidad de N° Ficha descriptiva - .
Cargo estructural Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisorfa de Programa Seclorial | 1 561-101
Enfermera/o Especialista 10 561-102 Servicio de Enfermeria
- de Endoscopiay Cirugia
Técnico/a en Enfermeria 4 561-103 Menor
Total 15
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. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CENTRAL DE ESTERILIZACION Y RESERVA

a) Gestionar el reprocesamiento y distribucién de los equipos, materiales e instrumentos médicos de
las diferentes areas en la institucion.

b) Ccordinar con la supervisora del area quirargica. la logistica racional de la implementacion de
materiales e insumos.

¢) Provisionar la logistica de insumos y materiales institucionales para las contingencias previstas.

d) Participar de la elaboracién de las guias de los procedimientos en el area asignada.

e) Cumplir las normas, protocolos y técnicas de esterilizacién, desinfeccidn de acuerdo a estandares.

f) Participar de la elaboracién de especificaciones técnicas de los insumos y materiales en

coordinacién con la supervisora del area.

Cumplir las metas y actividades de investigacién, docencia y atencidn del servicio.

Actualizar e innovar los registros, indicadores, protocolos, guias y estandares de calidad del

servicio.

Ejecutar y apoyar las actividades asignadas en los programas institucionales preventivo-

promociénales.

Ejecutar y reportar las actividades asignadas en los programas educatives y de formacion

especializada en enfermeria oncolégica y en los programas de capacitacion de personal de

enfermeria y/o profesionales de la salud.

k) Formular y participar en proyectos de investigacion multidisciplinaria de acuerdo a lineas, areas y
temas prioritarios de enfermeria.

) Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, materiales
institucionales a cargo del area.

m) Disminuir los riesgos de accidentes laborales y enfermedades ocupacionales y morbi-mortalidad
de los pacientes.

n} Registrar y reportar las paradas, fallas y tiempos de los equipos y materiales para facilitar su
seguimiento y control.

o) Registrar y reportar las actividades, ocurrencias e informacion del recurso humano y de los
materiales y equipos para su seguimiento y control.

p) Velar por el patrimonio y los bienes asignados al Equipo Funcional.

q) Apoyar la formulacién de documentos técnicos-administrativos encargados del servicio.

1y Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerfa.

EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CENTRAL DE ESTERILIZACION
Y RESERVA
Cantidad de | N° Ficha descriptiva . ;
Cargo estructural Cargos del Cargo Equipo Funcional
Supervisor/a de Programa Sectorial | 1 561-104
- Servicio de
Enfermera/o Especialista 3 561-105 Enfermeria de
Técnico/a en Enfermeria 34 561-106 Esterilizacién y
Auxiliar Asistencial 4 561-107 Resegua: rgfgl;\:l:gtenal
Total 42
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ARTICULO 9°- CARGOS CLASIFICADOS Y ESTRUCTURALES DEL DEPARTAMENTO DE
. #\ENFERMERIA

=JA continuacion se transcribe, como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacion
de Personal del Instituto Especializado de Enfermedades Neoplésicas, correspondiente a los Cargos
asignhados al Departamento de Enfermeria, que deben describirse en el presente Manual:

DENOMINACION DEL ORGANO:
V6.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
X SITUACION DEL CAR
N° ORDEN CARGO ESTRUGTURAL copigo | SASEE | toral L CARGO et
0] P
1018 / 1018 | Director/a Ejecutivo/a 136-3-6-1-3 SP-DS 1 1
1019 /1029 | Supervisorfa de Programa Sectorial § 136-5-6-1-3 SP-DS 1 0 1
1030 / 1050 | Supervisor/a de Programa Sectorial | 136-5-6-1-3 SP-DS 21 0 2
1051 / 1377 | Enfermerefo Especialista 136-56-1-5 §P-ES 27 138 189
1378 | 1394 | Asistente Profesional 136-56-1-6 SP-AP 17 17 0
1305 { 1395 | Asistente Ejecutivalo 136-5-6-16 SP-AP 1 0 1
1396 / 1656 | Técnico/a en Enfermeria 136-5-6-1-6 SP-AP 261 118 143
1657 [ 1657 | Técnico/a Administrativola 136-56-1-6 SP-AP 1 0 1
1658 / 1710 | Auxiliar Asistencial 136-5-6-1-6 SP-AP 53 53 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 693 37 366 0

ARTICULO 10°- ASIGNACION DE CARGOS A AREAS Y EQUIPOS FUNCIONALES DEL
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Se establece la asignacion de los Cargos o Puestos de Trabajo del Departamento de Enfermeria a las
Areas Funcionales y Equipos Funcionales del Departamento de Enfermeria, segun lo detallado en los
siguientes Cuadros:
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N° ORDEN GARGOQ CLASIFICADO Y N° DE ¢ DE
CAP ESTRUCTURAL FUNCION BASICA CARGOS | FICHA
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA §93
1018 Directorfa Ejecutiva Direccion det Departamento de Enfermeria 1 561-001
GARGO GLASIFICADO Y N° DE N°DE EQUIPO
ESTRUCTURAL FUNCION BASICA CARGOS | FICHA | FUNCIONAL
1. EQUIPO FUNCIONAL “DIRECCION EJECUTIVA DE ENFERMERIA” 14
, . Coordinacion del Equipo Funcional *Direccion Ejecutiva de
1019 Supervisoria de Programa Sectorial I Enfermerlia® y de la gestién del Departamento de Enfermeria. ! 361-002
1020 Supervisorfa de Programa Sectorial Il | Coordinacion general de la gestion de RRHH de Enfermeria. 1 561003
1021 Supervisorfa de Programa Sectorial It | Supervision y coordinacion general de Educacién en Enfermeria. 1 561-004
Equipa Funcional
. . Supenvisidn y coordinacion general de Investigacion en Direccion Ejecutiva
. 1022 Supervisor/a de Pregrama Sectorial 1} Enfermeria. 1 561-005 de Enfermeria
. . Supervision y coordinacion general de Control de Infecciones y
1023 Supervisorfa de Programa Sectorial |l Sequridad del paciente. 1 561-006
1395 Asistente Ejecutivola Asistencia secretarial del Departamento de Enfermerfa 1 561-007
1657 Técnicola Administrative Soporte administrativo al Departamento de Enfermeria. 1 561-008
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N° ORDEN CARGO CLASIFICADO Y N°DE N°DE AREA Q EQUIPQ
CAP ESTRUCTURAL FUNCION BASICA CARGOS | FICHA | FUNCIONAL
’YFE\\ 2. AREA FUNCIONAL DE HOSPITALIZACION 440
CENFERS — — — -
3
/3 4024-109 . . Supervision y coordinacion de los servicios de Enfermeria a
0"2\ 0241028 | Suparvisorla de Programa Sectorial | Pacientes hospitalizados en tumo rotativo, 3 561009 Area Funcional de
TART 0 rt_' } . . Supervisién y coordinacion de los servicios de Enfermeria a Hospitalizacién
Fgggﬁ(ﬁ 1030 Supervisorfa de Programa Sectorial | | 5o 00 haspializados en tumo rotafivo. 1 561-010
‘Sx‘/,?.t EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 7MO PISO PEDIATRIA 54
. S‘
1031 Supetvisor/a de Programa Sectorial | | Supeivisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-011
1081-1077 | Enfermeralo Especialista Cuidado integral de enfermeria a Pacientas oncoldgicos 27 561-012
pediatricos
Py 70 . . Realizar actividades y tareas para la satisfaccion de necesidades Equipo Funcional
OKB 1379 | Asistente Profesional basicas, bienestar y confort a Pacientes oncoldgicos pediatricos ¢ 561013 | e Enfermeria en
o2 Realizar actividades y tareas para la Satisfaccion de 7mo Piso Pediatria
1416 | Técnico/a en Enfermeria necesidades basicas, bienestar y confort a Paclentas 21 561-014
Fo oncolégicos padiatricos
/ S5 Realizar actividades y tareas auxiliares para la satisfaccion de
N 8-1660 | Auxiliar Asistencial necesidades basicas, bienestar y confort a Pacientes oncoldgicos 3 561015
” pediatricos
2.2. EQUIPQ FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 6™ PISO ESTE 43
1032 Supervisorfa de Programa Sectorial ! | Supervisor/a det Equipe Funcional de Enfermeria 1 561016
1078-1099 | Enfermerafo Especialista Cuidado integral de enfermeria 22 56117 | Equipo Funcional
1380-1381 | Asistente Profesional Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 2 561-018 desi";?s":;ztaee"
14171435 | Técnico/a en Enfermeria Satisfaccion de necesidades bésicas, bienestar y confort 19 561019
S
o 2, 6611664 | Auxiliar Asistencial Satisfaccién de necesidades basicas, bienestar y confort 4 561-020
£ 2
g }é*QUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 5™ PISO ESTE y
] L E
N -{,—EV 1033 Supervisorfa de Programa Sectorial | | Suparvisor/a del Equipe Funcional de Enfermeria 1 561-021
Q= x Equipo Funcional
W 1100-1117 | Enfermeralo Especialista Cuidado integral de enfermeria 18 561022 | da Eofermoria on
1436-1447 | Técnico/a en Enfermeria Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 12 561-023 5% Piso Esle
16651670 | Auxiiar Asistencial Satisfaccion de necesidades bésicas, bienestar y confort ) 561-024
2.4. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 4™ PISO ESTE 41
T,
‘-%\034 Supervisorfa de Programa Sectorial | | Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-025
Wl e — Equipo Funcional
Po1 }3}1 136 | Enfermerajo Especialista Cuidado integral de enfermeria 19 561026 | de Enfermeriaen
- 4 Pisp Este
r e JAR8-1484 Técnicofa en Enfermeria Satisfaccién de necesidades basicas, bienestar y confort 17 561027
.;(j'l"ih'i D 71-1674 | Auxiliar Asistencial Satisfaccién de necesidades basicas, bienestar y confort 4 561-028
« | 25UIPo FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 67 PISO OESTE 25
' O qg—ai
5 =
‘LV—-——,E}}JS Supervisarfa de Programa Sectorial | | Suparviser/a del Equipo Funcional de Enfemeria 1 561-029
TN
T 1137-1147 | Enfermeralo Especialista Cuidado integral de enfermeria 11 561-030 )
g Equipo Funcional
A G382 Asistente Profesional Safisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 1 561-031 de Enfermeria en
6:1 6 Pise Oeste
omm)%}ﬂﬂ Técnicola en Enfermeria Satisfaccién de necesidades basicas, bienestar y confort 10 561032
\"\{ﬂiﬂ/}éJ 676 | Auxiliar Asistencial Satisfacsion de necesidades bésicas, bienestar y confort 2 561-033
2.6. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 5% PISQ OESTE 25
1036 Supervisora de Programa Sectorial | | Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561034
1148-1158 | Enfermerafo Especialista Cuidado integral de enfarmeria 11 561-035 Equipo Funcional
1383-1385 | Asistente Profesional Safisfaccin de necesidades basicas, bienestar y confort 3 561-036 de Enfermeria en
1475-1482 | Técnico/a en Enfemmeria Satisfaceion de necesidades basicas, bienestar y confort 8 561-037 5k Piso Oeste
1677-1678 | Auxiliar Asistencial Satisfaccion de necesidades bésicas, bienestar y confort 2 561038
2.7. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 47 PISO OESTE 17
1159-1166 | Enfermera/o Especialista Cuidado integral de enfermeria 8 561039
1386-1387 | Asistente Profesional Satisfaccién de necesidades basicas, bienestar y confort 2 561-040 qu;:_ip? Funciional
de Enfermaria en
1483-1487 | Técnicofa en Enfermeria Satisfaccién de necesidades basicas, bienestar y conforl 5 561-041 4% Pisp Oeste
1679-1680 | Auxiliar Asistencial Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 2 561-042
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N°® ORDEN GARGO CLASIFICADO Y N° DE N°DE AREA O EQUIPO
CAP ESTRUCTURAL FUNCION BASICA CARGOS | FICHA | FUNCIONAL
2.8. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS 4™ PISO OESTE 25
%‘L E.N rf 9'}’,1‘.
' 4 4 1037 Supervisor/a de Programa Sectorial | | Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-043 Equipo Funcional
x| 1167-1178 [ Enfermeralo Especialista Cuidado integral de enfermeria 12 561044 | de Enfermeria en
‘]485-1496 Técnico/a en Enfermeria Satistaccién de necesidades basicas, bienestar y confort 9 561-045 Iﬁggggfs
. o ~/1681-1683 | Auxiliar Asistencial Satisfaccitn de necesidades basicas, bienestar y confort 3 561-046
[+
) 2.9. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 3ER PISO OESTE LUTM-SEPIN TAMO 43
: ; ) - ~ - Equipa Funcional
1038 Supervisor de Programa Sectorial | Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-047 de Enfermeria en
11791201 | Enfermeralo Especialista Cuidado integral de enfermeria 23 561-048 Unidad de
Tratamiente
14871511 | Tecnicola en Enfermeria Satisfaccion de necesidades bésicas, blenestar y confort 15 561-049 | Multidisciptinario
A
‘p‘%(‘\\ WA O \%-1 687 | Auxiliar Asistencial Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 4 561-050 SEPIN TAMO
oF 5
s B9 Z%IUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN LA UNIDAD DE TRATAMIENTO INTERMEDNO Y CLINICA DE DIA 23
‘%‘,’ /95}‘39 Supervisorfa de Programa Sectorial | | Supervisar/a de! Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-051
] o
'Opg,m ﬁ2-1212 Enfermera/o Especialisia Cuidado integral de enfermeria 1" 561-052 Equipo Funcional
de Enfermeria
1388 Asistente Profesianal Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 1 561-053 Unidad en
Tratamiento
am . . . . . . , Intermedio y
t;;\z\aﬂ\f MieB\1512-1520 | Tecnico/a en Enfermeria Satisfaccidn de necesidades basicas, bienastar y confort 9 561054 Clinica de Dia
& Loy — - -
- i tal
§- » 7\;\1 588 Auxiliar Asistencial Satisfaccion de necasidades basicas, bienestar y confort . 51086
% iy v
?\ﬁ EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN 3ER PISO ESTE ADOLESCENTES 45
08 Tats
1040 Supervisor/a de Programa Sectorial | | Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-056
Equipo Funcional
12131236 { Enfermeralo Especialista Cuidado integral de anfermeria 24 561-057 | de Enfermeria en
3er Piso
1521-1536 | Técnico/a en Enfermeria Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 16 561-058 Adolescentes
1688-1692 | Auxitiar Asistancial Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 4 561-059
k.12. EQUIFO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA 51
Supervisorfa de Programa Sectorial | | Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561060
- . . . Equipo Funcional
Enfermerajo Especialista Cuidado integral de enfermeria 30 561-061 de Enfermeria on
- . ot . . . Emergencia
Asistente Profesional Satisfaccién da necesidades basicas, bienestar y confort 1 561-062
Técnico/a en Enfermeria Satisfaccién de necesidades basicas, bienestar y confort 19 561-063
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N¢ ORDEN CARGO CLASIFICADO Y N° DE N° DE EQUIPO
CAP ESTRUCTURAL FUNGION BASICA CARGOS | FICHA | FUNCIONAL
3. AREA FUNCIONAL DE ENFERMERIA AMBULATORIA 5 Area Funcional de
Supervision general técnica y administrativa del Area Funcional Enfermeri_a
1042 Supervisorla de Programa Sectoria de Enfermeria ambulatoria y de sus Equipos Funcionales ! 561-064 Ambulatoria
3.1. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA DE CONSULTORIOS EXTERNOS
3.1.1. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS — MODULOS DE CONSULTA 32
EXTERNA
1043 Supervisor/a de Programa Sectorial | | Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-065
Equipo Funcional
1267 Enfermeralo Especialista Cuidado integral de enfermeria 1 561-066 de Enfermeria en
1390 Agistente Profesional Soporta téenico y administrativo 1 561-087 Ceér::itnc:gos
1556-1575 | Técnico/a en Enfemeria Soporta técnico y administrative 20 561-068
16931701 | Auxiliar Asistencial Soparte téenico y administrativo 9 561-069
3.1.2. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS - TRIAJE, REFERENCIA Y 2 Equino Funcional
CONTRAREFERENCIA DE PACIENTES Auipo Funciona
de Enfermeria de
1268 Enfermeralo Especialista Cuidado integral de enfermeria 1 561070 Consuitorics
1576 Téenico/a en Enfermeria Soporte técnico y administrativo 1 561071 Extemos
3.1.3. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS - TERAPIA OSTOMAL Y HERIDAS 2 quUEiP? Fun(:lional
) g Enfermeria an
12691270 | Enfermeralo Especialista Cuidado Integral de enfermerta 2 561072 antsuﬂclios
xtemos
3.1.4. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS —SOPORTE METABOLICO 1 Equipo Funcional
NUTRICIONAL ONCOLOGICO de Soporle
Cuidado integral de enfermeria en pacientes con soporte Metabélico
1271 Enfermeralo Especialista ado Iniegral P P 1 561073 Nutricional
nutricional oncologico. Oncolégico
3.1.5. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS -ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y 2 Eguipo Funcional
CONTROL DE TBC Y DE VIH-SIDA de Enfermeria en
-, . . . Consultorios
1272 1273 | Enfemneralo Especialista Cuidado integral de enfermeria 2 561-074 Extemos
3.2. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN BANCO DE SANGRE 2 Equipo Funcional
de Enfermeria en
12741275 | Enfermeralo Especialista Cuidado integral de enfermaria a donantes y pacientes 2 561-075 | Banco de Sangre
3.3. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN RADIODIAGNOSTICO 9
Equipo Funcicnal
1276-1282 | Enfermerafo Especialista Cuidado integral de enfermeria 7 561076 | de Enfermeria en
Radiodiagnéstico
1577-1578 | Técnico/a en Enfermeria Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 2 561-077
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N° ORDEN CARGO CLASIFICADO Y N° DE N° DE EQUIPO
i CAP ESTRUCTURAL FUNCION BASICA CARGOS | FICHA | FUNCIONAL
)
%' 4. AREA FUNCIONAL DE ENFERMERIA ESPECIALIZADA 50 Area Funcional de
FARTAMENT) T Sunerviai - ——— - Enfermeria
] - N . pervision general técnica y administrativa del Area Funcional :
FE g % 1= 1044 Supervisoria de Programa Sectorial | de Enfermeria ambulatoria y de sus Equipos Funcionales ! 561078 Ambulatoria
‘5{‘5&. 4.1. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN RADIOTERAPIA 10
_— A
1045 Supervisorfa de Programa Sectorial | | Supervisorfa del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561079
Equipo Funcional
12831286 | Enformeralo Especialista Cuidado Integral de enformeria 4 561-080 | go Enfermoris en
Radioterapia
1579-1581 | Técnico/a en Enfermeria Satisfaccion de necesidades bésicas, bienestar y confort 3 561-081
1702-1703 ] Auxiliar Asistencial Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort P4 561-082
4.2. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN QUIMIOTERAPIA AMBULATORIA ADULTOS 23
1046 Supervisor/a de Programa Sectorial | | Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561083 | Equipo Funcional
de Enfermaria en
1287-1305 | Enfermeralo Especialista Cuitdado integral de enfermeria 19 561-084 Quimioterapia
Ambulatoria
1582-1583 | Técnicosa en Enfermerla Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 2 561-085 Adultos
1704 Auxiliar Asistencial Satisfaccion de necesidades bésicas, bienestar y confort 1 561-086
4.3. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN GUIDADROS PALIATIVOS Y DOLOR 8
1047 Supervisorfa de Programa Sectoniai | | Supervisorfa del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-087 Equipo Funcional
1306-1310 | Enfermera/o Especialista Cuidado integral de enfermeria 5 561088 de E&j?dn;:ﬂe(:;a en
1584-1585 | T&cnicofa en Enfermeria Salisfaccién de necesidades basicas, bienestar y confort 2 561-089 Paliativos y Dolor
4.4. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA AMBULATORIA EN CARDIOLOGIA 5
131141312 | Enfermerato Especialista Cuidado integral de enfermerla 2 561000 | Equipo Funcional
de Enfermeria en
1391 Asistente Profesional Satisfaccion de necesidades bésicas, bienestar y confort 1 561-091 Cardiolegia
1586-1587 | Técnicofa en Enfermeria Satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y confort 2 561-092
4.5, EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA AMBULATORIA EN PROCEDIMIENTOS ESPECIALES 4 Equipo Funcional
de Enfermeria en
13131315 | Enfermeralo Especialista Cuidado integral de enfermeria 3 561-083 Procedimientos
1588 Técnicofa en Enfermeria Satistaccion de necesidades basicas, bienestary confort 1 561-094 Especiales
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LHFEg N° ORDEN CARGO CLASIFICADO Y N°DE N° DE EQUIFO
f% CAP ESTRUCTURAL FUNCION BASICA CARGOS | FICHA | FUNCIONAL
2) -
'51'\5. AREA FUNCIONAL DE ENFERMERIA QUIRURGICA 143 Area Funcional de
* 'r:"/ Supervision general técnica y administrativa del Area Funcional Enfermeria
3’ 1029 Supervisorfa de Programa Sectorial | de Enfermeria Quinirgica y de sus Equipos Funcionales. ! 561-095 Quirirgica
g\'s& 5.1. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN SALA DE OPERACIONES PRE Y POST OPERATORIOS 85
1048 Supervisor/a de Programa Sectorial | | Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-096
) - cuidado integral pre, post anestesia e Intra operatorio Equipo Funcional
1316-1364 | Enfermerafo Especialista finstrumentista) 49 561-097 de Enfermeria en
. - Circulante y satisfaccion de necesidades basicas, bienestar y Sala de
1392-1394 | Asistente Profesional confort 3 561-098 Operaciones, Pre,
- - - - - " Intra y Post
15891618 | Técnicola en Enfermeria g;;cft;l:nte y Satisfaccién de necesidades basicas, bienestar y 20 561-099 operatorio
1705-1706 | Auxiliar Asistencial Satisfaccién de necesidades basicas, bienestar y confort 2 561-100
5.2. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN ENDOSCOPIA Y CIRUGIA MENOR 15
1049 Supervisor/a de Programa Sectorial | | Supervisos/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-101 Equipo Funcional
13651374 | Enfermera/o Especialista Cuidado integral de enfermeria 10 s61.102 | deEnfermeria en
Endoscopia y
1619-1622 | Técnicola en Enfermeria Satistaccion de nacesidades basicas, bienestar y confort 4 561-103 Cirugia Menor
5.3. EQUIPO FUNCIONAL DE ENFERMERIA EN CENTRAL DE ESTERILIZAGIKON Y RESERVA 42
1050 Supenvisorfa de Programa Sectorial | | Supervisoi/a del Equipo Funcional de Enfermeria 1 561-104 Equips Funcional
1375-1377 | Enfermeraio Especialista Coordinacién 3 561-105 | deEnfermeria en
s Esterilizacién y
1623-1856 | Técnico/a en Enfermeria Esterilizacién y Reserva 34 561108 Reserva de
Material Quirlirgico
17071710 | Auxiliar Asistencial Esterilizacién y Reserva 4 561-107

ARTICULO 11°.- DESCRIPCION DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

A continuacién se establecen las Fichas de Descripcidon de los Cargos ¢ Puestos de Trabajo del
Departamento de Enfermeria, con la informacién, para cada Cargo de: su denominacion, numero
correspondiente en el Cuadro para Asignacion de Personal, cédigo segun el Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN, nimero de cargos individualizades o estandarizadoes, funcion basica, relaciones de
dependencia, direccion y/o coordinacién, atribuciones cuando corresponda, funciones especificas y
requisitos minimos y deseables.
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INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-001 | Manual de Organizacién y Funcionas
Departamento de Enfermeria Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

%fi

S

" '$|CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODIGO: D4-021

+ / NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1018 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir ef Departamento de Enfermer(a de acuerdo a la misidn y la visién institucional

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende del Jefe Institucional def INEN,
b} De direccién y supervision: Dirige y supervisa, técnica y administrativamente a:
Supervisoras de Programa Seclorial |1 del Eguipo Funcional "Direccion Ejecutiva de Enfermeria”.
Supervisora de Programa Sectorial || de Recursos Humanos an Enfermeria,
Supervisora de Programa Sectorial || de Educacién en Enfermeria.
Supervisora de Programa Sectorial )l de Investigacion en Enfermerla.
Supervisora de Programa Sectorial |l de Control de Infecciones y Seguridad detf paciente.
Supervisoras de Programa Sectorial || v | a cargo, rotativamente, del Area Funcional de Enfermeria en
Hospitalizacién.
Supervisora/sor de Programa Sectorial | a carge del Area Funcional de Enfermeria Ambulatoria,
Supervisora/sor de Programa Sectorial | a cargo del Area Funcional de Enfermeria Quirlrgica.
Supervisora/sor de Programa Sectorial || a cargo del Area Funcional de Enfermeria Especializada.
0. Supervisores/as de Programa Sectorial 1 a través de las/los Supervisores/as de Programa Sectorial Il v |, a cargo de
las Areas Funcicnales del Departamento de Enfermerfa.
11. Atodo el personal del Departamento de Enfermerfa a través de las/los Supervisores/as de Programa Sectorial ll y |, a
cargo de las Areas Funcionales det Departamento de Enfermeria.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, esta facultado/a para coordinar directamente con el
Jefe Institucional, Sub Jefe Institucional, Secretario General, Directores Generales y Directores Ejecutivos del INEN.
2.2. Relaciones externas:
a) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, por encarge o con autorizacién del Jefe Institucional, coordina con entidades
publicas y privadas, en el dmbito de su competencia funcional.
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3. ATRIBUCICNES DEL CARGOQ

3.1. De representacidn: Por delegacion del Jefe Institucional, guien ejerce el cargo, puede representario técnicamente en el marco
de su competencia funcional.

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

a) Autorizar al personal del Departamente de Enfermeria las reuniones de caracter técnico y/o administrativo con fines
relacionados, directa y estrictamente, con el cumplimiento de las funciones asignadas al Departamento.

b} Autorizar la programacién de roles de trabajo, programacion de vacaciones, cambios de turno y cambios de servicio del
persconal de enfermeria.

¢) Autorizar las rotaciones del persconal de enfermerfa en los cargos ¢ puestos del Departamento.

d) Asignar funciones, por necesidad del servicio, al personal nombrado de enfermer(a segln sus competencias.

e) Emitir opinién técnica especializada en el campo de la enfermeria oncolégica.

f)  Visar yfo fimar los Certificados, Diplomas y documentos técnice-administrativos de su competencia de acuerdo a la
normatividad vigente.

g) Autorizar la entrega de informacién oficial existente y/o producida por el Departamento segun las normas vigentes,

h) Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segun la Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y las
nomas pertinentes, cuando presida o integre Comités Institucionales por designacién del Jefe Institucional.

3.3. De control: Quien gjerce el cargo esta facultado para:

a) Controlar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

b) Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, aplicando las normas legales y técnicas para el cumplimiento
de la misién institucional.

c) Establecer control técnico de la gestion y actividades de Areas y Equipos Funcionales del Departamento de Enfermerla, a
través del personal directivo correspondiente.

3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar:

a) Atodo el personal de Enfermerla del Departamento de Enfermeria.

b) A las personas bajo la modalidad de contrato administrativo de servicios, para servicios requeridos por el Departamento de
Enfermeria.

c) A los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida,
d) Con autorizacién o por encargo del Jefe Institucional a:
-  Direclores Generales de Direcciones y Oficinas Generales y a Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas.
- Arepresentantes de organizaciones plblicas y privadas y a profesionales y técnicos, ne involucrades en procesos de
seleccion de proveedores, para fines de asesoria y orientacion en temas de su dmbito.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Enfermeria para e! cumplimiento de las funciones
asignadas, en el marco de la nomatividad legal y normas y planes institucionales vigentes.

4.2 Implementar y monitorear el Plan de Gestion del Departamento de Enfermeria de acuerdo a los indicadores y metas propuestas.

4.3 Conducit la programacién, suparvision y svaluacion de las actividades operativas del Departamento a su cargo.

4.4 Evaluar los requerimientos y perfiles de los recursos humanes y solicitar los que se requieran para el funcionamiento de los
servicios de enfermerfa.

4.5 Difundir e implementar los documentos técnicos de gestion institucional y las acciones de control, evidenciando que todo e!
personal de enfermeria tenga conoacimiento y cumpla lo dispuesto en ios mismos.

4.6 Elaborar y presentar los informes técnicos y administrativos que las normas vigentes dispongan.

4.7 Proponer a la Jefatura Institucional los planes y programas relacionados a los campos: asistencial, docente, administrativo y de
investigacion en enfermeria.
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4.8 Promover e implementar estrategias para la mejora continua de la calidad del cuidado de enfermeria, en base a aspectos éticos,
holisticos, humanisticos y profesionales.

4.9 Elaborar e implementar los documentos de gestion del Departamento de Enfermeria,

4.10 Proponer la formacion de Comités para asesorar y/o apoyar la toma de decisiones, resolver asuntos técnicos y/o administrativos
directamente relacionados con las funciones del Departamento en el marce de las normas vigentes.

4.11 Promover y apoyar los astudios de invaestigaciones cientificas en el campo de enfermeria y la salud, basadas en las lineas y
politicas del departamento.

4.12 Fortalecer las competencias del personal de Enfenmeria en base a los convenios interinstitucionales, planes y programas
internas y externas en coordinacién con el Departamento de Educacién,

4.13 Evaluar el desempefio del personal de Enfermeria, segun se establezca en las normas institucionales correspondientes.

4.14 Implementar métodos y mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los archivos, documentos, materiales, equipos y
todo objeto o recurso asignado al Departamento da Enfarmerfa.

4.15 Participar activamente en el Comité Operativo de Emergencias y Desastres (COE) a nivel institucional.

4.16 Proponer a las instancias correspondientes las sanciones, reconocimientos u otres actos administrativos del personal de
enfermerla a su ¢argo, en concordancia con las normas legales vigentes

4,17 Presentar Ia informacién de necesidades y especificaciones de recursos humanos, bienes y servicios, requerida para el proceso
presupuestario, el proceso de seleccién y nombramiento de personal y 1os procesos de adquisicién y contratacion de bienes y
Servicios.

*14.18 Proponer a fa Jefatura Institucional, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento Estratégico, la informacion requerida para
la formulacién, monitorec y evaluacidn del Plan Estratégico y Plan Operativo, entre otros.

4.19 Parlicipar en el cumplimiento de actividades asignadas al Departamente a su cargo, para el logro de las metas establecidas en
el Plan Nacional de Control det Cancer y en otros planes y programas institucionales.

4.20 Controlar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados a su cargo.

4.21 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros en el ejercicio de
sus funciones y del personal a su cargo.

4.22 Otras funciones especificas, que estén comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne el Jefe Institucional.

5. REQUISITOS MINIMOS -
5.1 Educacién:
a) Tiulo profesional: Licenciada/o en Enfermerla colegiada/o y habilitada/o.
b) Especialidad: Enfermerla Oncoldgica.
- ¢) Maestria en Salud Publica o en Gestién Hospitalaria o en Gestion de Recursos Humanos o Afln.
é 5.2 Experiencia:
ej a) Tiempo de experiencia en ia especialidad de Enfermeria Oncolégica: Diez afios
h) Tiempo de experiencia en Cargo/s de responsabilidad directiva: Tres afios.
c} Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica: Cinco afios.
5.3 Conocimientos:
a) (Conocimiento de software ofiméatica.
b) Conocimiento de planeamiento estratégico, gestion hospitalaria, organizacién por procesos y estadlstica.
¢} Conocimiento de organizacion del mejoramiento de calidad de los procesos y protocolos en salud.
5.4 Capacidades:
a) Capacidad demostrada y reconccida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.
b) Proactiva/o y capaz de manejar asertivamente las relaciones interpersonales a todo nivel.
c) Capacidad demosirada para la docencia, asesoramiento, analisis técnico y coordinacién con grganos y organizaciones del
sector.
d) Capacidad demostrada de logro de alta productividad y eficacia por Grgano, Servicio o Equipo a su cargo.

=

EQUISITOS DESEABLES
6.1 Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés.
6.2 Capacidades:
a) Capacidad para desagregar la vision y objetivos estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo y lograr la
apropiacion y compromiso por su logro en los directives y personal a su cargo.
b) Capacidad de direccién, liderazgo y organizacién técnica de equipos de profesionales de alta complejidad.
¢) Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta prasion, con efectividad y eficiencia.
d) Capacidad para lograr que el personal a su cargo planifique y coordine el tratamiento multidisciplinaric de fas
enfermedades neopldsicas con personal de otras unidades organicas.
6.3 Habilidades:
a) Habilidad para lograr la comprension del concepto y finalidad de sus disposiciones por los Directivos a su cargo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del personal en el logro de objetivos
institucionales.
c) Habilidad para solucionar problemas que requiaran especial tacto y criterio.
d) Habilidad para inspirar actitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en directivos y personal a su cargo.
e) Habilidad para operar informacidn y bases de datos para trabajos estad|(sticos.
6.4 Actitudes:
a) Alla 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.
b) Excelente vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar a la poblacion con cortesia y tacto.
¢) Interés por el desarrollo e innovacion de la investigacion cientifica y transferencia tecnolédgica.
d) Orientacién al desarrollc de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
6.5 Produccién Clentifica: Publicacidn Institucional, Regional 6 Nacional de investigaciones en Enfermerfa oncoldgica: Uno cada
dos afios.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 561-002 Funciones
Departamento de Enfarmeria Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

EQUIPO FUNCIONAL: “Direccion Ejecutiva de Enfermeria”

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL Il cODIGO: D3-032

NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1019 N®* DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Supervisar y monitorear las acciones y actividades del Equipo Funcional “Direccién Ejecutiva de Enfermeria”.

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 Enfermeria.

b) De supervisién y coordinacién: Quien ejerce el Cargo, supervisa y monitorea directamente las aclividades de las

Supervisoras de Programa Sectorial || y personal que integra el Equipo Funcional "Direccidn Ejecutiva de Enfarmer(a”,

c) De coordinacién general: Quien ejerce el Cargo:

1. Coordina directamente con Supervisoras de Programa Sectorial Il y |, a cargo de la supervisidn de Areas
Funcionales, con conocimiento previc de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerla.

2. Coordina directamente con Supervisoras de Programa Sectorial |, a cargo de Equipos Funcionales del
Departamento, con conocimiento previo de ellla Supervisor/fa de Programa Sectorial 1| o |, a cargo del Area
Funcional respectiva.

3. Por delegacién de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria, coordina con Directivos de
Departamentos y Cficinas de la institucién en asuntos de su competencia.

2.2. Relacion :

a) De Coordinacién: Quien sjerce el cargo, por encargo de elfla Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria
puede coordinar con las Entidades plblicas en asuntos estrictamente relacionados con el cumplimiento de las funciones
asignadas al Departamentc de Enfermeria.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De represantacién legal o técnica:

a) Enausencia, reemplaza a el/la Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

b) Puede encargérsele representar a ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria, en comités, comisiones
o instancias funcionales, debiendo informarle oportunamente las acciones y rasultados.

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

a) Resolver y/o ejecutar los actos administrativos que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que
haya sido designadofa por la Jefatura Institucional, en concordancia a lo dispuesto en la Ley 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General y en las nommas legales pertinentes.

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

a) Supervisar, monitorear y evaluar las actividades del equipo funcional a su cargo.

b}  Ceontrolar e informar la permanencia del personal que coordina, durante el horario establecido,

¢) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en las actividades del Equipo Funcional “Direccion Ejecutiva de
Enfermeria” e informar & elfla Director/a Ejecutivo/a del Dapartamento de Enfermeria.

3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, esta facultado para convocar:

a) A Supervisoras de Programa Sectorial Il y |, y personal integrante del Equipo Funcional “Direccién Ejecutiva de
Enfermer(a®, para asunios de caracter técnico y/o administrativo.

b) Con autorizacién o por encarge de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria a Supervisoras de
Programa Sectorial Il y Supervisoras de Programa Sectorial |, responsables de Areas y Equipos funcionales, para fines
estrictamente funcicnales.

N

¥
N c) Directamente a los miembros de tas Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo institucionales que presida.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades técnicas administrativas y asistenciales del Equipe Funcional "Direccién
Ejecutiva de Enfermeria”, segln Plan de Gestion del Departamento de Enfermeria.

4.2, Elaborar e informar el diagnéstico situacional de supervision del Departamento de Enferreria.

4.3, Supervisar y monitorear con ellla Supervisor/a, encargada de Educacion en Enfermeria, los Programas de induccién de
personal nueve, programas educatives del personal de enfermerla del INEN, de pre grado, post grado.

4.4, Supervisary monitorear con ella Supervisor/a, encargada de Investigacién en Enfermeria, los Proyectos de investigacion, del
personal de enfermeria del INEN, de pre grado, post grado.

4.5, Planificar y organizar, en coordinacién con elfla Supervisorfa Sectorial Il encargada, la programacion, supervisién y
evaluacién de la Educacién en las Areas y Equipos Funcionales de Enfermerta,

4.6. Monitorear el cumplimiento de las normas de control y prevencidn de eventos adversos para la seguridad del paciente,

4.7. Monitorear el cumplimiento de los principios de bioseguridad a través de las Supervisoras de Areas Funcionales y de ella
Supervisor/as de Programa Sectorial I.

4.8. Supervisar, monitorear e informar los indicadores y estandares de calidad para el mejoramiento continuo de los procesos.

4.9. Monitorear y evaluar los resultados obtenidos de ia aplicacién de instrumentos de supervision de los cuidados de enfermeria.

4,10, Monitorear y presentar informes periédicos y eventuales de la gestion y participacion de personal de enfermeria en los
Comités, Comisiones y/o instancias funcionales de ambito institucional, asi como en los constituidos en el Departamento de
Enfermeria.

4.11. Apoyar los esfuerzos cooperativos y propiciar el clima laboral favorable al trabajo en equipo de los directivos que coordina.

4.12. Elaborar y consolidar las necesidades, pedidos y especificaciones técnicas de bienes y servicios de las diferentes areas y
equipos funcionales del Departamento de Enfermeria.

4.13. Coordinar las disposiciones del COE con las Supervisoras de Areas y Equipos Funcionales, segun el Plan de Emergencias y
Desastres.

4.14, Coordinar |a participacién de personal del Departamento, en los programas institucionales de promocién y prevencion de
oncologia en los pacientes, familia y comunidad.

4.45. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Puablica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermercs, dando
prioridad a los objetivos institucionales.

4.16. Otras funciones que estén comprendidas en nomas vigentes y las que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

Ty a2
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a) Titulo profesional: Licenciado/a en Enfermerla, colegiado/a y habilitado/a.
b) Especialidad: Enfermeria Oncoldgica.
¢) Maestria en Salud Publica o en Gestion Hospitalaria o en Gestion de Recursos Humanos o afin,
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia en la especialidad de Enfermeria Oncolégica: Diez (10} afios.
b) Tiempo de experiencia en cargos de responsabilidad directiva: Tres (3} afios.
5.3. Capacidades:
a} Capacidad de liderazgo y buena competencia técnica y administrativa.
b} Proactivo/a, carismatico/a y con manejo asertivo de relaciones interpersconales.
¢) Capacidad demostrada para la docencia, asesoramiento técnico y coordinacidn con drganos de Iinea.
5.4. Conocimlentos:
a) Conocimientos de la legislacién y normas técnicas y administrativas que debe cumplir el Departamento de Enfermeria.
b) Conocimientos de planeamiento, organizacién, gestién de calidad en salud y manejo de software de oficina.
c) Conocimientos de nomas y técnicas para formular protocoles, manuales y procedimientos relacionados con la oncologla.

8. REQUISITOS DESEABLES
8.1. Conocimlentos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresidn oral y escrita
6.2, Capacidades:
by Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
¢) Capacidad para coordinar, controlar esfuerzos y consenso en los directivos del equipo que coordina.
d) Capacidad para organizar, controlar y monitorizar acciones efectivas en respuesta a situaciones imprevistas y criticas
6.3. Habilidades:
a) Habilidad para lograr la cooperacion del persenai y concretar los objetives institucionales,
b) Habilidad para solucionar problemas y toma de decisiones apropiadas.
¢} Habilidad para manejar, analizar, procesar e informar trabajos estadisticos.
6.4. Produccién Clentifica:
a) Publicacion instilusional, regional o nacional de investigaciones cientificas: Uno cada tres afios.
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INSTITUTO NACIQNAL DE Manual de Organizacién y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-003 Funciones
Dapartamento da Enfermaria Verslén: 1.0
ﬁurm@ UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
3 “2NEQUIPO FUNCIONAL: Direccitn Ejecutiva de Enfermeria
" DEPARTANENTO

';‘:ARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL HI CODIGO: D3-032

Y/NUMERO DEL CARGO EN CAF:

] 1020 N° DE CARGOS: | 01

y
1. FUNCION BASICA: Supervisar y coordinar las acciones y aclividades del recurso humano del Departamento de Enfermerfa.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1 Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermera.
2 Desarrolla sus actividades bajo coordinacion y control #écnico y funcional de quien ccupa el Cargo de Supervisor/a del
Equipo Funcional “Direccién Ejecutiva de Enfermeria”,
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, coordina con Supervisores de Areas y Equipos Funcionales de Enfermeria y con

los Jefes de las Unidades Funcionales de la Oficina de Recursos Humanas.
2.2. Relaciones extarnas:

P
&, a) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, por encargo de ella Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria
% puede coordinar con entidades pdblicas en asuntos estrictamente relacionados con el cumplimiento de las funciones
3> asignadas.
[ J/ATRIBUCIONES DEL CARGO
=/ 3.1. De representacion legal o técnica:
a) Puede encargarsele representar a ella Director/fa Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria, en comités, comisiones o

instancias funcionales, debiendo informarle aportunamente las acciones y resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para;

a) Resolver y/o ejecutar los actos administrativos que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que
haya sido designado/a por la Jefatura Institucional, en concordancia con la Ley 27444 ~ Ley del Procedimiento
Administrativo General y en las normas legales pertinentes.

3.3. De convocatoria: Quien ejerce el cargo:
a) Con autorizacién ¢ por encargo de elia Director/a Ejecutivo/a, convoca a Supervisoras de Areas y Equipos funcionales.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Planificar, evaluar e informar el desarrollo de la administracion del recurse humano en el Departamento de Enfermeria.
4.2. Organizar y coordinar las acciones para la adecuada dotacién del recurso humano de Enfermeria.
4.3, Coordinar y asignar la rotacién del recurso humano a los Cargos, roles de guardia, rol de vacaciones, asignacién de
reemplazos, asignacion a turnos de trabajo y reporte de faltas.
4.4, Mantener el registro de datos generales y ubicacion del personal del Departamento, asl como la informacién del recurso
humanao por servicios contratados para cubrir las necesidades de las diferentes areas de Enfermeria.
4.5, Supervisar y reportar la permanencia de los servidores ptiblicos del Departamento de Enfermerfa.
A 4.8. Coordinar e informar la asistencia, permanencia y solicitudes de rescisidén contractual de personas naturales.
-} 4.7. Coordinar con el personal y con las dependencias autorizadas en el tema de descansos médicos y licencias de acuerdo a
e disposiciones institucionales.
4.8, Coordinar la evalyacién del desempefio del personal y propender el bienestar y adecuado clima laboral en e! Departamento.
4.9, Coordina con las Supervisores de Programa Sectorial | los permisos reemplazos previstos.
. 4.10. Elaborar estudios, coordinar y sustentar, técnicamente, las necesidades y perfiles, del personal de enfermeria y servicios para
‘1—1 cumplir las funciones asignadas al Departamento.
©Y4.11. Apoyar en la participacidén de los programas inslitucionales de promocién de la salud y prevencién de enfermedades
5 neoplésicas.
. "/ 4,12, Proponer normas especificas y asesorar la elaboracion y actualizacion de documentos de gestidn y documentos técnico
; normativos.
4.13. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros, dando prioridad

a los objetivos institucionales.
4.14, Qtras funciones que estén comprendidas en normas vigentes y las que asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Deparamento.

. REQUISITOS MINIMOS
§.1. Educaclén:

a) Titulo profesional: Licenciada en Enfermeria colegiada y habilitada.
b) Especialidad: Enfermeria Oncoldgica.
¢) Maestria en Salud Publica o en Gestidn Hospitalaria ¢ en Gestién de Recursos Humanos o Afin.
5.2 Experiencia:
a) Tiempo de experiencia en fa especialidad de Enfermerla Oncologica: Diez afios,
b) Tiempo de experiencia en cargos de responsabilidad directiva: Tres afios.
5.3. Capacldades:
a) Capacidad de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
b) Proactivo/a y con manejo asertivo de relaciones interpersonales.
¢) Capacidad demostrada para la docencia y asescramiento técnico.
5.4. Conocimientos:

a) Conocimiento de software de oficina.
b) Conocimientos de la legislacién y normas técnicas y adminisirativas que debe cumplir el Departamento de Enfermeria,

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresidn oral y escrita.
6.2. Capacldades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en l personal a su cargo.
b) Capacidad para organizar, controlar y monitorizar acciones efectivas en respuesta a situaciones imprevistas y criticas
6.3. Habilidades:
a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal y concretar los objetivos institucionales.
b) Habilidad para solucionar problemas y toma de decisiones apropiadas.
6.4. Produccién Clentifica:

a) Publicacién Institucional, Regional o Nacional de investigaciones cientificas: Uno cada tres afas.
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INSTITUTO NACIONAL DE | dé Oraanizacl F
ENFERMEDADES NEOPLASICAS | FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 561-004 | Manual de Orgarizaciée y Funclones
Departamento de Enfermeria ersién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
EQUIPO FUNCIONAL: Direccidn Ejecutiva de Enfarmeria
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL I cODIGO: D3-032
NUMERQ DEL CARGO EN CAP: I 1021 N° DE CARGOS: | 1

1. FUNCION BASICA: Supervisar y coordinar las actividades educativas y de docenclia del personal del Departamento de
Enfermeria.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Enfermerla.
2. Desarrolla sus actividades bajo coordinacién y control técnico y funcional de guien ocupa el Cargo de Supervisor/a
del equipo funcional Direccién Ejecutiva de Enfermeria.
b) De supervisién y coordinaclén: Quien ejerce el carge, con conocimiento de eifla Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento;
1. Coordina con las Supervisoras responsables de Areas Funcionales, las actividades de educacion y docencia.
2. Supervisa a directivos y personal de Equipos Funcicnales de Enfermeria en actividades de educacion y docencia.
3. Porencargo, coordina con el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Educacion.
2.2. Relacionea exiernas:
a) De Coordinacidén: Quien ejerce el cargo, con autorizacidn o por encargo de eilla Direclor/a Ejecutivo/a del
Departamento de Enfermeria, coordina con entidades educativas.

oY

3. ATRIBUCIONES DEL CARGC
3.1. De ropresentaclon legal o técnica:

a) Puede encargarsele representar a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria, en comités, comisiones
o instancias funcionales, de acuerdo a su ambito funcional.

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

a) Resolver y/o ejecutar los actos administratives que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que
haya sido designado/a por la Jefatura Institucional, en concordancia con la Ley 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales pertinentes.

3.3. De control: Quien ejarce el cargo esta facultado para:

a} Ejercer control interno, previo, concurrente y poslerior en las actividades de educacién en enfermeria, segun la
normatividad vigente y mantener informado/a a elfia Director/a Ejecutive/a del Departamento de Enfermerla.

3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con autorizacién de elfia Director/a Ejecutivo/a del Departamento puede convocar:

a) Al personal de enfermeria paricipante de actividades educativas y docentes.

b) A las Supervisoras de Areas y Equipos funcionales para coordinar actividades educativas.

¢) Directameante a los miembros de las Comigiones, Comités o Grupoes de Trabajo institucionales que presida.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Planificar, organizar, supervisar, evaluar e informar los programas de induccion de personal de reciente ingresc y las
actividades educativas del personal de enfermeria del INEN, de pre grado, post grado y pasantias, en el marco de las normas
institucionales correspondientes y en coordinacion con el Departamento de Educacion.
Etaborar y desarrollar gulas clinicas de atencidn en coordinacion con fas supervisoras sectorial [y 1. .
Elaborar y proponer las hormas y documentos técnicos necesarios para la aplicacion especifica en el ambito funcional,
Elaborar e desarrollar los planes y programas anuales de capacitacion y educacién del departamento de Enfermerla.
Supervisar el cumplimiento de las medidas de Control y Prevencion de eventos adversos por la seguridad del paciente.
Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en las actividades sducativas y de investigacion.
Elaborar y presentar informes de los resuitados de las acciones educativas previstas en el calendario anual.
Coordinar y supervisar la provision de material educativo, informacidn esladistica y otros elementos necesarios para las
actividades educativas del personal de enfermeria, en coordinacion con las oficinas y deparlamentos pertinentes.
4.9 Participar en los programas institucionales de promocion de la salud y prevencién de enfermedades oncoldgicas.
4.10 Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica y Codigo de Etica del Colegio de Enfermeros, dando

prioridad a los objetivos institucionales.

4.11 Otras funciones que estén comprendidas en normas vigentes y las que asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamente.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacion:
a) Tltulo profesional; Licenciada en Enfermeria colegiada y habilitada.
b) Especialidad: Enfermeria Oncoldgica.
¢) Maestria en Salud Publica o en Gestion Hospitalaria o en Gestién de Recurses Humanos o Afin.
5.2. Experiencla:
a) Tiempo de experiencia en |a especialidad de Enfermerla Oncolégica: Diez afios.
b) Tiempo de experiencia en cargos de responsabilidad directiva: Tres afos.
5.3. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
b) Proactive/a y con manejo asertivo de relaciones interpersonales.
¢} Capacidad demostrada para la docencia y asesoramiento técnico.
5.4. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresion oral y escrita y de software de oficina.
b) Conccimientos de nematividad legal e institucional relacionada con las aclividades educativas y de docencia.

6. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
b) Capacidad para organizar, controlar y monitorizar acciones efectivas en respuesta a situaciones imprevistas y criticas
6.2. Habllidades:
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal y concretar los objetives institucionales.
b) Habilidad para solucionar problemas y toma de decisiones apropiadas.
8.3. Produccién Cientifica:
a) Publicacion Institucional, Regional o Naciona! de investigaciones cientificas: Linc cada tres afios.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaclén y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §61-005 Funciones
Departamento de Enfermeria Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

EQUIPO FUNCIONAL: Direccién Ejecutiva de Enfermeria”.

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL 1l cODIGO: D3-032

NUMERO DEL CARGO EN CAP: [ 1022 N° DE CARGOS: [ 1

1. FUNCION BASICA: Supervisar y coordinar las actividades de Investigacion del Departamento de Enfermeria.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, t&cnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamentc de Enfermeria.
2. Desarrolla sus actividades bajo coordinacion y control técnico y funcional de quien ccupa et Carge de Supervisor/a
del Equipo Funcional “Direccién Ejecutiva de Enfermerfa’.
k) De supervisién y coordinacién: Quien ejerce el cargo, con conccimiento de elfla Directorfa Ejecutivofa del
Departamento:
1, Coordina con las Supervisoras responsables de Areas Funcionales, las actividades de investigacién.
2, Supervisa a directivos y personal de Equipos Funcionales de Enfermeria en actividades de investigacion.
3. Porencargo, coordina con elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Investigacidn.
2.2 Relaciones externas:
¢) De Coordinaclén: Quien ejerce el cargo, con autorizacién o por encargo de ellla Director/fa Ejecutive/a del
Departamento de Enfermeria, coordina con entidades y organismos en materia de investigacién

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 De representacién legal o técnica:

a) Puede encargarsele representar a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerla, en comités, comisiones o
instancias funcionales, debiendo informarle oportunamente las acciones y resultados.

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

a) Resolver y/o ejecutar los actos administratives que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que
haya sido designadofa por la Jefatura Institucional, en concordancia con la Ley 27444 — Ley del Procedimiento
Administrative General y normas legales perlinentes.

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

a) Ejercer contro} interno, previo, concurrente y posterior en las actividades de investigacién en enfermeria, segin la
normatividad vigente y mantener informado/a a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

3.4 De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con auterizacion de el/la Directorfa Ejecutivo/a del Departamento puede convocar:

a) Al personal de enfermeria participante de proyectos y estudios de investigacién.
b) A las Supervisoras de Areas y Equipos funcionales para coordinar actividades de investigacion.
¢) Directamente a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo institucionales que presida.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, supervisar, evaluar e informar los planes y programas de induccién de investigacion segun las lineas y
politicas del Departamento de Enfermeria y en coordinacién con el Departamento de Investigacion,

Participar de |a formulacion de las gulas clinicas de atencién, en coordinacion con el drea de Educacion y las Supervisoras de
Programa Sectorial ll y .

Elaborar y proponer las normas y documentos técnicos necesarios para la aplicacion especifica en el &mbite funcional.

Elaborar y desarrollar los planes y programas anuales de investigacion de acuerdo a las iineas y politicas del Departamento de
Enfermeria.

Supervisar el cumplimiento de las medidas de Control y Prevencion de eventos adversos por la seguridad del paciente.
Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en las actividades de investigacion.

Elaborar y presentar informes de los resultados de las acciones de investigacion previstas en el calendario anual.

Coordinar, asesorar y apoyar las investigaciones, con ia informacién estadistica y otros recursos necesarios de las areas
funcionales del Departamento de Enfermeria.

) 4.9 Participar en los programas institucionales de promocion de la salud y de prevencién de enfermedades oncolégicas.

4.10 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y Cédiga de Etica del Colegio de Enfermeros, dando prioridad
a los objetivos institucionales.

4.11 Otras funciones que estén comprendidas en nommas vigentes y las que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1, Educacién:
a) Titulo profesional: Licenciada en Enfermer(a colegiada y habilitada.
b) Especialidad: Enfermeria Cncoltgica.
€) Maestria en Salud Peblica 0 en Geslidn Hospitalaria o en Gestién de Recursos Humanos o Afin.
5.2. Experiancia:
a} Tiempo de experiencia en la especialidad de Enfermeria Oncoldgica: Diez afios.
b) Tiempo de experiencia en cargos de responsabilidad directiva: Tres afos.
5.3. Capacldades:
a) Capacidad de liderazge y competencia técnica y administrativa.
b) Proactivofa y con manejo asertivo de relaciones interpersonales.
c) Capacidad demostrada para la docencia y asesoramiento técnico.
5.4. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresion oral y escrita y de software de oficina.
b) Conocimientos de normatividad legal e institucional relacionada con las actividades de la investigacidn.

6. REQUISITOS DESEABLES
Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
b) Capacidad para organizar, controlar y monitorizar acciones efectivas en respuesta a situaciones imprevistas y criticas
6.2. Habilidades:
a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal y concratar ios objetivos institucionales.
b) Habilidad para solucionar problemas y toma de decisiones apropiadas.
6.3. Produccién Cientifica:
a) Publicacién Institucional, Regional o Nacional de investigaciones clentificas: Uno cada tres afios.
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INSTITUTO NACIONAL DE

ENFERMEDADES NEOPLASICAS Manual de Organizacidén y Funciones

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-008

Departamento de Enfermeria Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
EQUIPO FUNCIONAL: "Direccion Ejecutiva de Enfermeria”.
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL Ii CcODIGO: D3-032
NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1023 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCICN BASICA: Supervisar y coordinar el Programa Institucional de Control de Infecciones y Seguridad del Paciente en las
diferentes 4dreas funcionales del equipo multidisciplinaric en el ambito de Hospitalizacién, Quirlrgico, Ambulatorio, de Higiene
Ambiental y de Seguridad del Trabajador.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaclones internas:

a) De dependencia:; Quien ocupa el cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente de al/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.
2. Desarrolla sus actividades bajo coordinacién y control técnico y funcional de quien ocupa el Cargo de Supervisor/a de
Programa Sectorial |l, que coordina el Equipo Funcional “Direccitn Ejecutiva de Enfermeria”.

b) De supervisién: Quien ocupa el cargo, ejerce supervisién general a los equipos funcionales de las diferentes Areas
Funcionales de Enfermeria y a los equipos funcionales del equipo multidisciplinario institucional en el tema de su
competencia.

¢) De coordinacién: Quien ocupa el cargo, coordina con los Supervisores de Programa Sectorial Il y | de las Areas de
Enfermeria y Equipos Funcionales de las diferentes dreas mullidisciplinario de Ja institucion.

2.2. Rslaciones externas:

a) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, por encargo de el/la Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerla puede
coordinar con entidades plblicas en asuntos estrictamente relacionados con &l cumplimiento de las funciones asignadas.

Lirivi Ly

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.14. De representacién legal o técnica:
a) Puede encargérsele representar, a el/la Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria, en comites, comisiones o
instancias funcionales, debiendo informarle oporfunamente las acciones y resultados.

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

a) Resolver y/o ejecutar los actos administrativos que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que
haya sido designado/a por la Jefatura Institucional, en concerdancia con la Ley 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales pertinentes.

b) Eventuaimente y por razones del servicio o contingencias, puede prestar cuidados de enfermeria.

3.3. De contrel: Quien gjerce el cargo esta facultado para:

a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en las acciones de control y prevencion de eventos adversos, segln

la nomatividad vigente y mantener informado/a a ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo:

a) Puede convocar, en su turno de supervision general, a supervisoras/es y personal de Equipos funcionales de la institucion
en coordinacion con el Presidente del Comité de Infecciones.
b} Conveca directamente a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo institucionales que presida.

~4{ 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Asesorar técnicamente en la organizacién y coordinacion de los recursos asignados al Comité de Control y Prevencion de
Infecciones, Salud Laboral, Saneamiento ambiental basico y Seguridad del paciente.

Asesorar técnicamente en los temas de su compelencia en las diferentes areas funcionales y equipos funcionales
institucionales

4.2,

4.3, Elaborar nomas y manuales e informes técnicos de acuerdo a la normatividad vigente en el tema de su competencia.
4.4. Participar, elaborar e implementar los planes locales de control y prevencion de infecciones y de seguridad del paciente.
N 4.5. Gestionar la funcion logistica y fortalecimiento del recurso humano del equipo multidisciplinario en areas de su competencia
Lo . como son, Seguridad del Paciente, Control de Infecciones y Salud Laboral, en el tema de su compelencia.
o U ) X N
@ ( Yo\ 4.6. Planificar y desarrollar planes y programas de mejora en relacion al tema de su competencia.
by )47 Realizar la Vigilancia Epidemiclégica de las Infecciones Intrahospitalarias y de eventos adversos en cumplimienio a las normas
' vigentes.
\'\”\FE/“J */ 4.8 Analizar y socializar con el equipo de gestion y dreas funcionales tanto de Enfermeria y de otras disciplinas que estén
— involucradas, los resultades en base a los indicaderes establecidos en las normas técnicas correspondientes.
4.9. Monitorear, evaluar y presentar informes de los resultados de los planes y programas de Control de Infecciones y Seguridad del
Paciente.
4.10. Comunicar los resultados de los indicadores de calidad a todas las Areas Funcionales del Departamento de Enfermeria.
4.11. Planificar intervenciones para la mejora continua, en base a los resultados de los indicadores de procesa durante la atencion de
los pacientes.
4.12. Supervisar y monitorear, & cumplimiento de las normas y medidas de control y prevencion de eventos adversos n &l equipo de
la salud.
4.13, Participar en la formulacién del diagnéstico situacional y plan operativo de los programas en su competencia.
4.14, Registrar, evaluar e informar oportunamente, las ocurrencias y deficiencias observadas y disponer las acciones necesarias.
4.15. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Efica de la Funcién Pablica y Cédigo de Etica del Colegic de Enfermeros, dando prioridad

a los objetivos institucionales.
4.16. Otras funciones que estén en las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejeculivo/a del Departamento.
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacidn;

a)} Titule profesional: Licenciada en Enfermerla colegiado y habilitado.
by Especialidad: Enfermeria Oncolégica/ Control de Infecciones,
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia en la especialidad de Enfermeria Oncologica; Diez afios.
h) Tiempo de experiencia en cargos de responsabilidad directiva: Tres afios.
5.3. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
b) Proactiva/o y con manejo asertivo de relaciones interpersonales.
¢) Capacidades demostradas para la supervisidn, docencia y asesoramiento técnico.
5.4, Conccimientos:
a) Conogimiento de software de oficina y gestidn de la calidad en salud.

b) Conocimientos de la legislacién y normatividad administrativa y técnica que debe cumplir el Departamento de Enfermeria.
€. REQUISITOS DESEABLES
€.1. Educacién:
a) Maestria en Epidemiologia Hospitalaria / Salud Publica.
6.2. Conoccimientos:
a) Conocimiento de! idioma inglés en expresién oral y escrita.
8.3. Capacidades:
a) Capacidad para legrar alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
b} Capacidad para coordinar esfuerzos y consenso de miembros de equipos de salud para la atencion del paciente
oncelégico.

¢) Capacidad para organizar, dirigir, controlar y monitorizar acciones efectivas en respuesta a situaciohes imprevistas y
criticas

6.4. Habilidades:
a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal y concretar los objetivos institucionales.
b)  Habilidad para solucionar problemas y tomar decisiones apropiadas.
¢) Habilidad para manejar, analizar, procesar e informar trabajos estadisticos.

8.5. Produccién Clentifica:

a) Publicacién Institucional, Regional o Nacional de investigaciones cientificas en enfermeria oncolégica: Uno cada tres
anos.
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INSTITUTO NAGIONAL DE o |
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561.007 | Manual de Organizacién y Funclones
Departamento de Enfermeria Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

EQUIPO FUNCIONAL: “Direccién Ejecutiva de Enfermeria”

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE EJECUTIVA/O CODIGO: T2-881

NUMERO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1395 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y soporte logistico y administrativo en el Departamento de Enfermeria.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas :
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermer(a.

%

%\ 2. Desarrolla sus actividades bajo coerdinacién y control técnico y funcional de quien ocupa el Cargo de Supervisor/a de
Y Programa Seclorial [, a cargo de coordinar las actividades del Equipo Funcional “Direccién Ejecutiva de Enfermeria”.
E3 b) De coordinacién. Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones realiza las coordinaciones que elfla Direclor/a
E Ejecutive/a del Departamento de Enfermeria y ellla Supervisor/a de Programa Sectorial Il, a cargo de la coordinacion
o eneral, le delegue en el ambito de su funcidn.

UNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Prever y tramitar los pedidos de ambienles, equipos y materiales requerides para las actividades programadas def
Departamento de Enfermeria.

3.2. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de los equipos y materiales asignados del Departamenta.

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

3.4. Redaclar e imprimir comunicaciones oficiales y reportes rutinarios, bajo instrucciones y supervision de elfla Director/a
Ejecutivo/a del Departamento y/o Supervisora de Programa Sectorial || gue coordina el Equipo Funcional "Direccién Ejecutiva
de Enfermeria”.

3.5. Recibir y elevar la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.

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

3.7. Prestar apoyo administrative a elfla Director/a Ejecutivo/a def Departamento, Supervisoras de Programa Sectorial |l y
eventuaimente a las Supervisoras de Programa Sectorial | y al personal que se disponga.

3.8. Mantener actualizado el archivo documentario e informatico administrative del Departamento.

3.9, Coordinar y mantener los archivos informaticos de respaldo (backup) de la informacién oficial del Departamento.

3.10. Segun autorizacion, fotocopiar y entregar la informacién piblica existente o producida en el Depanlamento, a la Oficina de
Tramite Documentario, para atender los pedidos efecluados por las personas, en el marco del procedimiento de acceso a la
informacidn publica y segun las normas vigentes.

3.11. Apoyar en la elaboracién y difusién oportuna del Rol de turnos, asistencia, faltas, licencias, vacaciones, lraslados, renuncias,
descansos, accidentes y rotacion del Departamento de Enfermerla, entre otros.

3.12. Cumplir ei Codigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad a fos objetives institucionales en el ejercicio de sus
funciones.

3.13. Otras funciones especificas, comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne ellla Director/a Ejecutivofa del

Departamento de Enfermerla.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educaclén:
a) Tltulo téenico: Técnico Administrativo o Secretaria.
4.2, Experiencia:
a) Tlempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrative o Secretaria: Dos (2) afios
by  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
4.3. Conccimientos:
a} Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
b) Conocimiento de administracion general y de tramite documentario y archivo,
4.4. Capacidades:
a) Buena salud flsica y mental.
b)  Proactivale, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y taclo.
¢) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.
4.5, Actitudes
a) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencidn a las personas.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Conocimientos:
&) Conocimiento del idioma inglés.
b) Conocimientos de operacion de sistemas informaticos administrativos y hospitalarios del INEN.
5.2. Capacidades:
a} Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alla productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.3. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y preductividad en el horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢} Mabilidad para concretar resultados oportunos y motivar cooperacion del personal de ¢rgancs de apoyo administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.4. Actitudes
a) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta
personal,
b)  Vocacién de servicio.
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INSTITUTO NAGIONAL DE —
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-008 anual de Organizacién y Funclones
Departamento deo Enfermeria Varsl6n: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

EQUIPO FUNCIONAL.: Direccidn Ejecutiva de Enfermeria

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

NUMERO DEL CARGO EN CAP DEL INEN: 1657 N* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico, informético y administrative en el Departamento de Enfermer(a.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intemas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.
2. Desarrolla sus actividades baje coordinacién y control técnico y funcional de quien ocupa el Cargo de Supervisor/a de
Programa Sectorial Il, a cargo de coordinar las actividades def Equipo Funcional “Direccidn Ejecutiva de Enfermeria”,
b) De coocrdinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante de la Oficina de Recursos Humanos.
2. Coordina con el personal de apoyo loglstico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal administrative de los Oficinas de ia Oficina General de Administracion.
4. Coordina con el personal que se le encargue.

= . .
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3. FUNCIONES ESPEGIFICAS
3.1. Operar los Sistemas de Informacién Institucionales y en los que €l Departamente de Enfermeria deba registrar, procesar y/o
extraer informacisn.

3.2. Consolidar la informacién requerida, para fines administrativos, en el sistema operative de recursos humanos y apoyar la
elaboracion de informes y reportes respectivos.

3.3.  Apoyar la tramitacidn de pedidos de ambientes, equipos y materiales, requeridos para las actividades programadas del
Departamento de Enfermeria.

34. Digitariocs Roles de tumos, asistencia, faltas, licencias, vacaciones, traslados, renuncias, descansos, accidentes y rotacién en
coordinacién con la Supervisora Sectorial Il de Recurses Humanos y | 8811 a cargo del Equipo General de Supervisoras del
Departamente de Enfermerfa, entre otros.

3.5. Apoyar en el registro del control de inventaric y movimiento de los bienes patrimoniales asignados a las Areas y Equipos
Funcionales del Departamento de Enfermetia,

3.6. Apoyar en la redaccién e impresién de comunicaciones oficiales y reportes rutinarios, bajo instrucciones y supervision de ellla

Director/a Ejecutivo/a del Departamento y Supervisoras de Programa Sectorial 1| del Equipo Funcional "Direccion Ejecutiva de
Enfermeria”.

3.7.  Mantener actualizado el archivo documentario & inferméatico que le corresponde de caracter técnico del Departamento de
Enfermeria.

K ImY
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3.8, Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, dando prioridad a los abjetivos institucionales en el ejercicio de sus funciones.
3.9. Oftras funciones especlficas, comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Enfermerla.

44 REQUISITOS MINIMOS
-\ 4.1, Educaclon:
a)  Titulo técnico; Técnico Administrativo o Secretaria/o.
.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico/a Administrativo/a o Secretaria/o. Dos (2) afios
b} Tiempo de experigncia laboral o contractual en el INEN: Un (1} afio.
4.3. Conocimientes:
a) Conocimiento de operacion de sistemas de informacién administrativo del INEN.
b}  Gonocimiento de las normas y procedimientos de apoyo administrativo del INEN
¢) Conocimiento de operacion del software para procesamiento de texios, calculo ¥ presentaciones o exposiciones.
d) Conocimiento de tramite documentario y archivo.
4.4, Capacldades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Proactivo/a, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.

c) Capacidades demostradas de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.
4.5. Actitudes

a) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y surna cortesia y tacto en el trato o alencion a las personas.

5 REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimlentos:
a) Conocimiento del idioma ingles.
b}  Conocimientos de operacién de sistemas informaticos hospitalarios del INEN.,

5.5. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.6. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y preductividad en el horaric normal de trabajo.
b) Habilidad para concrelar resultades oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢} Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.7. Actitudes
a) Exigencia en la practica de |a ética ¥ los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Vocacién de servicio.
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INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 561-009 Manual de o?'"::".:“:"ny Funclones
“"“fm” Departamento de Enfermeria ersion: 1.
S ‘9,0 UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfarmeria
:? DEPARTANENTO ‘7/'_:_ AREA FUNCIONAL: Enfermeria en Hospitalizacién
; ENF ”M s ZJ CARGO CLASIFICADO:  SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL It CODIGO: D3-032
‘%% s“‘@ NUMERO DEL CARGO EN CAP: | 1024-1028 N° DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Desempefiarse como Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién, en su turno de trabajo

y supervisar y coordinar la gestion loglistica y el fortalecimiento de los recursas humanos de los Equipos Funcionales del Area
Funcional a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Reiaciones Intermnas:
a) De dependencia: Quien ocupa el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerta.
2. Desarrolla sus actividades bajo coordinacién y control técnico y funcional de quien ocupa el Cargo de Supervisor/a
de Programa Sectorial Il que coordina el Equipo Funcional “Direccitn Ejecutiva de Enfermeria”.
b} De supervisién: Quien ocupa el cargo, ejerce supervisién general, en turne retativo, a los siguientes Supervisores de
Programa Sectorial | y personal de los Equipos Funcionales de Enfarmeria.
Supervisorfa de Programa Sectorial I, Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria.
Supervisorfa de Programa Sectorial |, Equipe Funcional de Enfermeria en 6to Piso Este.
Supervisorfa de Programa Sectoria! |, Equipo Funcional de Enfermeria en 5to Piso Este.
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipoc Funcional de Enfermeria en 4to Piso Este.
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermeria en 6to Piso Oeste.
Supervisorfa de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermeria en 5to Piso Oeste.
Enfermeralo Especialista encargada del Equipe Funcional de Enfermeria en 4to Piso Oeste.
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermaria en 410 Piso Qeste Cuidados Intensivos.
Supervisorfa de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermeria en UTM-SEPIN TAMO
0. Supervisor/a de Programa Secterial |, Equipo Funcional de Enfermerla en Unidad de Tratamiento Intermedio y
Clinica de Dla.
11. Supervisor/a de Programa Sectorial |, del Equipo Funcional de Enfermeria en 3er Piso Adolescentes.
12. Supervisor/a de Programa Seclorial |, del Equipo Funcional de Enfermerfa en Emergencia.
¢} De coordinaclén: Quien ocupa el cargo, en su turno rotativo de supervisién general, coordina con los Supervisores de
las Areas Funcionales de Enfermeria y con los Médicos y personal de guardia del INEN.
2.2. Relacicnes externas:
a) De coordinacién: CQuien ejerce el cargo, por encargo de el/la Director/a Ejecutivo/a del Depantamento de Enfermeria
puede coordinar con entidades publicas en asuntos estrictamente relacionados con el cumplimiento de las funciones

"Ofavzmq‘r

SPENoOELN

o instancias funcionales, debiendo informarle oporiunamente las acciones y resultados.
b} Representa a elfla Director/a Ejecutive/a del Departamento de Enfermeria, durante las horas no laborables del mismo,
] debiende informarle oportunamente las ocurrencias y acciones tomadas.
i|™~. 3.2. De autorizaclén de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

o a) Resolver yfo ejecutar los actos administrativos gue corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que
T RS haya sido desighado/a por la Jefatura Institucional, en concordancia con la Ley 27444 — Ley del Procedimiento
j Administrativo General y normas legales pertinentes.

)

asignadas,
ATRIBUCIONES DEL CARGO
#13.1. De representacién legal o técnica:
Fa a} Puede encargarsele representar, a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria, en comités, comisiones

by Eventualmente y por razones del servicio o contingencias, puede prestar cuidades de enfermerla.
3.3. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Ejercer control interna, previo, concurrente y posterior en las actividades de educacién e investigacién en enfermeria,
segun la nomatividad vigente y mantener informado/a a elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria,

De convocatoria: Quien ejerce el cargo:

a) Puede convocar, en su turno de supervision general, a supervisorasfes y personal de Equipos funcionales de
enfermerfa,

b} Convoca directamente a los miembros de las Comisiones, Comités ¢ Grupos de Trabajo institucionales que presida.

/ 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Gestionar la funcitn logistica y fortalecimiento del recurso humano en el Area Funcional de Hospitalizacion.

4.2 Planificar y desarrollar planes y programas de mejora en relacion a la funcion logistica y de fortalecimiento del recurso
humanos,

4.3, Monitorear, evaluar y presentar informes de los resultados de los planes y programas de su drea asignada.

4.4. Supervisar y monitorear, en turno rotative, a los Equipos Funcionales, del Area Funcional de Hospitalizacion.

4.5, Paricipar en la formulacién del diagnéstico situacional, plan operativo de supervisién general, documentos de gestion y
normas técnicas.

4.6. Registrar, evaluar e informar oportunamente, las ocurrencias y deficiencias cbservadas en su turno y disponer las acciones
necesarias,

4.7. Supervisar la disponibilidad de personal de enfermeria y eventualmente, disponer o solicitar auterizacién, para reasignarlo
temporalmente entre los Equipos Funcionales cuando sea estrictamente necesario.

4,8, Evaluar, al recibir el reporte, la situacion del personal y de las Areas de Enfermeria as! como de los equipes y materiales al
iniciar su turno.

4.9. Planificar y coordinar con la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios y con la Oficina de Logistica, el programa de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos.

4.10. Planificar y coordinar con los Supervisores de Programa Sectoriai |, la provision de materiales e insumoes necesarios para la
atencién de pacientes.
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4.11. Supervisar, evaluar y velar, en su turno rotativo, por los equipos biomédicos, camas hospitalarias, medicinas en coches de
paro, instrumantal quirirgico y psicotrépices, entre otros previstos en las normas y procedimientos vigentes.

4,12, Participar de la actualizacién de normas y procedimientos de enfermerla, de caracter técnico y administrativo.

4.13. Supervisar, &n su turno, las actividades educativas y de investigacién de enfermeria, segun las disposiciones vigentes.

4.14. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las medidas de control y prevencién de eventos adversos por la seguridad del
paciente asl como, el cumplimiento de los principios de bioseguridad y disponer las medidas correctivas necesarias.

4.15, Participar y apoyar la produccidn de indicadores y el cumplimiente de estandares de calidad en enfermeria.

4.16. Coordinar y pacticipar en las acciones del COE, con los Supervisoras de Programa Sectorial | de los Equipos Funcionales.

4.17. Supervisar la participacion del personal de enfermeria, en |la promocion de la salud y prevencién de enfermedades
oncelégicas.

4.18. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Elica de la Funcién Publica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros, dando
prioridad a los objetivos institucionales.

4.19. Otras funciones que estén en las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. Educacién:
a) Tltulo profesional; Licenciada/o en Enfermeria, colegiada/o y hablilitada/o.
O‘P b) Especialidad: Enfermeria Oncolégica.

61" c) Maestria en Salud Publica o en Gestion Hospitalaria o en Gestion de Recursos Humanos o Afin.
£15.2. Experiencla:
I a) Tiempo de experiencia en la especialidad de Enfermeria Oncologica: Diez afios.
é? b} Tiempo de experiencia en cargos de responsabilidad directiva: Tres afios,
n/ 5.3. Capacidades:
a} Capacidad de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
b} Proactiva/e y con manejo asertivo de relaciones interpersonales.
¢) Capacidades demostradas para la supervisién, docencia y asesoramiento técnico.
5.4, Conocimientos:
a) Conocimiento de software de oficina y gestién de la calidad en salud.
by} Conocimientos de la legislacion y nommatividad administrativa y técnica que debe cumplir el Departamento de
Enfermerla.

e ———

4t 6. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Conocimientos:
) a) Conocimiento del idioma inglés en expresidn oral y escrita.
8.2. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
b) Capacidad para coordinar esfuerzos y consenso de miembros de equipos de salud para la atencion del paciente
oncolégico.
¢} Capacidad para organizar, dirigir, controlar y monitorizar acciones efectivas en respuesta a situaciones imprevistas y
criticas
6.3. Habllidades:
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal y concretar los obietivos institucionales.
b) Habilidad para solucionar problemas y tomar decisiones apropiadas.
¢}  Habilidad para manejar, analizar, procesar e informar trabajos estadlsticos.
6.4, Produccién Clentifica:
a) Publicacién Institucional, Regional o Nacional de investigaciones cientificas en enfermerlia oncolégica: Uno cada tres

afios.
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INSTITUTO NACIONAL DE M | de O |zaclén v Funci
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-010 A arsion. 10 eones
Departamento de Enfermeria oersion: 1.

UNIDAD ORGANICA: Departamente de Enfermeria

AREA FUNCIONAL: Enfermeria en Hospitalizacion

CARGO CLASIFICADO: Supervisor/a de Programa Sectorial | CODIGO: D2-034

NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1030 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Supervisar el Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién y coordinar, en su turno de trabajo, la gestion
loglstica y el fortalecimiento de sus recursos humanos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.
2. Desarrolla sus actividades bajo coordinacidn y control técnico y funcional de quien ocupa el Cargo de Supervisor/a
de Programa Sectorial Il que coordina el Equipo Funcional “Direccién Ejecutiva de Enfermeria”.
b) De supervisién: Quien ocupa el carge, ejerce supervision general, en turno rotativo, a los Supervisores de Programa
Sectorial | y perscnal de los siguientes Equipos Funcionales de Enfermer(a;
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcicnal de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria,
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermeria en 6to Piso Este.
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermeria en 5to Piso Este.
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermeria en 4to Piso Este.
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermeria en 8to Piso Oeste.
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipe Funcional de Enfermerla en 5to Piso Qeste.
Enfermera/o Especialista encargada del Equipo Funcional de Enfermeria en 4to Pisc Oeste.
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermeria en 4to Piso Oeste Cuidados Intensivos.
Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermerfa en UTM-SEPIN TAMO
0. Supervisor/a de Programa Sectorial |, Equipo Funcional de Enfermeria en Unidad de Tratamiento Intermedio y
Clinica de Dia.
11. Supervisorfa de Programa Sectorial |, del Equipo Funcional de Enfermeria en 3er Piso Adolescentes.
12. Supervisorfa de Programa Sectorial |, del Equipo Funcional de Enfermeria en Emergencia.
¢) De coordinacién: Quien ocupa el cargo, en su turno rotative de supervisidn general, coordina con los Supervisores de
las Areas Funcionales de Enfermerfa y con los Médicos y personal de guardia del INEN.
2.2. Reiaciones exiernas:
a) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, por encargo de elfla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria
- puede coordinar con entidades publicas en asuntos estrictamente relacionados con el cumplimiento de las funciones
By asignadas.

SOENOORLNS

<[ /3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De representacion legal o técnica:

a) Puede encargarsele representar, a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamente de Enfermeria, en comités, comisiones
o instancias funcionales, debiendo informarle oportunamente las acciones y resultados.

b) Representa a el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Enfermeria, durante las horas no laborables del mismo,
debiendo informarle oportunamente las ocurrencias y acciones tomadas,

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

a) Resolver y/o gjecutar los actos administratives que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que
haya sido designado/a por la Jefatura Institucional, en concordancia con la Ley 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales pertinentes.

b} Eventualmente y por razones del serviclo o contingencias, puede prestar cuidados de enfermeria.

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

a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en las actividades de educacién e investigacion en enfermerla,
segun la normatividad vigente y mantener informado/a a el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Enfermeria.

. De convocatoria: Quien ejerce el cargo:

a) Puede convocar, en su turno de supervision general, a supervisoras/es y personal de Equipos funcionales de
enfermeria.

by  Convoca directamente a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo institucionales que presida.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Gestionar la funcién logistica y fortalecimiento del recurso humano en el Area Funciona! de Hospitalizacion.

4.2. Planificar y desarrollar planes y programas de mejora en relacién a la funcion logistica y de fortalecimiento del recurso
humanos.

4.3. Monitorear, evaluar y presentar informes de los resultados de los planes y programas de su drea asignada.

4.4, Supervisar y monitorear, en turno rotativo, a los Equipos Funcionales, del Area Funcional de Hospitalizacién.

4.5. Participar en la formulacién del diagnéstico situacional, plan operative de supervision general, documentos de geslion y
normas técnicas.

4.6, Registrar, evaluar e informar oportunamente, las ocurrencias y deficiencias observadas en su tumo y disponer las acciones
necesarias.

4.7. Supervisar la disponibilidad de personal de enfermeria y eventualmente, disponer o solicitar autorizacién, para reasignarlo
temporalmente entre los Equipos Funcionales cuando sea estrictamente necesario.

4.8. Evaluar, al recibir el reporte, la situacion del personal y de las Areas de Enfermeria asl como de los equipos y materiales al
iniciar su turno,

4.9. Planificar y coordinar con la Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios y con la Oficina de Loglstica, el programa de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos.

4.10. Planificar y coordinar con los Supervisores de Programa Sectorial |, la provisién de materiales e insumos necesarios para la
atencién de pacientes.
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4.11, Supervisar, evaluar y velar, en su turno rotative, por los equipos biomédicos, camas hospitalarias, medicinas en coches de
para, instrumental quirirgico y psicolropices, entre otros previstos en las normas y procedimientos vigentes.

4_12. Participar de la actualizacion de normas y procedimientos de enfermeria, de caracter técnico y administrativo.

4.13, Supervisar, en su turno, las actividades educativas y de investigacion de enfermerla, seg(n las disposiciones vigentes.

4.14, Supervisar y evaluar el cumplimiento de las medidas de control y prevencidn de eventos adversos por la seguridad del
paciente asi como, el cumplimiento de los principios de bioseguridad y disponer las medidas correctivas necesarias.

4.15. Participar y apoyar la produccién de indicadores y el cumplimiento de estandares de calidad en enfermeria.

4.16, Coordinar y participar en las acciones del COE, con los Supervisoras de Programa Sectorial | de los Equipos Funcionales,

4.17. Supervisar la participacién del personal de enfermeria, en la promocién de la salud y prevencién de enfermedades
oncolagicas.

4.18. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Efica de la Funcién Pablica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros, dando
prioridad a los objetivos institucionales.

4.19. Otras funciones que estén en las normas vigentes y las que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamenteo.

REQUISITOS MINIMOS
%, \5.1. Educacién:
)'E_. a) Titulo profesional: Licenciadalo en Enfermeria colegiada/o y habilitada/o.
b b) Especialidad: Enfermeria Oncolégica.
6? ¢) Maaestria en Salud Publica o en Gestién Hospitalaria o en Gestion de Recursos Humanos o Afin.
“|®/ 5.2. Experiencla:

a) Tiempo de experiencia en la especialidad de Enfermeria Oncoldgica: Diez afios.
b) Tiempo de experiencia en cargos de responsabilidad directiva: Tres afios.

5.3. Capacidades:

a) Capacidad de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
b} Proacliva/o y con manejo asertivo de relaciones interpersonales,
¢} Capacidades demostradas para la supervisién, docencia y asesoramiento técnico.

5.4. Conocimientos:
a) Conocimiento de software de oficina y gestién de la calidad en salud.
b} Conocimientos de la legislacion y nommatividad administrativa y técnica que debe cumplir el Departamento de
Enfermeria.

6. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresion oral y escrita.
6.2. Capacidades:

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

b} Capacidad para coordinar esfuerzos y consenso de miembros de equipos de salud para la atencién del paciente
oncoldgico.

¢) Capacidad para organizar, dirigir, controlar y monitorizar acciones efectivas en respuesta a situaciones imprevistas y
criticas

6.3. Habilidades:

a) Habilidad para lograr la cooparacién del personal y concretar los objetivos institucionales.
b)  Habhilidad para solucionar problemas y tomar decisiones apropiadas.
¢) Habilidad para manejar, analizar, procesar e informar trabajos estadisticos.

6.4, Producclén Clentifica:
a) Publicacién Institucional, Regional o Nacional de investigaciones cientificas en enfermeria oncologica: Uno cada tres
afios.
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INSTITUTO NAGIONAL DE vanoal de Oroanizacion v Fandi
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESGRIPGION DEL GARGO N° 561-011 A oy runclones
Departamento de Enfarmeria ersién: 1.0

" >UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

SAREA FUNCIONAL:  Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion

Ey{NIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria

<[ CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL | coDIGO: D2-034

NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1034 N® DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA; Desempefiarse como Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria y gestionar
operativamente los cuidados de enfermeria a los pacientes oncolégicos en edad pediatrica.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo:
1. Depende de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria a través de ella Supervisorfa del Area
Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion.
2.  Depende técnica y administrativamente de el/la Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitafizacion.
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa y gestiona administrativa y técnicamente, al siguiente
personal asignado al Equipo Funcional de Enfermerla en 7mo Piso Pediatria:
1. Enfermeras Especialistas, a carge del cuidado de enfermerla a pacientes pediatricos.
2. Asistentes Profesionales, a cargo del bienestar y confort de pacientes pediatricos.
3. Técnicos en Enfermerlia a cargo del bienestar y confort de pacientes pediétricos.
4, Auxiliares Asistenciales, a cargo del bienestar y confort de pacientes pediatricos.
¢} De coordinaclén y comunicaclién: Quien ejerce el cargo, esta facultado para:
1. Coordinar directamente con las Supervisoras de Programa Sectorial Il y |, de Areas y Equipos Funcionales de
Enfermeria, con conocimiento de elfla Supervisorfa del Area Funcional de Enfermerla en Hospitalizacion.
2. Por encargo o con autorizacién, coordinar con Directivos de Oficinas, Departamentos y Unidades Funcionales del
INEN.
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e
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
\} 3.1. De representacion técnica ylo administrativa:
/ a) Puede encargarsele representar a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria y/o a ella Supervisor/a del
Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion, en comités, comisiones o instancias funcionales, debiendo informarle
oportunamente las acciones y resultados.
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado. para:

a) Resolver y/o ejecutar los actos administrativos que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que
haya sido designado/a por fa Jefatura Inslitucional, en concordancia a (o dispuesto en la Ley 27444 — Ley del
Procedimiento Administrative General y normas legales pertinentes.

b} Visar los informes y documentos técnicos o administrativos del Equipo Funcional a su cargo segln procedimientos
vigentes,

¢}  Emitir opinion técnica a solicitud o requerimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

d)  Emitir opinién al tramitar las solicitudes del personal a su cargo, en e marco de las normas de RRHH institucionales.

3.3. De control; Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a)  Supervisar, controlar y evaluar las actividades del personal del Equipo Funcional de Enfermeria a su cargo.
b) Controlar e informar la permanencia del personal del Equipo Funcional a su cargo, segin los horarios y turnos

T

LT,

N

o establecidos. _
‘fc.;\t ¢)  Ejercer control técnico de la operacién de equipos asignados al Equipe Funcional de Enfermeria a su cargo.
> = d) Establecer y velar por los bienes y equipos designados en su drea funcional.

-
i
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Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior del cumplimiento de funciones, actividades y operaciones del Equipo

Funcional de Enfermerfa a su cargo.

De convocatoria: Quien ejerce el cargo, esta facultado para convocar, al.

a) Personal a su cargo y personas contratadas para servicios requeridos, para fines de coordinacién del trabajo asistencial y
sin descuidar la atencién a los pacientes,

b) Directamente a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo institucionales gue presida, con

conocimiento de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento y de elfla Supervisor/a de Programa Sectarial Il, del Area

Funcional de Enfermerla en Mospitalizacién.

-
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/4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1, Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades del Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria.

4.2. Participar en la formulacion y supervisar la ejecucién de aclividades y metas del Plan Operativo Anual, planes y programas de
geslion asistencial, docente, administrativo y de investigacion.

4.3, Supervisar y geslionar el cuidado de enfermeria a los pacientes pediatricos, segun prescripcion medica.

4.4, FElaborar y aplicar instrumentos de supervisién en la gestion del cuidado de enfermeria.

4.5. Analizar, evaluar e informar los indicadores, y propaner acciones de mejora continua, con base en aspectos éticos, humanisticos
y profesionales.

4.6. Coordinar con elfla Superviscr/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién, las rondas, reuniones clinicas
administrativas y educacion permanerite del personal a su cargo.

4,7, Cumpliry hacer cumplir las normas, control y prevencién de eventos adversos, por la seguridad del paciente.

4.8 Cumplir y hacer cumplir los principios de bioseguridad para disminuir rigsgos laborales, prevenir enfermedades ocupacionales, y
minimizar otros riesgoes inherentes.

4.9. Coordinar a ejecucion de las actividades asignadas, en los programas y actividades educativas y de investigacion de enfermeria,
con los Supervisores de Programa Sectorial Il responsables de [as mismas.

4.10. Coordinar y participar de las acciones, en caso de emergencias y contingencias, con el Equipo Funcional de Enfermeria a su
cargo, segun el Plan anual del COE.

4.11. Participar y apoyar los programas institucionales de promocion de 1a salud y prevencién del cancer.
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4.28.

. Realizar consultoria y consejeria y/o emitir opinién scbre malerias propias de Enfermeria de su competencia,
. Coordinar con ellla Supervisor/a del Area Funcional de Enfermerla en Hospitalizacién para el diagnéstico situacional de corto,

mediano y largo plazo.

. Coordinar y prever 1a provision y distribucion de recursos humanos, logisticos e insumos necesarios en el Equipo Funcional a su

cargo.

. Solicitar los recursos humanos necesarios para cumplir 1as funciones asignadas a su cargo.

. Impulsar esfuerzos cooperativos, propiciando un clima laboral favorable al trabaje en eguipo

. Informar la preduccién y productividad a su cargo.

. Evaluar e informar el desempefio del personal de enfermeria a su cargo, segln precedimientos y normas vigentes.

. Proponer y supervisar el cumplimiento de la programacién del rol de turnos y vacaciones del Equipo Funcional a su cargo.

. Participar an la elaboracién y actualizacién de normas y documentos técnicos y administrativos, difundirlos y hacerlos cumplir,

. Supervisar la elaboracién y reporie de informacion del Equipo Funcional a su carge,

. Gestionar el uso racional de insumos, material medico y otros materiales.

. Realizar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de los materiales y bienes patrimoniales asignados.

. Supervisar la aplicacién de tecnologias de informacion en las actividades y ejecucion de los procedimientos en los que participa,

para optimizar y automatizar la informacidn y documentacion y maximizar el tiempo dedicado al pacienta.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional a su cargo.

Velar por el cuidado de los bienes patrimeniales equipos y materiales en su &rea asignada.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros, dando prioridad a
los objetivos institucionales.

Otras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento,

5.1.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educaclén:

a) Titulo profesional; Licenciado/a en Enfermeria colegiado/a y habilitado/a.
b) Especialidad: Enfermeria Oncolégica y/o Enfermeria Pediatrica.
Experiencia:

a) Tiempo de experiencia en la especialidad: Cinco (5) afios.
by Tiempo de ejercicio profesional en la carrera publica de Enfermerla: Cinco (05) afios.
c) Tiempo de experiencia en asasoramiento, conduccion de equipos o investigacién en salud: Dos (02} afios.

Conocimientos:

a) Conocimientos de protocolos de tratamiento oncoldgico multidisciplinaric de pacientes oncologicos en edad pediatrica.
by Conocimiento de software de ofi¢ina y de gestién de la calidad en salud.
c) Conocimientos para formular protocolos, manuales y procedimientos relacionados con la oncologia.

Capacidades:

a) Capacidad para decidir, coordinar, supervisar y ejecutar acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de
pacientes y bajo alta presion.

b) Capacidad de liderazgo para la eficacia del trabajo en equipo y competencia para el asesoramiento y coordinaciéon con
especialistas.

¢) Capacidad y habifidad para la docencia y el entrenamiento de procedimientos y técnicas de enfermeria oncol6gica
pediatrica.

d) Proactivo/a y capaz de manejar relaciones inferpersonales asertivas a tade nivel.

wno 17, 6~REQUISITOS DESEABLES
Educacion:
a) Maestrla: Salud Publica o Gestidn Hospitalaria o Gestién de Recursos Humanos o afin.

. Conocimientos:

a) Conocimiento del idioma inglés en expresién oral y escrita.

Habilidades:

a) Habildad para establecer comunicacién interactiva y lograr la cooperacién del personal para concretar resultados y
objetivos.

b} Habilidad para solucionar problemas y utilizar bases de datos y estadisticas.

. Actitudes en el desempefio dal Cargo:

a) Vocacién de servicio e interds por la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del conocimiento.
b) Orientacin al desarrolle de una cultura organizacional enfacada en el bieneslar del paciente.
. Produccién Cientifica:
a) Publicacion institucional, nacional o regionat de investigaciones cientificas en oncologla: Uno cada dos afios.
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INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-012 | Manual de Organlzaclén y Funcionas
Departamento de Enfermeria L

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL: Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermerfa en 7mo Piso Pediatria

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O ESPECIALISTA ¢ODIGO: P3- 231

NUMEROQ DEL CARGO EN CAP: 1051-1077 N° DE CARGOS: 027

1. FUNCION BASICA: Brindar atencitn integral y especializada de enfermeria al paciente oncoldgico en edad pediatrica y desarrollar
docencia e investigacién en enfermeria oncolégica pediatrica, en el marco de las normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo depende, técnica y administrativamente, de elfla Supervisor/a de Programa
Sectorial |, a cargo del Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria.
by De supervisién: Quien ocupa el Cargo, supervisa funcional y técnicamente a losflas Técnicos/as de Enfermeria y
Auxiliares de Enfermerla, del Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria, que le prestan apoyo en el turnc de
trabajo.
c) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con las supervisoras, enfermeras e
integrantes de los Equipos Funcionales de Enfermeria, para el manejo clinico oncolégico del paciente.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Prestar cuidados de enfermeria a los pacientes oncoldgicos pedidtricos y dar cumplimiento a las actividades asignadas.

3.2. Valorar, registrar e informar el estado integral del paciente oncoldgico pediatrico.

3.3, Valorar, interpretar & informar los resultados de los exdmenes auxiliares del paciente oncolégico pediatrico.

3.4. Planificar la atencion de enfermeria segun necesidades, problemas y grado de dependencia del paciente oncolégico pediatrico.

3.5. Realizar intervenciones de enfermeria al paciente oncoldgico pediatrico, durante su diagnéstico y tratamiento oncologico.

3.6. Coordinar la programacion, preparacion y administracién de quimioterapia al paciente pediatrico, de acuerdo a la gula de

atencién.

. Evaluar y registrar la atencion de enfermeria, evidenciando la condicién del paciente para la continuidad de su atencién,

3.8. Realizar consejeria y orientacion especializada paciente pediatrico y/o familiares.

3.9. Cumplir las medidas de control y prevencidn de eventos adversos por la seguridad del paciente.

3.10. Cumplir los principios de bioseguridad para disminulir los riesgos laborales, enfermedades ocupacionales.

3.11, Asegurar el cumpiimiento de los pasos segun la gula de procedimientos antes, durante y posterior a la misma,

3,12, Realizar actividades educativas y docentes que deriven de la atencién segun politicas institucionales.

3.13. Participar en investigaciones en enfermeria oncolégica y/o multidisciplinarias, en el marco de las normas vigentes.

3.14. Participar en la elaboracion del plan operative anual y ejecutar las actividades asignadas, en el marco de su competencia.

3.15. Participar y ejecutar las actividades para el mejoramiento continuo de |a calidad de la atencién de enfermeria,

3.16. Tomar la iniciativa y gjecutar las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

3.17. Participar y prestar apoyo en programas institucionales de promocién de la salud y prevencién oncolégica.

3.18. Apoyar la formulacion de los documentos de gestidn institucional y normas técnicas oncoldgicas y darles cumplimiento.

3.19. Cumplir las actividades asignadas en el mantenimiento, conservacion, custodia, registro y control de operacion, de l0s equipos,
materiales e instalaciones bajo su responsabilidad, segtin las nomas y procedimientos establecidos.

3.20. Aplicar tecnologlas de informacidn en las actividades funcionales y en los procedimientos en que participa, para optimizar y
automatizar el manejo de la infermacién y documentacién y maximizar el tiempo dedicado al paciente,

3.21, Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia en el area que se le asigne.

3.22. Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional de Enfermeria que integra.

3.23. Cumplir el Gédigo de Etica de la Funcidn Publica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros en el gjercicio de sus funciones.

3.24. Ctras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento y Supervisoras del Area y Equipo Funcionales que
integra y las que estén comprendidas en el marco legal.

b
~

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo profesional: Licenciado/a en Enfermeria colegiado/a y habilitado/a.
h) Especialidad: Enfermeria Oncoldgica y/o Enfermerfa Pediatrica.
4.2, Experlencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Enfermeria Oncolégica: cuatro (4) ahos.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion en enfermerla - especializada: Un (01) afio.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales.
b} Capacidad y habilidad demostrada de técnicas y procedimientos especializados de enfermeria.
¢} Capacidad demostrada de coordinacidn técnica y organizacion de equipos.
d) Capacidad para ejecutar y coordinar acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta
presidn.
4 4. Conocimientos:
a) Conocimientos especializados dsl manejo médico, quirurgico y radioterapico del cancer.
b) Conocimientos para operar sistemas de informacién, base de datos, precesador de textos y haja de calculo.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresian oral y escrita.
5.2. Habllidades:
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta preductividad en &l trabajo.
b) Habilidad para lograr la cooperacion del personal.
£.3. Actitudes sn el desempefio de! Cargo:
a) Exigencia de |a ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
b) Vocacién de servicio y orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente.
5.4. Produccién Cientifica:
a} Publicacion institucional de investigaciones cientificas en oncologla.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-013 Funcionas
Departamento de Enfermeria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL:  Area Funcional de Enfermeria en Hospltalizacién

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria

CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE PROFESIONAL CODIGO: P1-563

NUMERO DEL CARGO EN CAP: | 1378-1379 N° DE CARGOS: ] 02

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas para la satisfaccion de necesidades basicas, confort v de apoyo al paciente
oncolégico pediatrico, bajo la supervision de elfla Enfermero/a.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacienes internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Carge:
1. Depende, técnica y administrativamente, de elfia Supervisor/a de Programa Sectorial | a cargo del Equipo Funcional
de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria.
2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervisién técnica y funcional de Enfermera/s Especialista/s a la/s que
apoya en la atencién del paciente y en actividades administrativas, segun asignacion de tareas en su turno de trabajo.
‘\‘. b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el persenal tecnico del INEN las tareas
: que le encargue especificamente elfla Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que integra.

e

¥ L

L

3/FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncoldgico pediatrico en el marco del tratamiento oneoldgico.
3.2. Cumpiir la programacién de turnos establecidos en las normas institucionales.
3.3, Participar y apoyar el cuidado del paciente pediatrico de acuerde a la solicitud de la Enfermera de turnc.
3.4. Realizar el control de !a cantidad y calidad de las eliminaciones tales como diuresis, vémitos, intestinales, entre otros y
registrarios e informar a la enfermera que la supervisa.
3.5. Colocar enemas y rasurar pacientes pediatricos que serin sometides a intervencidn quirdrgica.
3.6. Transportar al paciente pediatrico para la realizacion de procedimientos, examenes, interconsultas, permisos y altas y otras que
se prescriba.
3.7. Transportar, controlar y registrar el material y equipo necesario para su reprocesamiento a la Central de Esterilizacion y
Reserva.
3.8. Preparary equipar los ambientes para la realizacién de los procedimientos asistenciales.
3.9. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo e instrumentos.
3.10. Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacion de lafel Enfermeralo
3.11. Realizar las tareas y iramites administrativos que le encargue el/la Supervisor/a o Enfermera, en su turno de trabajo.
2.12. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncologicos pediatricos segun las recetas en la Farmacia.
3.13. Poner en conocimiento de la/el Enfermeralo los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.
3.14. Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo a supervision de la/et Enfermera/o.
3.15. Realizar las actividades post mortem del paciente oncol6gico pediatrico faliecido e informar a la/el Enfermera/o.
3.16. En su turno, colaborar y paricipar en la custodia, seguridad y preservacidn de las instalaciones, mobiliario y equipos del Equipo
Funcional de Enfermeria que integra.
3.17. Ejecutar las actividades de apoyo al inventario patrimonial anual y realizar el inventario de materlales a su cargo
3.18, Participar en la capacitacion programada por el Departamento de Enfermeria.
3.19. Informar a la/el Enfermeralo gue la/lo supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.
3.20. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.
3.21. Participar en la aplicacién de tecnologlas de informacién, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacion y
documentacion, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.
3.22, Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional de Enfermeria que integra.
3.23, Velar, en coordinacian con la Enfermera, por la conservacion de los bienes patrimoniales, materiales y equipos dispuestos en
SU area.
3.24. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcidn Publica en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.
3.25. Otras funciones que le asigne la Enfermera Especialista y las Supervisoras del Area y Equipos Funcionales que integra.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a) Titulo: Técnicofa en Enfermeria.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico en Enfermeria: Cinco {05) afios.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncolégices pediatricos.
b) Capacidad para apoyar las acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta presién.
4.4. Conoclmientos:
a) Conocimientos basicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncoldgices pediatricos y para apayar las actividades de la/el Enfermeralo.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimientos:
a) Conocimientos técnicos especializados sobre manejo del tratamiento del cancer.

5.2, Habilidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr preductividad en ¢l trabajo.

§.3. Actitudes en el desempefic del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
b)  Vocacidn de servicio y orientacion al desarrolla de una cuttura organizacional enfocada en el bienestar del paciente.

Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Enfermeria Pagina 64 de 207 22/06/10



INSTITUTD NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-014 Funciones
Departamento de Enfermeria Vearsién: 1.0

UNIDAD QRGANICA:  Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL.: Area Funcional de Enfermerla en Hospitalizacién

UNIDAD FUNCIONAL.: Egquipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria

CARGO CLASIFICADO: | TECNICO/A EN ENFERMERIA cODIGO: T2-713

NUMERO DEL CARGO EN CAP: l 1386-1416 N* DE CARGOS: 21

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas para la satisfaccion de necesidades bdsicas, confort y de apoyo al paciente
oncologico pediatrico, bajo la supervision del Enfermero (a).

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo:

N 1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Supervisor/a de Programa Sectorial |, a cargo del Equipo Funcional de
A Enfermeria en 7mo Piso Pediatria.
wad 2. Desarrolla sus funcicnes y actividades bajo la supervisién técnica y funcional de Enfermerafs Especialista/s a lafs que
apoya en la atencién del paciente y en actividades administrativas, segun asignacion de tareas en su turno de trabajo.
o/ b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal técnico del INEN las tareas
,7 que le encargue especlicamente el/la Supervisorfa y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que integra,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncoldgico pedidtrice en el marco del tratamiento oncoldgico.
3.2, Cumpiir la programacién de turnos establecidos en las normas institucionales.
3.3. Realizar el cuidado técnico del paciente pediatrico en coordinacion con la enfermera.
3.4, Controlar, registrar e informar a la enfermera las eliminaciones corporales como las diuresis, vomitos, secreciones y otras.
3.5, Colocar enemas y rasurar pacientes pediatricos que seran sometidos a intervencidn quirlrgica.
3.6. Transportar al paciente pediatrice en los procedimientos, exadmenes, interconsultas, permisos y altas y ofras que se prescriba.
3.7. Transportar, controlar y registrar el material y equipo necesario para su reprocesamiento a la Central de Esterilizacion y
Reserva.
3.8. Preparar y equipar los ambientes para la realizacién de los procedimientos asistenciales.
3.9. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo ¢ instrumentos.
3.10. Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacion de la/el Enfermera/o
3.11. Realizar las tareas y trdmites administrativos que le encargue el/la Supervisor/a o Enfermera.
3.12. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncolbgicos pediatricos segln las recetas en la Farmacia.
3.13. Poner en congcimiento de la/el Enfarmera/o los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.
3.14. Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervisién de la/el Enfermera/o.
3.15. Realizar las actividades post mortem del paciente oncoldgico pediatrico fallecido e informar a la/el Enfermera/o.
3.16. Apoyar las actividades de inventario patrimenial anual y realizar el inventario de materiales a su cargo
3.17. Participar en la capacitacién programada por el Departamento de Enfermeria.
3.18. Informar a la‘el Enfermeralo que la/lo supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.
3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situacicnes de emergencias y desastres.
3.20. Parlicipar en la aplicacion de tecnologias de informacion, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacidn y
documentacién, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.
3.21. Velar en coordinacién con la Enfermera los bienes patrimoniales, materiales y equipos dispuestos an su area.
. 3.22. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.
3.23. Otras funciones que le asigne la Enfermera Especialista y las Supervisoras del Area y Equipo Funcionales que integra,

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:
a) Titulo: Tacnicoe en Enfermerfa.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico de Enfermeria en dreas oncolégicas: Cinco (05) afios.
4.3, Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncolégicos pediatricos.
b) Capacidad para apoyar las acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta presion.
4.4, Conocimientoa:
a) Conocimientos basicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncolégicos pediatricos y para apoyar las actividades de la/el Enfermera/o.

1A A=

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimientos:
a) Conocimientos técnicos especializados sobre el cuidado del paciente con cancer,

5.2. Habilidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en al trabajo.

5.3. Actitudes an el desempefic del Cargo:
a) Exigaencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
b)Y  Vocacion de servicio y orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-015 Funciones
Departamento de Enfermeria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Enfermerla

AREA FUNCIONAL.: Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacitn

UNIDAD FUNCIONAL. Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria

CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ASISTENCIAL CODIGO: A1-801

NUMEROQ DEL CARGO EN CAP: I 1658 al 1660 N° DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas auxiliares para la satisfaccion de necesidades basicas, confort y de apoyo al
paciente ancolégico pediatrico, en el marco del tratamisnte oncoldgico multidisciplinario bajo la supervision de la/el Enfermera/o.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencla: Quien ocupa el Cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente, de elfla Supervisor/a de Programa Sectorial |, con N® 1030 en el CAP, a
cargo del Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatrla.

2. Desarralla sus funciones y actividades bajo la supervision técnica y funcional de Enfermera/s Especialista/s a la/s
gue apoya en la atencidn del paciente v en actividades administrativas, segun asignacién de tareas en su turno de
trabajo.

b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal técnico del INEN las
tareas que le encargue especificamente el/la Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que integra.
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncolégico pedidtrico en el marco del tratamiento oncelégico.

3.2. Cumplir la programacién de turnos establecidos en las normas institucionales.

3.3. Realizar el cuidado técnico def paciente pediatrico en coardinacion con la enfermera.

3.4. Controlar, registrar e informar a la enfermera las eliminaciones corporales como las diuresis, vémitos, secreciones y otras.

3.5. Colocar enemas y rasurar pacientes pediatricos que serdn sometidos a intervencidn quirdrgica.

3.6. Transportar al paciente pediatrico en los procedimientos, exdmenes, interconsultas, permisos y altas y otras que se prescriba.

3.7. Transportar, controlar y registrar el material y equipo necesario para su reprocesamiento a la Central de Esterilizacion y

Reserva.

3.8. Preparary equipar los ambientes para la realizacion de los procedimientos asistenciales.

3.9. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo & instrumentos.

3.10. Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio per indicacién de la/el Enfermera/o

3.11. Realizar las tareas y trdmites administrativos que le encargue el/la Supervisor/fa o Enfermera.

3.12. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncoldgicos pediatricos, seguin las recetas, en la Farmacia.

3.13. Poner en conocimiento de la/el Enfermera/o los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.

3.14, Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervision de la/el Enfermera/o.

3.15. Realizar las actividades post mortem del paciente oncolégico pediatrico fallecido e informar a la/el Enfermeralo.

3.16. Apoyar las actividades de inventario patrimonial anual y realizar el inventario de materiales a su cargo

3.17. Participar en la capacifacién programada por el Departamento de Enfermeria.

3.18. Informar a la/el Enfermeralo que la/lo supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.

3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.

3.20. Participar en la aplicacién de tecnologias de informacion, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacion y
documentacion, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.

.21. Velar en coordinacién con la Enfermera los bienes patrimoniales, materiales y equipos dispuestos en su érea.

.22, Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Plblica en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.

.23, Ctras funciones que le asigne la Enfermera Especialista y las Supervisoras del Area y Equipo Funclonales que integra.

4, REQUISITCS MINIMOS
4.1. Educacion:
a) Diploma de Auxiliar de Enfermeria.
b) Educacién Secundaria completa
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Auxiliar de Enfermer(a: Dos (02) afios.
4.3. Capacidades:
a} Capacidad demuostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncolégicos pediatricos.
b} Capacidad para el trabajo en equipc, bajo presion y demostrando madurez emocional.
4.4. Conccimientos:
a) Conocimiento de las normas y procedimientos técnicos en la atencién del paciente oncologico.
b} Conocimientos basicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para el conforl y bienestar de pacientes
oncoldgicos pediatricos y para apoyar las actividades de la/el Enfermera/o.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimientos:
a) Conocimientos basicos sobre el cuidado del paciente con cancer,

5.2. Habilidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el frabaje.

5.3, Actitudes en el desempefo del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
b) Vocacidn de servicio y arientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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INSTITUTO NACIONAIL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-016 Funciones
Departamento de Enfermerfa Verslén: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Deparamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL:  Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 6to Piso Este

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL | CODIGO: D2-034

NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1032 N°* DE CARGCS: 01

1. FUNCION BASICA: Desempefiarse como Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermerla en 6° Piso Este y gestionar operativamente
los cuidados de enfermeria a los pacientes oncolégicos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciongs internas:
a} De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende de elfla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerfa a través de la Supervisor/a del Area
3 Funcional de Enfermerla en Hospitalizacién.
s 2. Depende técnica y administrativamente de elfla Supervisor/a de Programa Sectorial I, a carge del Area Funcional de
;’ Enfermerla en Hospitalizacién.
ﬁ b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa, administrativa y técnicamente, al siguiente personal
3

0

asignado zl Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Este:
1. Enfermeras Especialistas, a cargo del cuidado de enfermeria a pacientes oncologicos
2. Asistentes Profesionales, a cargo del bienestar y confort de pacientes oncolégicos.
3. Tecnicos en Enfermerla, a cargo del bienestar y confort de pacientes oncolégicos.
4. Auxiliares Asistenciales, a cargo del bienestar y confort de pacientes oncolégicos.
¢} De coordinaciéon y comunicacién: Quien ejerce el cargo, esta facultado para;
1. Coordinar directamente con las Supervisoras de Areas y Equipos Funcionales de Enfermeria, con cenocimiento de
elfla Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién.
2. Porencargo o con autorizacion, coordinar con Directivos de Oficinas, Departamentos y Unidades Funcionales.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién técnica y/o administrativa:
a) Puede encargarsele representar a allla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria y/o a elfla Supervisor/a de
rea Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién, en comités, comisiones o instancias funcionales, debiendo informarle
oportunamente las acciones y resultados.
3.2. De autorizaclén de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Resoclver y/o ejecutar los actos administrativos que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que haya
side designado/a por la Jefatura Institucional, en concordancia a lo dispuesto en la Ley 27444 - Ley del Procedimiento
Administrative General y normas legales pertinentes.

b) Visar los informes y documentos técnicos o administrativos del Equipo Funcional a su cargo segun procedimientos vigentes.,

¢} Emitir opinion técnica a solicitud o requerimiento de ellla Director/a Ejecutive/a de! Departamento de Enfermeria.

d} Emitir opinidn al tramitar las solicitudes del personal a su cargo, en el marce de las normas de RRHH institucicnales.

3.3. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a} Supervisar, controlar y evaluar las actividades del personal del Equipo Funcional de Enfermeria a su cargo.
by Controlar e informar la permanencia del personal del Equipo Funcional a su cargo, segun los horarios y turnos establecidos.

> ¢) Ejercer control técnico de la operacion de equipos asignados al Equipo Funcional de Enfermeria a su cargo.
A d) Establecer y velar por los bienes y equipos asignados a su Equipe funcional.
e) Ejercer control interno, previe, concurrente y posterior del cumplimiente de funciones, actividades y operaciones del Equipo
~ Funcional de Enfermeria a su cargo.
-/ 3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, esta facultado para convocar, al:
a) Personal a su cargo y personas contratadas para servicios requeridos, para fines de coordinacion del trabajo asistencial y sin

descuidar la atencién a los pacientes,
b) Directamente a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo institucionales gue presida, con conocimiento

de elila Director/a Ejecutivo/a del Departamento y de elfla Supervisor/a del Area asignada.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades del Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Este.

4.2, Parlicipar en la formulacidn y supervisar la ejecucidn de actividades y metas del Plan Operativo Anual, planes y programas de
gestién asistencial, docente, administrativo y de investigacion.

4.3. Supervisar y gestionar el cuidado de enfermeria a los pacientes, segan prescripcion médica.

4.4, Elaborary aplicar instrumentos de supervisién en la gesltién del cuidade de enfermerla.

4.5. Analizar, evaluar e informar los indicadores, y proponer acciones de mejora continua, con base en aspectos éticos, humanl(sticos
y profesionales.,

4.6. Coordinar con ella Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién, las rondas, reuniones clinicas
administrativas y educacién permanente del personal a su cargo.

4.7. Cumplir y hacer cumplir las normas control y prevencion de eventos adverses por la seguridad del paciente.

4.8. Cumplir y hacer cumplir los principios de bioseguridad para disminuir riesgos laborales, prevenir enfermedades ocupacionales, y
minimizar olros riasgos inherentes.

4.9, Coordinar la ejecucion de las actividades asignadas, en los programas y actividades educativas y de investigacién de enfermerla,
con elfla Supervisor/a de Programa Sectorial Il responsable de las mismas.

4.10. Coordinar y participar de las acciones en caso de Emergencias y contingencias ¢on el Equipo Funcional de Enfermeria a su
cargo, segun el Plan anual del COE.

4.11. Participar y apoyar los programas institucionales de promecion de la salud y prevencion del cancer.

4.12. Realizar consultorfa y consejeria y/o emitir opinién sobre materias propias de Enfermeria de su competencia.

4.13. Coordinar con elfla Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién, para el diagnéstico situacional de corto,
mediano y largo plazo.

4.14. Coordinar y prever la provision y distribucién de recursos humanos, loglsticos e insumos necesarios en el area a su cargo.

4.15. Solicitar los recurses humanos necesarios para cumplir las funciones asignadas a su cargo.
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4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.
4.21.
4.22.
4.23.
4.24,

4.25,
4.26.
4.27.

4.28,

Impulsar esfuerzos cooperativos, propiciando un clima laboral favorable al trabajo en equipo

Informar la produccion y productividad a su cargo,

Evaluar e informar el desempefio del personal de enfermeria a su cargo, segln procedimientos y normas vigentes.

Proponer y supervisar el cumplimiento de la programacién del rol de turnos y vacaciones del Equipo Funcional a su cargo.
Participar en {a elaboracién y actualizacién de normas y documentos técnicos y administrativos, difundirlos y hacerfos cumplir.
Supervisar la elaboracion y reporte de informacién del drea a su cargo.

Gestionar el usc racional de insumaos, material medico y otros materiales.

Realizar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de los materiales y bienes patrimoniales asignados.

Supervisar la aplicacion de tecnologias de infermacién en las actividades y ejecucién de los procedimientos en los que participa,
para optimizar y automatizar la informacién y documentacion y maximizar el tiempo dedicado al paciente.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional a su cargo.

Velar por el cuidado de los bienes patrimoniales equipos y materiales en su area asignada.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y Codigo de Etica del Colegio de Enfermeros, dando pricridad a
los objetivos institucionales.

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

LR
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5.3.

[
SNREQUISITOS MINIMOS

Educacién:
a}) Titulo profesional: Licenciado/a en Enfermeria colegiado/a y habilitado/a.
by Especlalidad: Enfermerfa Oncoldgica.

. Experiencia:

a) Tiempo de experiencia en la especialidad: Cinco (5) aflos.

b} Tiempo de ejercicio profesional en la carrera publica de Enfermeria: Cinco (05) afios.

¢) Tiempo de experiencia en asesoramiento, conduccion de equipos o investigacion en salud: Dos {02) afies.
Conocimientos:

a) Conocimientos de protocolos de tratamiento oncolégico multidisciplinario.

b) Conocimiento de software de oficina y de gestion de la calidad en satud.

¢) Cenocimientos para formular protocoles, manuales y procedimientos relacionados con la oncologla.

. Capacidades:

a) Capacidad para decidir, coordinar, supervisar y ejecutar acciones efectivas y oportunas ante condicicnes criticas de
pacientes y bajo alta presién.

b) Capacidad de liderazgo para la eficacia del trabajo en equipo y competencia para el asesoramiento y coordinacién con
especialistas.

¢) Capacidad y habilidad para la docencia y el entrenamiento de procedimientos y técnicas de enfermeria oncologica
pediatrica.

d) Proactivofa y capaz de manejar refaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Educacion:
a} Maestria: Salud Publica o Gestién Hospitalaria 0 Gestidn de Recursos Humanos o Afin.
6.2. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresion oral y escrita,
6.3. Habilldades:
a) Habilidad para establecer comunicacioén interactiva y lograr la cooperacién del personal para concretar resultados y
objetivos.
b) Habilidad para sclucionar problemas y utilizar bases de datos y estadisticas.
6.4. Actitudes an el desempefio del Cargo:
a) Vocacién de servicio e interés por la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del conocimiento.
b) Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente.
6.5. Produccién Cientifica:
a) Publicacion institucional, nacional o regional de investigaciones cientificas en oncologia: Uno cada dos afios.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-017 Funciones
Departamento de Enfermeria Varsién; 1.0
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7 GEPARTAYENTE
£

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

ENF I

AREA FUNCIONAL.: Area Funcional de Enfermerfa en Hospitalizacién

Ey

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Este

CARGO CL.ASIFICADO: ENFERMERA/O ESPECIALISTA CODIGO: P3- 231

NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1078-1099 N® DE CARGOS: 022

1. FUNCION BASICA: Brindar atencién integral y especializada de enfermeria al paciente oncoiégico y desarrollar docencia e
investigacion en enfermeria oncoldgica, en el marco de |as noimas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo depende, técnica y administrativamente, de el/la Supervisor/a de Programa
Sectorial |, a cargo del Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Este.

3 k) De supervislén: Quien ccupa el Cargo, supervisa funcional y técnicamente a los/las Técnicos/as de Enfermerla y
Auxiliares de Enfermeria, del Equipo Funcional de Enfermerfa en 6to, Piso Este, que le prestan apoyo en el turno de
trabajo.

¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con las supervisoras, enfermeras e
integrantes de los Equipos Funcionaies de Enfermerla, para el manejo clinico oncologico del paciente.

UNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Prestar cuidados de enfermeria a los pacientes oncologicos y dar cumplimiento a las actividades asignadas.

3.2. Valorar, registrar e informar el estado integral del paciente oncoldgico,

3.3. Valorar, interpretar e informar los resultados de los examenes auxiliares del paciente oncolégico.

3.4. Planificar la atencién de enfermeria segun necesidades, problemas y gradoe de dependencia del paciente oncoldgico.

3.5. Realizar intervenciones de enfermeria al paciente oncolégico pediatrico, durante su diagndstico y tratamiento oncoldgico.

3.6. Coordinar la programacion, preparacién y administracién de quimioterapia al paciente pediatrico, de acuerdo a la gula de
atencidn.

3.7. Evaluary registrar la atencion de enfermeria, evidenciando la condicién del paciente para 1a continuidad de su atencion.

3.8. Realizar consejeria y orientacién especializada paciente pediatrico y/o familiares.

3.9. Cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos por la seguridad del paciente.

3.10. Cumplir los principios de bicseguridad para disminuir los riesgos laborales, enfermedades ocupacionales.

3.11. Asegurar el cumplimiento de los pasos segun la guia de procedimientos antes, durante y posterior a la misma.

3.12. Realizar actividades educativas y docentes que deriven de la atencién seguin politicas institucionales.

3.13. Participar en investigaciones en enfermeria oncolégica y/o multidisciplinarias, en el marco de las normas vigentes.

3.14. Participar en la elaboracion del plan operativo anual y ejecutar las actividades asignadas, en el marco de su competencia.

3.15. Participar y ejecutar las actividades para el mejoramiento continuo de |a calidad de la atencion de enfermeria.

3.16, Tomar la iniciativa y ejecutar las actividades de conlingencia en emergencias y desastres.

3.17. Participar y prestar apoyo en programas institucionales de promocidn de la salud y prevencidn oncolégica.

3.18. Apoyar la formulacién de los documentos de gestion institucional y normas técnicas oncolégicas y darles cumplimiento.

3.19. Cumplir las actividades asignadas en el mantenimiento, conservacion, custodia, registro y control de operacién, de los equipos,
materiales e instalaciones bajo su responsabilidad, segun las normas y procedimientos establecidos.

3.20. Aplicar tecnologlas de informacién en las actividades funcionales y en los procedimientos en que participa, para optimizar y
automatizar el manejo de la informacion y documentacidn y maximizar el tiempo dedicado al paciente.

3.21. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia en el area que se le asigne.

3.22. Cumplir las normas de contro! intemo, previo, concurrente y posterior, sn el Equipa Funcional de Enfermerfa que integra.

3.23. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros en el ejercicio de sus funciones.

3.24. Otras funciones que le designe elfta Director/a Ejecutivo/a del Departamento y Supervisoras del Area y Equipo Funcionales que

integra y las que estén comprendidas en el marco legal.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Trtulo profesional; Licenciade/a en Enfermeria colegiado/a y habilitado/a.
by Especialidad: Enfermeria Oncolégica.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Enfermeria Onceldgica: cuatro (4) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién en enfermeria - especializada: Un (01) afio.
4.3, Capacidades:
a) Capacidad de fiderazgo y mangjo de relaciones interpersonales.
b) Capacidad y habilidad demostrada de técnicas y procedimientos especializados de enfermeria.
c) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacion de equipos.
d) Capacidad para ejecutar y coordinar acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta
presion.
4.4, Conocimientos:
a) Conocimientos para operar sistemas de informacidn, base de datos, procesador de textos y hoja de calculo.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresion oral y escrita.
5.2. Habilidades:
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
b) Habilidad para lograr la cooperacion del parsonatl.
5.3, Actitudes en of desempefno del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicic de sus funciones.
b} Vocacion de servicio y ofientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente.
5.4. Producclén Cientifica:
a) Publicacién institucional de investigaciones cientlficas en oncologia.
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(q,‘; LU, INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
r (F ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-018 Funcicnes
Dapartamento de Enfermeria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL.: Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién

UNIDAD FUNCIONAL: Equipa Funcional de Enfermerla en &to. Piso Este.

CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE PROFESIONAL CODIGO: P1-563

NUMERO DEL CARGO EN CAP: | 1380-1381 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASBICA: Realizar actividades y tareas para la satisfaccion de necesidades basicas, confort y de apoyo al paciente
oncolégico, hespitalizado bajo la supervision del Enfermero/a.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo:
\ 1. Depende, técnica y administrativamente, de elfla Supervisorfa de Programa Sectorial |, a cargo del Equipo
Funcional de Enfermeria en 6to, Piso Este.

2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervisién técnica y funcional de la/s Enfermerafs Especialista/s a
lafs que apoya en la atencién del paciente y en actividades administrativas, segun asignacion de tareas en su
turno de trabajo.

by De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funcicnes, coordina con el personal técnico las tareas que
le encargue especificamente ella Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que integra.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente, hospitalizado en el 6to. Piso Este.
3.2. Cumplir la programacion de turnos establecidos en las nommas institucionales.
3.3. Realizar el contro! de la cantidad y calidad de las eliminaciones tales como diuresis, vomitos, intestinales, entre otros y
registrarlos e informar a la enfermera que la supervisa.
3.4. Colocar enemas y rasurar pacientes oncol6gicos hospitalizados que seran sometides a intervencidn quirdrgica.
3.5. Transportar al paciente oncologice hospitalizade para la realizacion de procedimientos, examenes, interconsultas, permisos y
altas y otras que se prescriba,
3.6. Preparar equipos y material medico - quirtirgico para su esterilizacién
3.7. Preparar y equipar los ambientes para |a realizacién de los procedimientos asistenciales.
3.8. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo e instrumentos.
3.9, Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacion de lafel Enfermera/o.
3.10. Realizar las tareas y tramites administratives que le encargue el/la Supervisor/a o Enfermerafo, en su turno de trabajo.
3.11. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncolégicos hospitalizados segun las recetas.
3.12. Poner en conocimiente de la/el Enfermera/o los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.
3.13. Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo 1a supervisitn de lafel Enfermera/o.
3,14, Realizar las actividades post mortern del paciente oncoldgice fallecido ¢ informar a la/el Enfermerafo.
3.15. En su turno, colaborar y participar en la custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliaric y equipos del
Equipo Funcional de Enfermer(a que integra.
3.16. Ejecutar las actividades que se le asigne en apoyo al inventaric patrimonial anual y realizar el inventario de materiales a su
cargo
3.17. Participar en la capacitacién programada por el Departamento de Enfermeria.
3.18. Informar a la/el Enfermeralo que la supetvisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.
v 3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.
'] 3.20. Participar en la aplicacién de tecnoioglas de informacion, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacién y
j documentacion, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.
3.21. Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional de Enfermerla que integra.
3.22, Cumplir &l Cédige de Etica de la Funcion Publica en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.
3.23. Otras funciones que estén an las normas vigentes y las que e asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

¥ Y

4. REQUISITOS MINIMOS
B\  4.1. Educacién:
< a) Titulo: Téchice en Enfermeria,
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico de Enfermerfa: Cinco (05) afios.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncologicos
hospitalizados.
b) Capacidad para apoyar las acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta presion.
4.4. Conoclmientos:
a) Conocimientos basicos para operar equipos, maleriales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
ancoldgicos hospitalizados y para apoyar las actividades de |a/el Enfermera/o.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimientos:
a) Conocimientos técnicos especializados sobre manejo del tratamiento del céncer.

5.2. Habilidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el trabajo.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la &tica y valores en el gjercicio de sus funciones.
b}  Vocacion de servicio y orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-019 Funciones
Departamento da Enfermaria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL: Area Funcional de Enfermerla en Hospitalizacién

UNIDAD FUNCIONAL.: Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Este

CARGOC CLASIFICADD: { TECNICO/A EN ENFERMERIA cODIGO: T2-713

NUMERO DEL CARGO EN CAP: | 1417-1436 N° DE CARGOS: 018

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas para la satisfaccion de necesidades basicas, confort y de apoyo al paciente
onceldgico hospitalizado bajo la supervision del Enfermero/a.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencla: Quien ocupa el Cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Supervisorfa de Programa Sectorial |, a cargo del Equipo
Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Este.

2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervision técnica y funcional de Enfermera/s Especialistals a la/s
que apoya en la atencion del paciente y en aclividades administrativas, segin asignacion de tareas en su turno de
trabajo.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal técnico las tareas que le
encargue especlficamente elfla Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que integra,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncolégico en el marco del tratamiento oncolégico.

3.2. Cumplir la pregramacidn de turnos establecidos en las normas institucionales.

3.3. Realizar el cuidado técnico del paciente pediatrico en coordinacion con la enfermera,

3.4. Controlar, registrar & informar a la enfermera las eliminaciones corporales como las diuresis, vomitos, secreciones y otras.

3.5. Colocar enemas y rasurar pacientes pediatricos que seran sometidos a intervencion guirdrgica.

3.6. Transportar a! paciente pediatrico en los procedimientos, exdmenes, interconsultas, permisos y altas y otras que se prescriba.

3.7. Transportar, controlar vy registrar el material y equipo necesario para su reprocesamiento a la Central de Esterilizacion y
Reserva.

3.8. Preparary equipar los ambientes para la realizacidn de los procedimientos asistenciales.

3.9. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo e instrumentos.

3.10. Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacion de |a/el Enfermera/o

3.11. Realizar las tareas y tramites administrativos que le encargue ellla Supervisor/a o Enfermera.

3.12. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncolégicos segun las recetas en la Farmacia.

3.13. Poner en conocimiento de la/el Enfermera/o los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.

3.14. Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervisién de la/el Enfermera/o.

3.15. Realizar las actividades post mortem del paciente onceldgico pediatrico fallecido e informar a la/el Enfermeralo.

3.16. Apoyar las actividades de inventaric patrimonial anual y realizar el inventario de materiales a su cargo

3.17. Participar en la capacitacién programada por el Departamento de Enfermeria.

3.18. Infermar a la/el Enfermera/o que la/lo supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.

3,19, Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emargencias y desastres.

3.20. Participar en la aplicacién de tecnclogias de informacion, que optimicen y automaticen el registro y filujo de informacién y
documentacién, para maximizar ef tiempo de trabajo dedicado al paciente.

3.21. Velar en coordinacion con la Enfermera los bienes patrimoniales, materiales y equipos dispuestos en su area.

3.22. Cumpiir &l Codigo de Etica de la Funcién Publica en ei ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.

3.23. Otras funciones que le asigne la Enfermera Especialista y las Supervisoras del Area y Equipo Funcionales que integra.

NI

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién:
a} Titulo: Técnico en Enfermerla.
4.2. Experiencla:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico de Enfermeria en areas oncolégicas: Cinco (05) afios.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncologicos.
b) Capacidad para apoyar las acciones efectivas y oportunas ante candiciones criticas de pacientes y bajo alta presion.
4.4. Conocimientos:
a) Conocimientos basicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncolégicos pediatricos y para apoyar las actividades de {a/el Enfermera/o.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimientos:
a)  Coneocimientos técnicos especializados sobre el cuidade del paciente con cancer.

6.2. Habilldades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el trabajo.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funcicnes.
b) Vocacién de servicio y orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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INSTITUTO NAGHINAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 581-020 Funclones
Departamento de Enfermeria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL: Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién

UNIDAD FUNCIONAL: Egquipo Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Este

CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ASISTENCIAL CODIGO: A1-501

NUMERC DEL CARGO EN CAP: I 1661-1664 N* DE CARGOS: | 04

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas auxiliares para la satisfaccién de necesidades basicas, confort y de apoyo al
paciente oncoldgico hospitalizado bajo la supervision del Enfermera/o.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones Intarnas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Carge:

1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Supervisor/a de Programa Sectorial |, a cargo del Equipo
Funcional de Enfermeria en 8to. Piso Este.

2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervision técnica y funcional de la/s Enfermera/s Especialista/s a
la/s que apoya en la atencidn del paciente y en actividades administrativas, segun asignacion de tareas en su turno
de trabajo.

b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal técnico las tareas que le
encargue especificamente elfla Supervisorfa y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que integra.
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncolégico en el marco del tratamiento oncoldgico.

3.2. Cumplir 1a programacién de turnos establecidos en las normas institucionales.

3.3. Realizar el cuidado técnico del paciente pediatrico en coordinacién ¢on la enfermera,

3.4, Controlar, registrar & informar a la enfermera las eliminaciones corporales como las diuresis, vémitos, secraciones y otras.

3.5. Colocar enemas y rasurar pacientes pediatricos que seran sometidos a intervencién quirargica.

3.6. Transportar al paciente pediatrico en los procedimientos, examenes, interconsultas, permisos y altas y otras que se prescriba,

3.7. Transportar, controlar vy registrar el material y equipo necesario para su reprocesamiento a la Central de Esterilizacién y
Reserva.

3.8. Preparar y equipar los ambientas para la realizacion de los procedimientos asistenciales.

3.9. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo e instrumentos.

3.10. Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacion de la/el Enfermera/o

3.11. Realizar las tareas y tramites administrativos que le encargue elfla Supervisor/a o Enfermera.

3.12. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes onceldgicos segun las recetas en la Farmacia.

3.13. Poner en canocimiento de la/el Enfermera/o los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.

3.14. Participar en la atencién del paciente en siluaciones de urgencia y emergencia bajo la supervision de la/el Enfermera/o,

3.15. Realizar las actividades post mortem del paciente oncolégico pediatrico fallecido e informar a lafel Enfermera/o.

3.16. Apoyar las actividades de inventario patrimonial anual y realizar el inventario de materiales a su cargo

3.17. Participar en la capacitacién programada por el Departamente de Enfermerla.

3.18. Informar a la/el Enfermeralo que la/lo supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.

3.19, Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres,

3.20. Participar en la aplicacién de tecnologlas de informacion, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacian y
documentacién, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.

3.21. Velar en coordinacion con la Enfermera los bienes patrimoniales, materiales y equipos dispuestos en su area.

3.22. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica en el ejercicic de sus funciones y responsabilidades asignadas.

3.23. Otras funciones gue le asigne la Enfermera Especialista v la Supervisoras del Area y Equipo Funcionales que integra.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacifn:
a) Diploma de Auxiliar de Enfermeria.
b) Educacién Secundaria completa
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Auxiliar de Enfermeria: Dos (02) afios.
4.3. Capacldades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncoldgicos hospitalizados.
b) Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presion y demostrando madurez emocional,
4.4. Conocimientos:
a) Conocimiento de las normas y procedimientos técnicos en la atencién del paciente oncolégico.
b) Conocimientos basicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncolégicos hospitalizados y para apoyar las actividades de la/e! Enfermera/o.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimientos:
a}. Conocimientos basicos sobre el tratamiento del cancer.

5.2. Habllidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el trabajo.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la é&tica y valores en el ejercicio de sus funciones.
b) Vocacién de servicic y erientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-021 Funciones

i Departamento de Enfermaria .
@TA% » Version: 1.0

C7

|\ UNIDAD ORGANICA. Departamento de Enfermeria

-
“

"AREA FUNCIONAL:  Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion

g %
i DEPARTMMFRTO
L eupebh 40 pNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 5to. Piso Este

2
2 ../ CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL | c¢GDIGO: D2-034
% .. 5| NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1033 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Desempefiarse como Supervisoria del Equipo Funcional de Enfermeria en 5° Piso Este y gestionar
operativamente los cuidados de enfermeria a los pacientes oncolégicos en el equipo funcional asignada.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria a través de elfla Supervisor/a del Area
Funcional de Enfermeria asignada.
2. Depende técnica y administrativamente de ellla Supervisor/a de Programa Sectorial Il, a cargo del Area Funcional
de Enfermerla en 5to. Piso Este.
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa, administrativa y técnicamente, al siguiente personal
asignado al Equipo Funcional de Enfermeria en 5to. Piso Este:
1. Enfermeras Especialistas, a cargo del cuidado de enfermeria a pacientes oncolégicos.
2. Tecnicos en Enfermerla, a cargo del bienestar y confort de pacientes oncolégicos.
3. Auxiliares Asistenciales, a cargo del bienestar y confort de pacientes oncolégicos.
c) De coordinacién y comunicacién: Quien ejerce el cargo, esta facultado para:
1. Coordinar directamente con las Supervisoras de Areas y Equipos Funcionales de Enfermeria, con conocimiento de
elfla Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién.
2. Por encargo o con aulorizacion, coordinar con Directivos de Oficinas, Departamentos y Unidades Funcionales.

(R

‘3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

%\ 3.1. De representacién técnica y/o administrativa;

a) Puede encargarsele representar a elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria y/o a elfla Supervisor/a de
Area Funcional de Enfermeria asignada, en comités, comisiones o instancias funcionales, debiendo informarles
oportunamente las acciones y resultados.

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

a) Resolver y/o ejecutar los actos administrativos que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que haya
sido designadofa por la Jefatura Institucional, en concordancia a lo dispuesto en la Ley 27444 — Ley del Procedimiento
Administrative General y normas legales pertinentes.

b) Visar los informes y documentos técnices o administrativos del Equipo Funcional a su cargo segun procedimientos vigentes.

c) Emitir opinion técnica a solicitud o requerimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

d) Emitir opinién al tramitar las solicitudes del personal a su cargo, en el marco de las nermas del sistema de gestién de
RRHH.

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

a) Supervisar, controlar y evaluar las actividades del personal del Equipe Funcional de Enfermeria a su cargo.

b) Controlar ¢ informar la permanencia del personal del Equipe Funcional a su cargo, segun los horarios y turnes establecidos.

¢) Ejercer control técnico de la operacidn de equipos asignados al Equipa Funcional de Enfermeria a su cargo.

d) Ejercer contrel interng, previo, concurrente y posterior del cumplimiento de funciones, actividades y operaciones del Equipo
Funcional de Enfermeria a su cargo.

. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, esta facultado para convocar, al:

a} Personal a su cargo y personas contratadas para servicios requeridos en el Equipo Funcional que supervisa, para fines de
coordinacion del trabajo asistencial y sin descuidar la atencion a los pacientes,

b} Directamente a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo institucionales que presida, con
conocimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento y de el/la Supervisorfa del Area Funcional de Enfermeria en
Hospitalizacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
- . Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades del Equipe Funcional de Enfermeria en 5° Piso Este.
Participar en la formulacién y supervisar la ejecucion de actividades y metas del Plan Operativo Anual, planes y programas de
. gestion asistencial, docente, administrativo y de investigacion,
4.3, Supervisar y gestionar el cuidado de enfermerla a los pacientes, segdn prescripcidn médica.
4.4, Elaborary aplicar instrumentos de supervisidn en la gestién del cuidado de enfermeria.
4.5. Analizar, evaluar e informar los indicadores, y proponer acciones de mejora continua, con base en aspectos éticos,
humanisticos y profesionales.
4.6. Coordinar con elfla Supervisorfa del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién las rondas, reuniones clinicas
administrativas y educacién permanente del personal a su cargo.
4.7. Cumpliry hacer cumplir las normas control y prevencion de eventos adversos por la seguridad del paciente,
4.8. Cumplir y hacer cumplir los principios de bioseguridad para disminuir riesgos laborales, prevenir enfermedades ocupacionales,
y minimizar otros riesgos inherentes.
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4.10.

4.27.

4.28.

Coordinar la ejecucion de las actividades asignadas, en los programas y aclividades educativas y de investigacién de
enfermer(a, con elfla Supervisor/a de Programa Sectorial || responsable de las mismas.

Coordinar y participar de las acciones en caso de Emergencias y contingencias con el Equipo Funcional de Enfermer(a a su
cargo, segan ¢l Plan anval del COE.

Participar y apoyar los programas institucionales de promocion de la salud y prevencién del cancer.

. Realizar consultorla y consejeria y/o emitir opinién sobre materias propias de Enfermeria de su competencia.

. Coordinar con el/la Superviscor/a de Programa Sectorial 1l por el diagnéstice situacional de corte, mediano vy largo plazo.

. Coordinar y prever la provision y distribucion de recursos humanos, logisticos e insumos necesarios en el drea a su cargo.

. Solicitar los recursos humanos necesarios para cumplir las funciones asignadas a su cargo.

- Impulsar esfuerzos cooperativas, propiciande un clima laboral favorable al trabajo en equipo

. Informar la produccion y productividad a su cargo.

. Evaluar e informar el desempefio del personal de enfermerla a su cargo, segtn procedimientos y normas vigentes.

. Proponer y supervisar el cumplimiento de la programacion del rol de turnos y vacaciones del Equipo Funcional a su cargo.

. Participar en la elaboracién y actualizacidn de normas y documentos técnices y administrativos, difundirlos y hacerlos cumplir,
. Supervisar la elaboracién y reporte de informacién del 4rea a su cargo.

. Gestionar el uso ragional de insumos, material medico y otros materiaies,

. Realizar seguimiento al mantenimisnto preventivo y corractivo de los materiales y bienes patrimoniales asignados.

. Supervisar 1a aplicacién de tecnologias de informacién en las actividades y ejecucién de los procedimientos en los que

participa, para optimizar y automatizar la informacién y docurmentacion y maximizar el tiempo dedicado al paciente.

. Cumplir y hacer cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional a su cargo.
. Velar por el cuidado de los bienes patrimeniales equipos y materiales en su area asignada.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros, dando prioridad
a los objetivos institucionales.
Otras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivofa del Departamento.

5.1.

5.3.

§. REQUISITOS MINIMOS

Educacién:
a) Titulo profesional: Licenciado/a en Enfermeria colegiado/a y habilitado/a.
b) Especialidad: Enfermeria Oncoldgica.

. Experiencia:

a) Tiempo de experiencia en la especialidad: Cinco (5) afios.

b) Tiempo de ejercicio profesional en la carrera publica de Enfermeria; Cinco (05) afios.

¢) Tiempo de experiencia en asesoramiento, conduccién de equipos o investigacién en salud: Dos (02) afios.
Conocimientos:

a) Conocimientos de protocolos de tratamiento encolégico multidisciplinario.

b) Conocimiento de software de oficina y de gestion de la calidad en salud.

¢) Conocimientos para formular protocolos, manuales y procedimientos relacicnados ¢on la oncologla.

. Capacidades:

a} Capacidad para decidir, coordinar, supervisar y ejecutar acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de
pacientes y bajo alta presién.

b} Capacidad de liderazgo para la eficacia del trabajo en equipo y competencia para el asesoramiento y coordinacién con
especialistas.

c) Capacidad y habilidad para la docencia y el entrenamiento de procedimientos y técnicas de enfermeria oncoldgica
pediatrica.

d) Proactivo/a y capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

a) Maestria: Salud Piblica o Gestidn Hospitalaria o Gestién de Recursos Humanos o Afin.

. Conocimientos:

a} Conocimiento del idioma inglés en expresién oral y escrita.

. Habilidades:

a) Habilidad para establaecer comunicacion interactiva y lograr la cooperacion del personal para concretar resultades y
objetivos.
b} Habilidad para solucionar problemas y utilizar bases de datos y estadisticas.

. Actitudes en el desempefio del Gargo;

a) Vocacion de servicio e interés por la investigacion cientlfica y transferencia tecnoldgica del conocimiento.
by  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente.

. Produccion Cientifica:

a) Publicacién institucional, nacional o regional de investigaciones cientificas en oncologla: Uno cada dos afios.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NECPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-022 Funciones
Departamento de Enfermeria Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA:  Dspartamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL.; Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 5to. Piso Este

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA/O ESPECIALISTA cODIGO: P3- 231

NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1100-1117 N° DE CARGOS: 018

1. FUNCION BASICA: Brindar atencién integral y especializada de enfermeria al paciente oncolégico y desarrollar docencia e
investigacién en enfermeria oncolégica, en el marco de las normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo depende, técnica y administrativamente, de el/la Supervisor/a de Programa
Sectorial I, a cargo del Equipo Funcional de Enfermerla en 5to. Piso Este.
by De supervisién: Quien ocupa el Cargo, supervisa funcional y técnicamente a los/las Técnicos/as de Enfermeria y
Auxiliares de Enfarmeria, del Equipo Funcional de Enfermeria, que le prestan apoyo en el turno de trabajo.
c) De coordinacién: Quien ejerce el ¢argo, para cumplir sus funciones, coordina con las supervisoras, enfermeras e
integrantes de los Equipos Funcionales de Enfermeria, para el manejo clinico oncolégice del paciente.

=
)

5 . FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1, Prestar cuidados de enfermeria, en su turno de trabajo, a los pacientes oncoldgices hospitalizados y dar cumplimiento a las

aclividades asignadas por el/la Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermeria en 5to. Piso Este, que integra.

3.2. Valorar, registrar e informar el estado integral del paciente ancoldgico hospitalizado.

3.3. Valorar, interpretar e informar los resultados de los exdmenes auxiliares del paciente oncoldgico hospitalizade.

3.4, Planificar la atencién de enfermeria segin necesidades, problemas y grado de dependencia del paciente oncolbgico
hospitalizade.

3.5. Realizar intervenciones de enfermeria al paciente oncolégico hospitalizads, durante su diagnéstico y tratamiento oncolégico.

3.6. Coordinar la programacion y transporte del paciente oncolégico, hospitalizado, para la realizacion de procedimientos,
examenes y terapia prescrita al paciante por el médico tratante.

3.7. Evaluary registrar la atencion de enfermeria, evidenciando la condicién del paciente para la continuidad de su atencién.

3.8. Realizar consejeria y orientacion especializada al paciente oncoldgico hospitalizado y familiares.

3.9, Cumpiir las medidas de bioseguridad para disminuir los riesgos laborales, enfermedades ocupacionales y prevenir y controlar
las infecciones intrahospitalarias y otros riesgos segun las normas vigentes,

3.10. Asegurar la adecuada preparacitn, conservacion, mantenimiento y esterilizacién del material, equipos e insumos para la
atencién del paciente oncolégico hospitalizado y el desarrollo de las actividades de enfermeria.

3.11. Realizar las actividades educativas y docentes que se le encargue seglin politicas institucionales y convenios
interinstitucionales.

3.12. Promover y participar en investigaciones en enfermeria oncolégica y/o multidisciplinarias, en el marco de las normas vigentes.

3.13. Participar en la elaboracion del plan operativo anual y ejecutar las actividades asignadas, en el marco de su competencia.

3.14. Proponer y gjecutar las actividades para el mejoramiento continuo de la calidad de la atencién de enfermerfa.

3.15. Tomar la iniciativa y ejecutar las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

3.16. Participar y prestar apoyo en programas institucionales de promocion de la salud y prevencion oncalagica.

3.17. Apoyar 1a formulacién de los documentos de gestion institucional y normas técnicas oncoldgicas y darles cumplimiento.

3.18, Cumplir las actividades asignadas en el mantenimiento, conservacion, custodia, registro y control de operacién, de les equipos,
materiales e instalaciones bajo su respensabilidad, segun las nomas y procedimientos establecidos.

3.19. Aplicar tecnologlas de informacion en las actividades funcionales y en los procedimientos en que participa, para optimizar y
automatizar el manejo de la informacion y documentacion y maximizar el tiempo dedicade al paciente.

3.20. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia en el/las area/s que se le asigne.

3.21. Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional de Enfermeria que integra.

3.22. Cumplir e! Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, priorizande los objetivos institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.23. Otras funciones que estén en las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo profesional: Licenciado/a en Enfermeria colegiadofa y habilitado/a.
b) Especialidad; Enfermeria Oncoldgica.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional en |a especialidad de Enfermeria Oncolégica: cuatro {4} afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién en enfermeria - especializada: Un (01) afic.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales.
b} Capacidad y habilidad demostrada de técnicas y procedimientos especializados de enfermeria.
¢) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacion de equipos.
d) Capacidad para ejecutar y coordinar acciones efeclivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta
presion.
4.4, Conocimientos:
a) Conocimientos especializados del manejo médico, quirirgico y radioterapico del cancer.
b) Conocimienios para operar sistemas de informacién, base de datos, procesador de textos y hoja de céleulo.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimientos:
a) Conocimiente del idioma inglés en expresién oral y escrita.

5.2. Habllidades:
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
by Habilidad para lograr la cooperacion del personal,

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

b} Vocacién de servicio y orientacidn al desarrolle de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente.
5.4. Produccién Clentifica:
a) Publicacién institucional de investigaciones cientificas en oncologla.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 581-023 Funciones
Departamento de Enfermeria Versién; 1.0

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL: Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 5to. Piso Este

CARGO CLASIFICADO: [ TECNICO/A EN ENFERMERIA CODIGO: T2-713

NUMERO DEL CARGO EN CAP: | 1436 al 1447 N° DE CARGOS: [ 012

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas para la salisfaccion de necesidades basicas, confort y de apoyo al paciente
oncolégico hospitalizado en el 5to. Piso Este, en el marco de! tratamiento oncolégico multidisciplinario bajo la supervision del
Enfermero/a.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente, de elfla Supervisor/a de Programa Sectorial | a cargo del Equipo
Funcional de Enfermeria en 5to. Piso Este.

2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervision técnica y funcional de Enfermera/s Especialista/s a la/s
gue apoya en la atencién del paciente y en aclividades administrativas, segan asignacion de tareas en su turno de
trabajo.

b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal técnico det INEN las
tareas que le encargue especificamente el/la Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que
integra.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncoldgico, hospitalizado en el 5to. Piso Este, en el marco del
tratamiento oncolégico.

3.2. Cumplir la programacion de turnos establecidos en las normas institucionales.

3.3. Realizar el control de la cantidad y calidad de las eliminaciones tales como diuresis, vémitos, intestinales, entre otros y
registrarios e informar a la enfermera que la supervisa.

3.4. Colocar enemas y rasurar pacientes oncoldgicos hospitalizados que seran sometidos a intervencion quirirgica.

3.5. Transporlar al paciente oncolégico hospitalizado para |a realizacion de procedimientos, examenes, interconsultas, pemisos y
altas y otras que se prescriba.

3.8, Preparar equipos y material medico - quirdrgico para su esterilizacién

3.7. Preparary equipar los ambientes para la realizacién de los procedimientos asistenciales.

3.8. Mantener el orden y limpleza de ambientes, equipo e instrumentos.

3.9. Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacion de lafel Enfermera/o.

3.10. Realizar Ias tareas y trdmites administrativos que le encargue elfia Supervisor/a o Enfermera, n su turno de trabajo.

3.11. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncoldgicos hospitalizados segln las recetas.

3.12. Poner en conocimiento de la/el Enfermera/o los hallazges y observaciones de los pacientes durante el turno programado.

3.13. Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervisién de la/el Enfermera/o.

3.14. Realizar las actividades post mortem del paciente oncolégico fallecido e informar a la/el Enfermera/o.

3.15, En su turno, colaborar y participar en la custodia, seguridad y preservaciéon de las instalaciones, moebiliaric y equipos del
Equipo Funcional de Enfermeria que integra.

3.16. Ejecutar las actividades que se le asigne en apoyo al inventario patrimoriial anual y realizar el inventario de materiales a su
carge

3.17. Participar en la capacitacién programada por el Departamento de Enfermeria,

3.18. Informar a la‘el Enfermeralo gue la/lo supervisa e! cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.

3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.

3.20. Participar en la aplicacién de tecnologias de informacion, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacién y
documentacion, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.

3.21. Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional de Enfermeria que integra.

3.22. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.

3.23. Otras funciones gue estén en las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

TTH

s\ 4,1. Educacién:
! a) Titulo: Técnico en Enfermeria.
./ 4.2. Experiencla:
7 a) Tiempo de experiencia laboral como Técnhico de Enfermeria en dreas oncologicas: Cinco (05) afios.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncoldgicos.
by Capacidad para apoyar las acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta presion.
4.4, Conocimientos:
a) Conocimientos basicos para opsrar equipos, materiales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncoldgicos pedistrices y para apoyar las actividades de lafel Enfermera/o.

'zﬁREQUISITOS MINIMOS
5
1>

- th
-

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimientos:
a) Conocimientos técnicos especializados sobre el cuidado del paciente con cancer.

5.2. Habilidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el trabajo.

5.3. Actitudes en ¢l desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
b} Vocacidn de servicio y orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-024 Funciones
Departamento de Enformeria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL.: Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 5to. Piso Este

CARGO CLASIFICADO: | AUXILIAR ASISTENCIAL cODIGO: A1-801

NUMERQ DEL CARGO EN CAP: I 1665-1670 N° DE CARGOS: 06

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas auxiliares para ia satisfaccion de necesidades basicas, confort y de apoyo al
paciente oncolégico, hospitalizadoe en el 5to. Piso Este, en el marco del tratamiento oncolégico multidisciplinario y bajo la
supervision de el/la Enfermero/a.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente, de elfla Supervisor/a de Programa Seclorial |, a cargo del Equipo
Funcional de Enfermeria en 5to. Piso Este.

2. Desamrolla sus funciones y actividades bajo la supervisién técnica y funcional de Enfermera/s Especialista/s a la/s
que apoya en la atencidn del paciente y en actividades administrativas, segun asignacién de tareas en su turno de
trabajo.

b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal técnico del INEN las
tareas que le encargue especlficamente elfla Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional gue
integra.

=5
o
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncoldgico, hospitalizado en el 5to. Piso Este, en el marco del
tratamiento encolégico.

3.2. Cumplir la programacién de turnos establecidos en las nomas institucionales.

3.3. Realizar el control de la cantidad y calidad de las eliminaciones tales como diuresis, vémitos, intestinales, entre otros y
registrarios e informar a la enfermsra que la supervisa.

3.4. Colocar anemas y rasurar pacientes oncolégicos, hospitalizados en el 5to. Piso Este, que seran sometidos a intervencion
quirargica.

3.5, Transportar al paciente oncoldgico hospitalizado para la realizacion de procedimientos, examenes, interconsultas, permisos y
altas y otras que se prescriba.

3.6. Preparar equipos y material medico - quirdrgico para su esterilizacion

3.7. Preparar y equipar los ambientes para la realizacién de los procedimientos asistenciales.

3.8. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo e instrumentos.

3.9. Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacion de la/el Enfermera/o

3.10. Realizar las tareas y tramites administratives que |le encargue el/la Supervisor/a o Enfermera, en su turno de trabajo.

3.11. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncolégicos hospitalizados en el Sto. Piso Este segun las recetas.

3.12. Poner en conocimiento de la/el Enfermera/o los hailazgos y observaciones de los pacientes durante el tumo programado.

3.13. Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervision de la/el Enfermera/o.

3.14. Realizar las actividades post moriem del paciente oncolégico fallecide e informar a lafel Enfermerafo.

3.15. En su turno, colaborar y participar an la custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos del
Equipo Funcional de Enfermeria que integra.

3.16. Ejecutar las actividades que se le asigne en apoyo al inventario patrimonial anual y realizar el inventaric de materiales a su
cargo

3.17. Participar en la capacitacién programada por el Departamento de Enfermeria.

3.18. Informar a la/el Enfermera/o que la supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.

3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.

3.20. Participar en la aplicacién de tecnologias de informacién, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacion y

o documentacién, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.

h}} 3.21. Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional de Enfermeria que integra.
'«33\;3.22. Cumplir el Codige de Etica de la Funcién Pablica en el ajercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.
3-3.23. Otras funciones que estén en las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

. REQUISITOS MINIMOS
‘/4.1. Educacibn:
a) Diploma de Auxiliar de Enfermeria.
b} Educacién Secundaria completa
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Auxiliar de Enfermerfa: Dos {02} afios.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncolégicos
hospitalizados.
b) Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y demostrando madurez emocional.
4.4, Conocimientos:
a) Conocimiento de las normas y procedimientos técnicos en la atencidn del paciente oncolédgico.
b) Conocimientos basicos para operar equipos, malariales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncolégicos hospitalizados y para apoyar las actividades de lafel Enfermeralo.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conocimientos:
a) Conocimientos basicos sobre el tratamiento del céncer.

5.2. Habilldades:
a) Capacidad y habilidad para crganizarse y lograr productividad en el trabajo.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funcienes.
b)  Vocacidn de servicio y orientacién al desarroflo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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INSTITUTQ NAGIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NECPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-025 Funciones
Dapartamento de Enfermeria Versién: 1.0
\UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
SJAREA FUNCIONAL:  Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion
-7/ UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funciconal de Enfermeria en 4to. Piso Este
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL 1 CODIGO: D2-034

NUMERO DEL CARGOC EN CAF: 1034 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Desempefiarse como Supervisor/a del Equipe Funcional de Enfermeria en 4° Pisc Este y gestionar
operativamente los cuidados de enfermeria a los pacientes oncolégicos en el equipo funcional asignada.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencla: Quien ejerce el cargo:

1. Depende de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria a través de ellla Supervisor/a def Area

Funcional de Enfermerta en Hospitalizacion.

2. Depende técnica y administrativamente de el/la Supervisor/a del Area Funcional de Enfermerla en Hospitalizacion,

b} De direccién y supervisién: Quien sjerce el cargo, supervisa, administrativa y técnicamente, al siguiente persanal
asignado al Equipo Funcional de Enfermerla en 4° Piso Este:

1. Enfermeras Especialistas, a cargo del cuidado de enfermeria a pacientes oncol6gicos.

2. Tecnicos en Enfermerla, a cargo det bienestar y confort de pacientes oncoldgicos.

3. Auxiliares Asistenciales, a cargo del bienestar y confort de pacientes oncolégicos.
¢) De coordinacién y comunicacién: Quien gjerce el cargo, esta facultado para:

1. Coordinar directamente con las Supervisoras de Areas v Equipos Funcionales de Enfermerfa, con conocimiento de
elfla Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion.

2. Porencargo o con autorizacidn, coordinar con Directivos de Oficinas, Departamentos y Unidades Funcionales.

/"’fandns‘a‘

5|

¥ & ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De repraesentacién técnica y/o administrativa:
a) Puede encargéarsele representar a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermerla y/o a elfta Supervisor/a de
Area Funcicnal de Enfermeria en Hospitalizacién, en comités, comisiones o instancias funcionales, debiendo informarles
oportunamente las acciones y resultados.
3.2, De autorizaclén de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a}) Resolver y/o ejecutar los actos administrativos que corresponda a las Comisiones y Comités institucionales en los que
haya sido designado/a por la Jefatura Institucional, en concordancia a lo dispuesto en la Ley 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General y normas legales pertinentes.

b) Visar los informes y documentos técnicos o administrativos del Equipo Funcional a su cargo segun procedimientos
vigentes.

¢) Emitir opinién técnica a solicitud o requerimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria.

dy Emitir opinién al tramitar las solicitudes del personal a su cargo, en el marco de [as normas dei sistema de gestion de

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

a)  Supervisar, controlar y evaluar las actividades del personal deil Equipo Funcional de Enfermeria a su cargo.

b) Controlar e informar la permanencia del personal del Equipo Funcional a su cargo, segun los horarios y turnos
establecidos.

c}  Ejercer control técnico de la operacion de equipos asignados al Equipo Funcional de Enfermeria a su cargo.

d)  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior del cumplimiento de funciones, actividades y operacicnes del

Equipo Funcional de Enfermeria a su cargo.
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, esta facultado para convocar, al:

a) Personal a su cargo y personas contratadas para servicios requeridos en el Equipo Funcional que supervisa, para fines
de coordinacién del trabajo asistencial y sin descuidar la atencién a los pacientes,
b) Directamente a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo institucionales que presida, con

conocimiento de el/la Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento y de el/la Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria
en Hospitalizacion.

4. FUNCIONES ESPECGIFICAS:
4.1. Planificar, organizar, supervisar, ajecutar y controlar las actividades del Equipo Funcional de Enfermeria eni Area.
4.2. Participar en la formu'acién y supervisar la ejecucion de actividades y metas del Plan Operativo Anual, planes y programas de
gestion asistencial, docente, administrativo y de investigacion.
. Supervisar y gestionar el cuidado de enfermeria a ios pacientes, segun prescripcion médica.
. Elaborar y aplicar instrumentos de supervision en la gestién del cuidado de enfermerla.
. Analizar, evaluar e infarmar los indicadores, y proponer acciones de mejora continua, con base en aspactos éticos,
humanisticos y profesionales.
Coordinar con elfla Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién las rondas, reuniones clinicas
administrativas y educacién permanente del persenal 2 su cargo.
. Cumplir y hacer cumplir las normas control y prevencion de eventos adversos por la seguridad del paciente.
. Cumplir y hacer cumplir los principios de bioseguridad para disminuir riesgos laborales, prevenir enfermedades ocupacionales,
y minimizar otros riesgos inherentes.
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4.9, Coordinar la ejecucion de las actividades asignadas, en los programas y actividades educativas y de investigacidn de
enfermeria, con ella Supervisor/a de Programa Sectorial |l responsable de las mismas.

4.10. Coordinar y participar de las acciones en caso de Emergencias y contingencias con el Equipo Funcional de Enfermeria a su
cargo, segun el Plan anual del COE.

411, Participar y apoyar los programas institucionales de promocién de la salud y prevencién def cancer.,

4.12. Realizar consultoria y consejer(a y/o emitir opinién sobre materias propias de Enfermeria de su competencia.

4.13. Coordinar con el/la Supervisor/a de Programa Sectorial I por el diagnéstico situacional de corto, medianc y largo plazo.

4.14. Coordinar y prever la provisidn y distribucidn de recursos humanos, logisticos e insumos necesarios en ¢l area a su cargo.

4,15, Solicitar los recursos humanos necesarios para cumplir las funciones asignadas a su cargo.

4.16. Impulsar esfuerzos cooperativos, propiciando un clima laboral favorable al trabajo en equipo

4.17. Informar la produccidn y productividad a su cargo.

4,18, Evaluar ¢ informar el desempefio del personal de enfermeria a su cargo, segun procedimientos y normas vigentes.

4.19. Proponer y supervisar el cumplimiento de la programacién del rol de turnos y vacaciones del Equipo Funcional a su cargo.

4.20, Participar en la elaboracién y actualizacién de normas y documentos técnicos y administrativos, difundirlos y hacerlos cumplir.

4.21. Supervisar la elaboracion y reporte de informacion del area a su cargo.

4.22, Gestionar el uso racional de insumos, material medico y otros materiales.

participa, para optimizar y automatizar ia informacién y documentacion y maximizar el tiempo dedicade al paciente.

4.25. Cumpiir y hacer cumplir [as normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional a su cargo.

4.26. Velar por el cuidadoe de los bienes patrimoniales equipos y materiales en su area asignada.

4.27. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de 1a Funcién Publica y Cédige de Etica del Coleglo de Enfermeros, dando prioridad
a los objetivos institucionales.

4.28. Otras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivofa del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS
51, Educacién:
a)} Titulo profesional: Licenciado/a en Enfermeria colegiado/a y habilitado/a.
b} Especialidad: Enfermerta Oncoldgica.
5.2. Experiencla:
a) Tiempo de experiencia en la especialidad: Cinco (5) afios.
b) Tiempo de ejercicio profesional en la carrera publica de Enfermerfa: Cinco (05) afios.
c) Tiempa de experiencia en asesoramiento, conduccion de equipos o investigacion en salud: Dos {02) afios.
5.3. Conocimientos:
a) Conocimientos de protocolos de tratamiento oncolégico multidisciplinario,
b) Conocimiento de software de oficina y de gestidn de la calidad en salud.
¢} Conocimientos para formular protocolos, manuales y procedimientos relacionados con la encologla.
. Capacidades:
a) Capacidad para decidir, coordinar, supervisar y ejecutar acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de
pacientes y bajo alta presion.
b) Capacidad de liderazgo para la eficacia del trabajo en equipo y competencia para el asesoramiento y coordinacion con
especialistas.
¢) Capacidad y habilidad para la docencia y el entrenamiento de procedimientos y técnicas de enfermerla oncolégica
pediatrica.
d} Proactivo/a y capaz de manejar relacienes interpersonales asertivas a todo nivel.

REQUISITOS DESEABLES

6.1. Educacién:

a) Maestria: Salud Publica o Gestién Hospitalaria o Gestién de Recursos Humanos o Afin.
. Conocimientos:

a) Conocimiento del idioma inglés en expresidn oral y escrita.

Habilldades:
a) Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la cooperacién del personal para concretar resullados vy
objetivos.

h) Habilidad para solucionar problemas y utilizar bases de datos y estadisticas.

. Actitudes en el desempefio del Cargo:

a) Vocacion de servicio e interés por la investigacion cientifica y transferencia tesnolégica del conacimiento,

b) Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente.

6.5. Produccién Cientifica:

a) Publicacién ingtitucional, nacional o regional de investigaciones cientificas en oncologia: Uno cada dos afios.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organlzacién y
ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-026 Funciones
Dspartamento de Enfermeria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL: Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacion

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 4to. Piso Este

CARGC CLASIFICADO: ENFERMERAJO ESPECIALISTA CODIGO: P3- 231

NUMERO DEL CARGO EN CAP: 1118 al 1136 N° DE CARGOS: 019

1. FUNCION BASICA; Brindar atencién integrat y especializada de enfermeria al paciente oncolégico y desarrollar docencia e
investigacidn en enfermeria oncolégica, en el marco de las normas vigentes.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo depende, tacnica y administrativamente, de elfla Supervisor/a de Programa
Sectorial |, a cargo del Equipo Funcional de Enfermeria en 4to. Pisc Este.

b) De supervisién: Quien ocupa el Cargo, supervisa funcional y técnicamente a los/las Técnicos/as de Enfermerla y
Auxiliares de Enfermeria, del Equipo Funcional de Enfermeria en 4to. Piso Este, que le prestan apoyo en el turno de
trabajo.

¢) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con las supervisoras, enfermeras e
integrantes de los Equipos Funcionales de Enfermeria, para el manejo clinico oncolégico del paciente.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Prestar cuidados de enfermeria, en su turne de trabajo, a los pacientes oncolégicos hospitalizados en el 4to Piso Este y dar
cumplimiento a las actividades asignadas por el/la Supervisor/a del Equipe Funcional de Enfermeria que integra.

3.2. Valorar, registrar e informar el estado integral del paciente oncologico hospitalizado.

3.3. Valorar, interpretar e informar los resultados de los exdmenes auxiliares del paciente oncolégico hospitalizado.

3.4. Planificar la atencion de enfermeria segin necesidades, problemas y grado de dependencia del paciente onceldgico
hospitalizade.

3.5. Realizar intervenciones de enfermeria al paciente oncoldgico hospitalizado, durante su diagnéstico y tratamiento oncoldgico.

3.6. Coordinar la programacién y transporte del paciente oncolégico, hospitalizado, para la realizacion de procedimientos,
examenes y lerapia prescrita al paciente por &l médico tratante.

3.7. Evaluar y registrar la atencion de enfermeria, evidenciande la condicién del paciente para la continuidad de su atencidn.

3.8. Realizar consejeria y orientacién especializada al paciente oncolégico hospitalizado y familiares.

3.9. Cumplir las medidas de bioseguridad para disminuir los riesgos laborales, enfermedades ocupacionales y prevenir y controlar
kas infecciones intrahospitalarias y otros riesgos segun las normas vigentes.

3.10. Asegurar la adecuada preparacién, conservacién, mantenimiento y esterilizacién del material, equipes e insumos para la
atencion del paciente oncolégico hospitalizado y el desarrollo de las actividades de enfermeria,

3.11. Realizar las actividades educativas y docentes que se le encargue segUn politicas institucionales y convenios
interinstitucionales.

3.12. Promover y participar en investigaciones en enfermerla oncologica y/o multidisciplinarias, en el marco de las normas vigentes.

3.13. Participar en la elaboracién del plan operativo anual y ejecutar las actividades asignadas, en el marco de su competencia.

3.14. Proponer y ejecutar las actividades para ! mejoramiento continuo de la calidad de la atencién de enfermeria.

3.15. Tomar la iniciativa y ejecutar las actividades de contingencia en emergencias y desastres,

3.16. Participar y prestar apoyo en programas institucionales de promocion de la salud y prevencion oncolégica.

3.17. Apoyar la formulacién de los documentos de gestion institucional y normas técnicas onceldgicas y darles cumplimiento,

3.18. Cumplir las actividades asignadas en el mantenimiento, conservacion, custodia, registro y control de operacién, de los equipos,
materiales e instalaciones bajo su responsabilidad, segun las normas y procedimientos establecidos.

3.19. Aplicar tecnologlas de informacion en las actividades funcionales y en los procedimientos en que participa, para optimizar y
automatizar el manejo de la informacién y documentacién y maximizar el tiempo dedicado al paciente,

3.20. Cumplir los lurnos de trabajo y roles de guardia en elflas dreafs que se le asigne.

3.21. Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterier, en el Equipo Funcional de Enfermeria que integra,

}\ 3.22. Cumplir el Cédigo de Etica de Ia Funcion Publica, dando prioridad a los objetivos institucionales..
o

3.23. Otras funciones que estén en las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

ok

.
4 :REQUISITOS MINIMOS
™/ 4.1. Educacién:
y a) Titulo profesional: Licenciado/a en Enfermerfa colegiado/a y habilitado/a.
b) Especialidad: Enfermeria Oncologica.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Enfermeria Oncoldgica: cuatro (4) afios.
by Tiempo de experiencia en actividades de investigacién en enfermerla - especializada: Un (01) afio.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales.
b) Capacidad y habilidad demostrada de técnicas y procedimientos especializados de enfermeria.
¢) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacitén de equipos.
d) Capacidad para ejecutar y coordinar acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta
presion.
4.4. Conccimientos:
a) Conocimientos especializados del manejo médico, quinirgico y radioterapico del cancer.
b) Conocimientos para operar sistemas de informacién, base de datos, procesador de textes y hoja de calculo.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Conocimientos:
a) Conocimiento del idioma inglés en expresién oral y escrita.
5.2. Habilidades:
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
b) Habilidad para legrar la cooperacién del personal.
5.3. Actitudes en el desempefo del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
b) Vocacion de servicio y orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente.
5.4. Produccién Cientifica:

a) Publicacién institucionat de investigaciones cientlficas en oncologia.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-027 Funciones
Departamento de Enfermaria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA:  Deparlamento de Enfarmeria

AREA FUNCIONAL: Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacidn

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria 4to piso Este

CARGO CLASIFICADO: i TECNICG/A EN ENFERMERIA CODIGO: T2-713

NUMERO DEL CARGO EN CAP: ! 1448-1464 N° DE CARGOS: [ 017

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas para la satisfaccidn de necesidades basicas, confort y de apoyo al paciente

ancolégico hospitalizade en el 4to. Piso Este, en el marco del tratamiento onceldgico multidisciplinario bajo la supervisién del
Enfermero/a.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente, de ella Supervisor/a de Programa Sectorial | a cargo del Equipo
Funcional de Enfermeria en 4to. Piso Este.

2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervision técnica y funcional de las Enfermera/s Especialista’s a
la/s que apoya en la atencién del paciente y en actividades administrativas, segun asignacién de tareas en su
turno de trabajo.

b} De coordinaclén: Quien ejerce ef carge, para cumplir sus funciones, coordina ¢on el personal técnico del INEN las

tareas que le encargue especfficamente el/la Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que
integra.

N AL

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncolégico, hospitalizado en el 4to. Piso Este, en el marco del
tratamiento oncoldgico.

3.2. Cumplir la pregramacién de turnos establecidos en las normas institucionales.

3.3. Realizar el control de la cantidad y calidad de las eliminaciones tales como diuresis, vomitos, intestinales, entre otros y
registrarios e informar a la enfermera que |a supervisa,

3.4. Colocar enemas y rasurar pacientes oncologicos hospitalizados que seran sometidos a intervencién quirdrgica.

3.5. Transpanar al paclente oncoldgice hospitalizado para la realizacién de procedimientos, examenes, interconsultas, permisos y
altas y otras que se prescriba,

3.8. Preparar equipos y material medico - quirirgico para su esterilizacién

3.7. Preparar y equipar los ambientes para la realizacién de los procedimientos asistenciales.

3.8. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo e instrumentos.

3.9. Llevary recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacién de la/el Enfermera/o.

3.10. Realizar las tareas y trdmites administrativos que le encargue el/la Supervisor/a o Enfermera, en su turno de trabajo.

3.11. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncolégicos hospitalizados segun las recetas.

3.12. Poner en conhocimiento de la/el Enfermeralo los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.

3.13. Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervisién de la/el Enfermeralo.

3.14. Realizar las actividades post mortem del paciente oncolégico fallecido e informar a la‘el Enfermera/o.

3.15. En su turno, colaborar y participar en la custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario y equipos del
Equipo Funcicnal de Enfermeria que integra.

3.16. Ejecutar las actividades que se le asigne en apoyo al inventario patrimonial anual y realizar el inventario de materiales a su
cargo

3.17. Participar en la capacitacién programada por el Departamento de Enfermeria.

3.18. Informar a la/el Enfermera‘o que laflo supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.

3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de sitvaciones de emergencias y desastres.

3.20. Participar en la aplicacién de tecnologias de informacidn, gue optimicen y automaticen el registro y flujio de informacién y
documentacion, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.

3.21. Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional de Enfermeria que integra.

3.22. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.

3.23. Otras funciones que estén en las normas vigentes y las que le asigne el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo: Técnico en Enfermeria,
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico de Enfermerla en 4reas oncoldgicas: Cinco {05) afios.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncolégicos.
by Capacidad para apoyar las accicnes efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo aita presion,
4.4. Conocimientos:
a) Conocimientos basicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncoldgicos pediatricos y para apoyar las actividades de la/el Enfermera/o.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Conodcimientos:
a) Conocimientos técnicos especializados sobre el cuidado del paciente con céncer.

5:2: Habllidades)

. 8) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el trabalo.

§.3. Actitudes en of desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
b}  Vocacidn de servicio y orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-028 Funciones
Departamento de Enfermeria Verslén: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL: Area Funcional de Enfermerla en Hospitalizacién

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermerla 4to piso Este

CARGO CLASIFICADO: I AUXILIAR ASISTENCIAL CODIGO: A1-901
NUMERO DEL CARGO EN CAP: | 1871-1674 N* DE CARGOS: 04
1.

FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas auxiliares para la satisfaccion de necesidades basicas, confort ¥y de apoyo al
paciente oncolégico, hospitalizado en el 4to. Piso Este, en el marcc del tratamiento oncolégico mullidisciplinaric y bajo [a
supervision de ella Enfermero/a.

O

. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente, de ella Supervisor/a de Programa Sectorial | a cargo del Equipo
Funcional de Enfermer(a en 4to. Piso Este.

2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervision técnica y funcional de las Enfermera/s Especialista/s a
la/s que apoya en la atencidn del paciente y en aclividades administrativas, segdn asignacién de tareas en su
turno de trabajo.

by  De coordinacidén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal técnico del INEN las
lareas que le encargue especificamente ellla Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que
integra.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncol6gice, hospitalizado en el 4to. Piso Este, en el marco del
tratamiento oncolégico.

3.2. Cumplir la programacién de turnos establecidos en las normas institucionales.

3.3. Realizar el control de la cantidad y calidad de las eliminaciones tales como diuresis, vimitos, intestinales, entre otros y
registrarios e informar a la enfermera que la supervisa.

3.4. Colocar enemas y rasurar pacientes oncoldgicos, hospitalizados en el 4to. Piso Este, que seran sometidos a intervencion
quirdrgica.

3.5. Transportar al paciente oncolégico hospitalizado para la realizacion de procedimientos, examenes, interconsultas, permisos y
altas y otras que se prescriba.

3.6. Preparar equipos y material medico - quirlrgico para su esterilizacion

3.7. Preparar y equipar los ambientes para la realizacién de ios procedimientos asistenciales.

3.8, Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo € instrumentos.

3.9. Llevar y recibir aquipos, medicamentos, materiales, muestras de patelogia y laboratorio par indicacion de la/el Enfermera/o

3.10. Realizar las tareas y tramites administrativos que le encargue el/la Supervisor/a o Enfermera, en su turneo de trabajo.

3.11. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncoldgicos hospitalizados en el 4to, Piso Este, segun las recetas.

3.12. Poner en conocimiento de ia/el Enfermera/o los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.

3.13. Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervision de la/el Enfermeralo.

3.14. Realizar las aclividades post mortem del paciente oncolégico fallecido e informar a la/sl Enfermeralo.

3.15. En su tumo, colaborar y participar en la custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario y equipos del
Equipo Funcional de Enfermeria que integra.

3.16. Ejecutar las actividades que se le asigne en apoyo al inventario patrimonial anual y realizar el inventario de materiales a su
cargo

3.17. Participar en la capacitacién programada por el Departamento de Enfermeria.

3.18. Informar a la/el Enfermera/o que la supervisa el cumplimiento de las funcienes y actividades realizadas.

3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.

3.20. Participar en la aplicacién de tecnologias de informacidn, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacion y
documentacién, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.

3.21. Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en &l Equipo Funcional de Enfermeria que integra.

3.22. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.

3.23. Otras funclones que estén_en las normas vigentes y las que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a) Diploma de Auxiliar de Enfermeria.
b) Educacidn Secundaria completa
4.2. Experiencla:
a) Tiempo de experiencia laboral como Auxiliar de Enfermeria: Dos (02) afios.
4.3. Capacidades:
a} Capacidad demoslrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncolégicos
hospitalizados.
by Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y demostrando madurez emogional.
4.4. Conocimientos:
a) Conocimiento de las normas y procedimientos técnicos en la atencion del paciente oncolégico.
b) Conocimientos basicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncoldgices hospitalizados y para apoyar las actividades de |a/el Enfermeralo.

REQUISITOS DESEABLES
§.1. Conocimientos:
a). Conocimientos basicos sobre el tratamiento del cancer.
5.2. Habllidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el trabajo.
§.3. Actitudes en ol desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
b)  Vocacitn de servicio y orientacion al desarrofio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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INSTITUTQO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-0290 Funciones
Departamento de Enfermeriz Versién: 1.0
N UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
_3«& ’[J?,, AREA FUNCIONAL:  Area Funcional de Enfermerla en Hospitalizacién
'DEPART WENTO ‘) UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Oeste
MELR/ =) CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL | cODIGO: D2-034
ENFE t 1 NUMERC DEL CARGO EN CAP: 1035 N® DE CARGOS: 01
%}{'; 1. FUNCION BASICA: Desempefiarse como Supervisor/a del Equipo Funcional de Enfermerla en 6° Piso Oeste y gestionar

operativamente los cuidados de enfermerla a los pacientes oncol6gicos en el equipo funcional asignada.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaclones intermas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo:
1. Depende de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria a través de la Supervisor/a del Area de
Enfermeria en Hospitalizacion.
2. Depende técnica y administrativamente de el/la Supervisar/a del Area de Enfermeria en Hospitalizacion.
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa, administrativa y técnicamente, al siguiente personal
asignado al Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Pisc Oeste:
1. Enfermeras Especialistas, & cargo del cuidado de enfermeria a pacientes oncoldgicos.
2. Asistentes Profesionales, a cargo del bienestar y confort de pacientes oncolégicos.
3. Técnicos en Enfermeria, a cargo del bienestar y confort de pacientes oncolégicoes.
4. Auxiliares Asistenciales, a cargo del bienestar y confort de pacientes oncolégicos.
¢) De coordinaclén y comunicacién: Quien ejerce el cargo, esta facultado para;
1. Coordinar directamente con las Supervisoras de Areas y Equipos Funcionales de Enfermeria, con conocimiento de
ellla Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién,
2. Por encarge o con autorizacién, coordinar con Directivos de Oficinas, Departamentos y Unidades Funcionales.

H‘Mam

CIT]

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.5. De representacién técnica y/o administrativa:

a) Puede encargarsele representar a elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermeria y/o a elfla Supervisor/a de
Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién, en comités, comisiones o instancias funcionales, debiendo informarle
oportunamente las acciones y resultados.

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

a) Resolver y/o ejecutar los actos administrativos que correspoenda a las Comisiones y Comités institucionales en los que haya
sido designadofa por la Jefatura Institucional, en concordancia a o dispuesto en la Ley 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General y normas legales pertinentes.

b) Visar los informes y documentos técnicos o administrativos del Equipo Funcional a su carge segun procedimientos vigentes.

¢) Emitir opinién técnica a solicitud o requerimiento de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Enfermer(a,

d) Emitir opinitn al tramitar las solicitudes del personal a su cargo, en el marco de las nommas de RRHH institucionales.

De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Supervisar, controlar y evaluar las actividades del personal del Equipo Funcional de Enfermer(a a su cargo.

b) Controlar e informar la permanencia dei personal del Equipo Funcional a su cargo, segun los horarios y turnos establecidos.

¢) Ejercer control técnico de la operacion de equipos asignados al Equipo Funcional de Enfermeria a su cargo.

d) Establecer y velar por los bienes y equipos designados en su drea funcional.

e) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior del cumplimiente de funciones, actividades y operaciones del Equipo
Funcional de Enfermeria a su cargo.

3.8.

a.7.

A
R C:,: 8. De convocatorla: Quien ejerce el cargo, esta facultado para convocar, al:
Lo _’c’._.‘ a) Personal a su cargo y personas contratadas para servicios requeridos, para fines de coordinacion del trabajo asistencial y sin
WIS descuidar la atencion a los pacientes,
f‘) b) Directamente a los miembros de las Comigiones, Comités o Grupos de Trabajo institucionales que presida, con conccimiento
XY

P de elfa Direclorfa Ejecutive/a del Deparlamento y de elfla Supervisor/a del Area asignada.
+4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades del Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Pise Qeste,
Participar en la formulagién y supervisar la ejecucién de actividades y metas del Plan Operativo Anual, planes y programas de
gestion asistencial, docente, administrativo y de investigacion.

Supervisar y gestionar el cuidado de enfermerla a los pacientes, segon prescripcién médica.

. Elaborar y aplicar instrumentos de supervision en la gestién del cuidado de enfermeria.

. Analizar, evaluar e informar los indicadores, y proponer acciones de mejora continua, con base en aspectos éticos, humanisticos
y profesionales.

. Coordinar con ella Supervisorfa del Area Funcional de Enfermerla en Hospitalizacion las rondas, reuniones clinicas
administrativas y educacién permanente del personal a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas control y prevencion de eventos adversos por la seguridad del paciente.

Cumplir y hacer cumplir los principios de bioseguridad para disminuir riesgos laberales, prevenir enfermedades ocupacionales, y
minimizar otros riesgos inherentes.

Coordinar la ejecucién de las actividades asignadas, en los programas y actividades educativas y de investigacion de enfermeria,
con el/la Supervisor/a de Programa Sectorial || responsable de las mismas.

Coordinar y participar de las acciones en caso de Emergencias y contingencias con el Equipo Funcional de Enfermerla a su
cargo, segin el Pian anual del COE,

Participar y apoyar los programas institucionales de promocion de la salud y prevencion del cancer.

Realizar consuitoria y consejeria y/o emitir opinion sobre materias propias de Enfermeria de su competencia.

Coordinar con elfla Supervisor/a del Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién por el diagnéstico situacional de corto,
mediano y largo plaze,

Coordinar y prever |a provision y distribucidn de recursos humanos, logisticos e insumos necesarios en el 4rea a su cargo.
Solicitar los recursos humanos necesarios para cumplir las funciones asignadas a su carga.

4.9,

4.10.
4.1,
4.12.
4.13.

4.14.
4.15.
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4.25,

4,28,

4.27.

4.28.

Impulsar esfuerzos cooperatives, propiciando un clima laboral favorable al trabajo en equipo

informar 1a produccidn y productividad a su cargo.

Evaluar e informar el desempefio del personal de enfermeria a su cargo, seglin procedimientas y normas vigentes.

Proponer y supervisar el cumplimiento de la programacién del rof de turnos y vacaciones del Equipo Funcional a su cargo.
Parlicipar en la elaboracidn y actualizacién de normas y documentos técnicos y administrativos, difundirlos y hacerles cumplir,
Supervisar la elaboracion y reporte de informacion del area a su cargo.

Gestionar el uso racional de insumos, material medico y otros materiales.

Realizar seguimiento al mantenimiento preventive y corrective de los materiales y bienes patrimoniales asignados.

Supearvisar la aplicacién de tecnologlas de informacién en las actividades y sjecucién de los procedimientos en los que participa,
para optimizar y automatizar la informacién y documentacion y maximizar el tiempo dedicado al paciente.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional a su carge.

Velar por el cuidado de los bienes patrimaniales equipos y materiales en su area asignada.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermeros, dando prioridad a
los objetivos institucionales.

Otras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a gel Departamento.

54.

. REQUISITCS MINIMOS
. Educacién:

a) Titulo profesional: Licenciado/a en Enfermeria colegiado/a y habilitado/a.

b} Especialidad: Enfermeria Oncolégica.

Experiencia:

a) Tiempo de experiencia en |a especialidad: Cinco (5) afios.

b) Tiempo de ejercicio profesional en la carrera publica de Enfermeria: Cinco (05) afios.

c} Tiempo de experiencia en asesoramiento, conduccién de equipos ¢ investigacion en salud: Dos (02) afios.

. Conocimientos:

a) Conocimientos de protocolos de tratamiento oncolégico multidisciplinario.

b) Conocimiento de software de oficina y de gestién de la calidad en salud.

¢) Conocimientos para formular protocoles, manuales y procedimientos relacionados con la oncologia.

Capacidades:

a) Capacidad para decidir, coordinar, supervisar y ejecutar acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de
pacientes y bajo alta presion.

b) Capacidad de liderazgo para la eficacia del trabajo en equipe y competencia para el asesoramiento y coordinacidn con
especialistas.

¢) Capacidad y habilidad para la docencia y el entrenamiento de procedimientos y técnicas de enfermeria oncoldgica
pediatrica,

d) Proactivo/a y capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a todo nivel.

6.1.

6.3.

6.4.

6.5.

8. REQUISITOS DESEABLES

Educaclén:

a) Maestria: Salud Publica o Gestion Hospitalaria o Gestion de Recursos Humanos o Afin.
Conocimientos:

a) Conocimiento del idioma inglés en expresion oral y escrita,

Habilldades:
a) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la cooperacion del personal para concretar resultades y
objetivos.

b) Habilidad para solucionar problemas y utilizar bases de datos y estadisticas.

Actitudes en el desempefio del Cargo:

a) Vocacion de servicio e interés por la Investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del conocimiento.

b) Orientacitn al desarrollo de una cultura erganizacional enfocada en el bienestar del paciente.

Produccién Cientifica:

b) Publicacién institucional, nacional o regional de investigaciones cientificas en oncologla: Uno cada dos afios.
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INSTITUTQ NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-030 Funciones
Departamsnto de Enfermeria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Enformeria

AREA FUNCIONAL. Area Funcional de Enfermerla en Hospitalizacién

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermerla en 6to. Piso Ceste

CARGOQ CLASIFICADO: ENFERMERA/OQ ESPECIALISTA cODIGO: P3- 231

NUMERO DEL CARGO EN CAP: 11371147 N° DE CARGOS: 011

1. FUNCION BASICA: Brindar atencidn integral y especializada de enfermeria al paciente oncolégico y desarrollar docencia e
investigacion en enfermerfa oncologica, en el marco de las normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:
9@6‘ a) De dependencia: Quien ccupa el Cargo depende, t&écnica y administrativamente, de el/la Supervisor/a de Programa
v Sectorial |, a cargo del Equipo Funcional de Enfermerfa Oncoldgica.

2
F; b} De supervisidn: Quien ocupa el Cargo, supervisa funcional y técnicamente a los/las Técnicos/fas de Enfermeria y
o Auxiliares de Enfermeria, del Equipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria, que le prestan apoyo en el turno de
) trabajo.

A by ¢} De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funcicnes, coordina con las supervisoras, enfermeras e

integrantes de los Equipos Funcionales de Enfarmerla, para el manejo clinico oncolégico del paciente.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Prestar cuidados de enfermeria a los pacientes oncoldgicos y dar cumplimiento a las actividades asignadas.

3.2. Valorar, registrar e informar el estado integral del paciente oncolégico.

3.3. Valorar, interpretar e informar los resultados de los exdmenes auxiliares del paciente oncolégico.

3.4. Planificar la atencién de enfermeria segun necesidades, problemas y grado de dependencia del paciente oncologico.

3.5. Realizar intervenciones de enfermeria al paciente oncoldgico pediatrico, durante su diagnéstico y tratamiento oncolégico.

3.6. Coordinar la programacion, preparacién y adminisiracién de quimioterapia al paciente pediatrico, de acuerde a la guia de
atencién.

3.7. Evaluar y registrar la atencién de enfermeria, evidenciando la condicitn del paciente para la continuidad de su atencién,

3.8. Realizar consejeria y orientacion especializada paciente pediatrico y/o familiares,

3.9. Cumplir las medidas de control y prevencién de eventos adversos por |a seguridad del paciente.

3,10, Cumplir los principios de bioseguridad para disminuir los riesgos laborales, enfermedades ocupacicnales.

3.11. Asegurar al cumplimiento de los pasos segun 1a guia de procedimientos antes, durante y posterior a la misma.

3,12, Realizar actividades educativas y docentes que deriven de la atencion segan politicas institucionales.

3,13, Participar en investigaciones en enfermeria oncoldgica yfo multidisciplinarias, en el marco de las normas vigentes.

3.14. Participar en l1a elaboracion del plan operativo anual y ejecutar las actividades asignadas, en el marco de su competencia.

3.15. Participar y ejecutar las actividades para el mejoramiento continuo de la calidad de la atencidn de enfermeria.

3.16. Tomar la iniciativa y ejecutar las actividades de contingencia en emergencias y desastres.

3.17. Participar y prestar apoyo en programas institucionales de promocién de la salud y prevencién cncoldgica.

3.18. Apovyar la formulacién de los documentos de gestion institucional y normas técnicas oncolégicas v darles cumplimiento.

3.18. Cumplir las actividades asignadas en el mantenimiento, conservacion, custodia, registro y control de operacion, de los equipos,
materiales e instalaciones bajo su responsabilidad, segun las nomas y procedimientos establecidos.

3.20. Aplicar tecnologlas de infermacion en las actividades funcionales y en los procedimientos en que participa, para optimizar y
automatizar el manejo de la informacion y documentacién y maximizar el tiempo dedicado al paciente.

3.21. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia en el drea que se le asigne.

3.22. Cumplir las normas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funciona! de Enfermeria que integra.

3.23. Cumplir e Codigo de Etica de la Funcion Pablica y Cédigo de Etica del Colegio de Enfermercs en el ejercicio de sus funciones,

) 3.24. Otras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento y Supervisoras dei Area y del Equipo Funcional que

} integra y 'as que estén comprendidas en el marco legal.

/ 4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacidn:

a) Tlulo profesional: Licenciado/a en Enfermeria colegiado/a y habilitado/a.

b) Especialidad: Enfermeria Oncolégica.

. Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad de Enfermeria Oncolégica: cuatro (4) afios.

b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién en enfermeria especializada: Un (01} afio.

. Capacidades:

a) Capacidad de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales,

b) Capacidad y habilidad demostrada de técnicas y procedimientos especializados de enfermeria.

¢} Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos.

d) Capacidad para ejecutar y coordinar acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta
presion.

4.4. Conocimientos:
a) Conocimientos para operar sistemas de informacién, base de datos, procesador de textos y hoja de calculo.

5. REQUISITOS DESEABLES
56.1. Conocimientos:
a} Conocimiento del idioma inglés en expresién oral y escrita.
§.2. Habilidades:
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
b} Habilidad para lograr la cooperacién del personal.
5.3. Actitudes an el desempefnc del Cargo:
a) Exigencia de Ia ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
b} Vocacion de servicio y orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente.
5.4. Producclén Cientifica:
a) Publicacion institucional de investigaciones cientlficas en oncologla.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-031 Funciones
Daepartamento de Enfarmaria Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL: Area Funcional de Enfermerta en Hospitalizacion

UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Oeste.

CARGO CLASIFICADO: | ASISTENTE PROFESIONAL CcODIGO: P1-563
NUMERO DEL CARGO EN CAP: I 1382 N° DE CARGOS: I 01

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas para la satisfaccion de necesidades basicas, confort y de apoyo al paciente
oncolégico, hospitalizado bajo la supervisién del Enfermero/a.

N

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a} De dependencia: Quien ocupa el Cargo:

1.  Depende, técnica y administrativamente, de elfla Supervisorfa de Programa Sectorial |, a carge del Equipo
Funcional de Enfermeria en &to. Piso Caste.

2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervisidn técnica y funcional de las Enfermera/s Especialista/s a
la/s que apoya en la atencién del paciente y en actividades administrativas, segun asignacién de tareas en su
turno de trabajo.

b  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal técnhico las tareas que le
encargue especificamente ella Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipe Funcional que integra.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Satisfacer las nacesidades basicas y confort del paciente, hospitalizado en el area asignada.
3.2. Cumplir la programacién de turnos establecidos en las normas institucionales.
3.3, Realizar el control de la cantidad y calidad de las eliminacicnes tales como diuresis, vémitos, intestinales, entre otros y
registrarlos e informar a la enfermera que la supervisa.
3.4. Colocar enemas y rasurar pacientes oncolégicos hospitalizados que serdn sometidos a intervencién quirdrgica.
3.5. Transporiar al paciente oncolégico hospitalizado para la realizacién de procedimientos, examenes, interconsultas, permisos y
altas y otras que se prescriba.
3.86. Preparar equipos y material medico - quirdrgico para su esterilizacion
3.7. Preparary equipar los ambientes para la realizacién de los procedimientos asistenciales.
3.8. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo e instrumentos.
3.9, Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacién de la/el Enfermera/o.
3.10. Realizar las tareas y trdmites administrativos que e encargue ella Supervisor/a ¢ Enfermera, en su turno de trabajo.
3.11. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncolbgicos hospitalizados segun las recetas.
3.12. Poner en conocimiento de la/el Enfermera/o los hallazgos y observaciones de los pacientes durante &l turno programado.
3.13. Participar en la atencion del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervision de la/el Enfermera/o.
3.14. Realizar las actividades post mortem del paciente ancelégico failecide e informar a la/el Enfermera/o.
3.15. En su turno, colaborar y participar en la custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipes del
) Equipo Funcional de Enfermerla que integra.
3.16. Ejecutar las actividades que se le asigne en apoyo al inventario patrimonial anual y realizar el inventaric de materiales a su
cargo
3.17. Participar en la capacitacién programada por el Departamento de Enfermeria.
3.18. Informar a la/el Enfermara/o que la supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.
3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.
3.20. Participar en la aplicacién de tecnologias de informacion, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacién y
documentacién, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.
3.21. Cumplir las nomas de control interno, previo, concurrente y posterior, en el Equipo Funcional de Enfermeria que integra.
3.22. Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Pablica en el ejerciclo de sus funciones y responsabilidades asignadas.
3.23. Otras funciones gue estén en las normas vigentes y las que le asigne el/fia Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo; Técnico en Enfermeria.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico de Enfermeria: Cinco (05) afios.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncol6gicos
hospitalizados.
b) Capacidad para apoyar las acciones efectivas y oportunas ante condiciones criticas de pacientes y bajo alta presion.
4.4. Conocimientos:
a) Conocimientos basicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para e! confort y bienestar de pacientes
oncolégicos hospitalizados y para apoyar las actividades de la/el Enfermera/lo.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Conocimientos:
a) Conocimientos técnicos especializados sobre manejo del tratamiento del cancer.
5.2. Habllidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el trabajo.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.

b} Vocacién de servicio y orientacién al desarrelto de una cultura crganizacional enfocada en el bienestar del paciente

Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Enfermeria Pagina 90 de 207 22/06/10




INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-032 Funciones
Departamento de Enfermerfa Varslén: 1.0

UNIDAD ORGANICA.  Departamento de Enfermeria

AREA FUNCIONAL.: Area Funcional de Enfermeria en Hospitalizacién

UNIDAD FUNCIONAL: Eguipo Funcional de Enfarmeria en 6to. Piso Oeste

CARGOQ CLASIFICADO: | TECNICO/A EN ENFERMERIA cODIGO: T2-713

NUMERO DEL CARGO EN CAP: l 1465-1474 N° DE CARGOS: 010

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas para la satisfaccidn de necesidades basicas, confort y de apoyo al paciente
oncologico hospitalizade bajo la supervision del Enfermeraso.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente, de ei/la Supervisor/a de Programa Sectorial |, a cargo del Equipo
Funcional de Enfemmeria en 6to. Piso Qeste.

2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervisién técnica y funcionat de las Enfermerals Especialista/s a
la/s que apoya en la atencion del paciente y en actividades administrativas, segun asignacion de tareas en su turno
de trabajo.

b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal técnico las tareas que le
encargue especificamente el/la Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipo Funcional que integra.
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncolégico en el marco del tratamiento oncolégice.

3.2, Cumplir la programacion de turnos establecidos en las normas institusionales.

3.3. Realizar el cuidado técnico del paciente pediatrico en coordinacion con la enfermera.

3.4, Controlar, registrar e informar a la enfermera las eliminaciones corporales como las diuresis, vomilos, secreciones y otras.

3.5. Colocar enemas y rasurar pacientes pedidtricos que seran sometidos a intervencidn quirirgica,

3.6. Transportar al paciente pedidtrico en los procedimientos, examenes, interconsultas, permisos y allas y otras que se prescriba.

3.7. Transportar, controlar y registrar el material y equipo necesario para su reprocesamiento a la Central de Esterilizacién y
Reserva.

3.8. Preparar y equipar los ambientes para la reelizacién de los procedimientos asistenciales.

3.9. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo e instrumentos.

3.10. Llevar y recibir equipos, medicamentos, materiales, muestras de patoiogla y laboratorio por indicacién de la/el Enfermeralo

3.11. Realizar las tareas y trdmites administrativos que le encargue el/la Supervisor/a o Enfermera.

3.12. Recabar los medicamantos prescritos a los pacientes onceldgicos segun las recetas en la Farmacia.

3.13. Poner en conocimiento de la‘el Enfermera/o los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.

3.14. Participar en la atencion dei paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervisién de la/el Enfermera/o.

3.15. Realizar las actividades post mortem del paciente oncolégico pediatrico fallecido e informar a la‘el Enfermera/o.

3.16. Apoyar las actividades de inventario patrimonial anual y realizar el inventaric de materiales a su cargo

3.17. Participar en la capacitacion pregramada por el Departamento de Enfermeria.

3.18. Informar a la/el Enfermera/o que la/lo supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.

3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.

3.20. Participar en la aplicacion de tecnologlas de informacién, que optimicen y automaticen el registro y flujo de informacion y
documentacitn, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.

3.21. Velar en coordinacién con {a Enfermera los bienes patrimoniales, materiates y equipos dispuestos en su area.

3.22, Cumplir e} Codigo de Etica de la Funcién Publica en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.

3.23. Otras funciones que ! asigne la Enfermera Especialista y Supervisoras del Area y Equipo Funcionales que integra.
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4. REQUISITOS MINIMOS
] 4.1. Educacién:
a) Tituio; Técnico en Enfermeria.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico de Enfermerla en 4reas oncolégicas: Cinco (05) afios.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncolégicos.
b} Capacidad para apoyar las acciones efectivas y oportunas ante condicicnes criticas de pacientes y bajo alta presion.
4.4. Conocimientos:
a) Conocimientos basicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncoldgicos pediatricos y para apoyar las actividades de la/el Enfermeara/o.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Conocimientos:
a) Conocimientos técnicos especializados sobre el cuidado del paciente con cancer.
5.2. Habilidades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el trabajo.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la &tica y valores en el gjercicio de sus funciones.

b)  Vocacion de servicio y orientacion al desarrolle de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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Q"‘ ’f% INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
¥ 410 (P ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 561-033 Funciones
H DEPARTDM.E T’:f\ Departamento ds Enfermerfa Varsién: 1.0
5 g HFERNERTA é?’ UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
%JW c)@"-’ AREA FUNCIONAL.: Area Funcional de Enfermeria en Hospitaiizacién
[ — UNIDAD FUNCIONAL: Equipo Funcional de Enfermeria en 6to. Piso Oeste
CARGO CLASIFICADO:; [ AUXILIAR ASISTENCIAL CODIGO: A1-801
NUMERGC DEL CARGO EN CAP: ] 1875-1676 N° DE CARGQS: [ 02

1. FUNCION BASICA: Realizar actividades y tareas auxiliares para la satisfaccién de necesidades basicas, confort v de apoyo al
paciente oncoldgico hospitalizado bajo la supervision del Enfermera/o.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ocupa el Cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente, de el/la Supervisor/a de Programa Sectorial |, a cargo del Equipo
Funcional de Enfermeria en Bto. Piso Oeste.

2. Desarrolla sus funciones y actividades bajo la supervision técnica y funcional de Enfermera/s Especialista/s a la/s
que apoya en la atencién del paciente y en actividades administrativas, segun asignacion de tareas en su turnc de
trabajo.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargoe, para cumpiir sus funciones, coordina con el personal técnico las tareas que le
encargue especificamente el/la Supervisor/a y Enfermeras Especialistas del Equipe Funcional que integra.
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.t. Satisfacer las necesidades basicas y confort del paciente oncolégico en el marco del tratamiento oncoldgico.
3.2. Cumplir la programacidn de turnos establecidos en las normas institucicnales.
3.3. Realizar el cuidado técnico del paciente pediatrico en coerdinacion con la enfermera.
3.4. Controlar, registrar e informar a la enfermera las eliminaciones corporales como las diuresis, vémitos, secreciones y otras,
3.5. Colocar enemas y rasurar pacientes pedidtricos que seran sometidos a intervencién quirlrgica,
3.6. Transportar al paciente pediatrico en los procedimientos, exdmenas, interconsultas, permisos y altas y ofras que se prescriba.
3.7. Transportar, controlar y registrar el material y equipo necesario para su reprocesamiento a la Central de Esterilizacion y
Reserva,
Preparar y equipar los ambientes para la realizacion de los procedimientos asistenciales.
. Mantener el orden y limpieza de ambientes, equipo e instrumentos.
0. Llevar y recibir equipos, madicamentos, materiales, muestras de patologia y laboratorio por indicacién de la‘el Enfermeralo
1. Realizar las tareas y tramites administrativos que le encargue el/la Supervisor/a o Enfermera.
2. Recabar los medicamentos prescritos a los pacientes oncolégicos segln las recetas en la Farmacia.
3. Poner en conocimiente de 1a/el Enfermera/o los hallazgos y observaciones de los pacientes durante el turno programado.
4, Participar en la atencién del paciente en situaciones de urgencia y emergencia bajo la supervision de la’el Enfermera/o.
5. Realizar las actividades post mortem del paciente oncol6gico pediatrico fallecido e informar a la/el Enfermeralo.
6. Apoyar las actividades de inventario patrimonial anual y realizar el inventario de materiales a su cargo
7. Participar en la capacitacion programada por el Departamento de Enfermeria.
3.18. Informar a la‘el Enfermera/o que laflo supervisa el cumplimiento de las funciones y actividades realizadas.
3.19. Participar en las actividades de contingencia en los casos de situaciones de emergencias y desastres.
3.20. Participar en la aplicacién de tecnologias de informacién, que optimicen y automaticen el registro y fluje de informacion y
documentacién, para maximizar el tiempo de trabajo dedicado al paciente.
3.21. Velar en coordinacion con la Enfermera los bienes patrimoniales, materiales y equipos dispuestos en su area.
3.22. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica en &l ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas.
3.23. Otras funciones que ‘e asigne la Enfermara Especialista y las Supervisoras del Area y Equipo Funcionales que integra,
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4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Diploma de Auxiliar de Enfermeria.
b) Educacién Secundaria completa
4.2. Experlencia:
a) Tiempo de experiencia laboral como Auxiliar de Enfermerfa: Dos (02) afios.
4.3. Capacidades:
a) Capacidad demostrada en procedimientos y técnicas para el confort y bienestar de pacientes oncolégicos hospitalizades.
b} Capacidad para el trabajo en equipo, bajo presién y demostrando madurez emocional,
4.4. Conocimlentos:
a) Conocimiento de las normas y procedimientos técnicos en a atencion del paciente oncolégico.
b) Conocimientos béasicos para operar equipos, materiales e instrumentos médicos para el confort y bienestar de pacientes
oncol6gicos hospitalizados y para apoyar las actividades de lafel Enfermera/o.

5. REQUISITCS DESEABLES

5.1. Conocimlentos:
a) Conocimientos basicos sobre el tratamiento del cancer.

5.2. Habilldades:
a) Capacidad y habilidad para organizarse y lograr productividad en el trabajo.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo:
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
b) Vocacion de servicio y orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar del paciente
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