MINISTERIQ DE SALUD )
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne, 219-20103 1

Resolucion  Jefatural

B
Lima 2™  de IumMidgel 2010

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

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se creé6 como Organismo Pulblico
Descentralizado al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, -
con personeria juridica de derecho publico interno con autonomia, entre offos,
de caracter normativo, adscrito al Sector Salud; i, & °

Que, conforme a la Ley Organica del Poder Ejecutivo y en concordancia c%n 5
el Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, se califico al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas - INEN como Organismo Pt’:blico Ejecutor;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, se ha aprobado eI"'
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Organismo Pablico -
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 Crganicas;

Que, mediante Resolucion Suprema N° 017-2007-SA se ha aprobado el
Cuadro para Asighacion 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; L
_ U
Que, el Departamento de Enfermeria, mediante documento de visto, cumpli¢.
con el encargo dado en el Memorandum Circular N° 035-DG-INEN-2008, de’
proponer el proyecto de su Manual de Organizacién y Funciones - MOF, con

el asesoramiento técnico de la Oficina General de Planeamiento y
Préesupuesto;




Con la opinién favorable del Sublefe Institucional y Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;

En uso de las atribuciones establecidas en el articuld 2° del ROF del INEN;

Con la visacién del Secretarlo General y del Director Ejecutivo de 1a Oficina de
Asesoria Juridica del INEN; :

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones: -
_del Departamento de Enfermeria”, del Organismo Plblico Ejecutor Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas, que en anexo fonna parte mtegrante '
dela presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Derogar la Resolucién Directoral N° 241-DG-INEN-
2004, que aprobé el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento
de Enfermeria, del ex-6rgano desconcentrado del Ministerio de Salud,
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas. P

ARTICULO TERCERO: Disponer que la Directora Ejecutiva del Departamente
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 Asigriaciori de Personal del
Departamento de Enfermeria, haciéndoles entrega de la Ficha de Descripcion
de Cargo correspondiente, con informacibn a la Oficina de Recursos
Humanos y difunda, para su cumplimiento, el Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Enfermeria a las Areas y Egquipos
Funcionales del mismo.

ARTICULO CUARTO: Encargar a la Oficina de Comunicaciones la difusién
de la presente Resclucién y su publicacidn, en la Pagina Web Institucional. ,

";{1;\.'5;;?'0;' :l"/at'&}os Sologureg®

Jots Institucional  *
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

scentrahzado y adscrito al Sector Salud, postenormente clasificado como Organismo Publico Ejecutor, en
/cumpllm iento de las normas vigentes, debe formuiar los Manuales de Organizacion y Funciones en ios que
debe establecerse la organizacion funcional de las Unidades Organicas de segundo nive! organizacional y de
tercer nivel organizacional que dependan directamente del organc de direccion, segun sea pertinente y
asignarse formalmente las funciones a los cargos ¢ puestos de trabajo con los perfiles y requisitos para

A “rQcuparlos. De esta manera se formaliza Ja delegacion de responsabilidades, ias relaciones de autoridad y
\‘dependenma jerarquica y las coordinaciones funcionales enire los diferentes cargos.

Jel presente documento se describe el Manual de Organizacidn y Funmones dei Departamento de
ermeria, cuyo contenido se resume a continuacion

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

;f -n el quinto articulo, se transcribe fa estructura organica del INEN, establecida en su Reglamento de
s/Organizacién y Funciones, resaltando el Departamento de Enfermeria con el fin de especificar su ubicacién y

relaciones de dependencia.

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

En el séptimo y cctavo articulo, se describen y establecen, siempre con caracter temporal, |la relacion de las
Areas y Eguipos Funcionales del Departamento de Enfermeria, las funciones asignadas y los cargos
,"'componentes

En el noveno articule, se transcribe, del Cuadra para Asignacién de Personal (CAP) del INEN, la relacion de
Gargos aprobados para dotar el Departamento de Enfermeria.

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

e, EN el decimoprimero articuio, se establecen las Fichas de Descripcion de cada uno de los Cargos o Puestos

2o de Trabajo, aprobados en el Cuadro para Asignacion de Personal, para dotar el Departamento de Enfermeria,

9 '-?especifica’ndose para cada Cargo la informacion de su nomenclatura clasificada, numere/s correlativo/s en el
/

TJCAR, cidigos del Cargo clasificade, su funcidn basica y funciones especificas, sus relaciones, internas y
externas, de: auteridad, dependencia y coordinacidn, sus atricuciones en el caso de cargos directivos y los

L requisitos minimos y deseables para ccuparlos.

Finaimente se presenta, como anexos del Manual, el organigrama del INEN resaltando la ubicacién del
Departamento de Enfermeria en ia estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del INEN, asi como el organigrama funcional, con las Areas Funcionales y Equipos Funcionales
gue estan bajo la respensabilidad técnica y funcional del citade 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 i
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

'”, e 4 TICULO 1°. - OBJETO

% Eftablecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los Cargos asignados en el Cuadro
Spara Asignacion de Personal y la subestructuracién funcional del Departamento de Enfermeria, para cumplir
las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Organismo Publico Ejecutor
Instituto Nacional de Enfermedadas Neopldsicas.

S wn}\ARTiCULO 2°, - ALCANCE
%8| presente Manual es de observancia obligatoria por el Departamento de Enfermeria y las Unidades
ganicas involucradas del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

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

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacidn 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 — L ey de Control Interna de las Entidades del Estado.

Ley N° 28748 ~ Ley gue crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo

Publico Descentralizado.

Ley N° 29158 — Ley Orgénica del Poder 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 desempenadas
por el INAP.

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

. Dacreto Supremo N°® 043-2004-PCM — Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP de ias Entidades de fa Administracion Publica.

. Decreto Supremo N* 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Piblica.

. Decreto Suprema N° 001-2007-5A - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo
Publico Descentralizade instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

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

. Resolucién Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Organismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Necplasicas.

. Resolucian de la Contraloria N° 320-2006-CG de! 03/11/06 — Aprueban Normas de Control Interno.

~ Resolucidn Ministerial N® 803-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPP-V.02 - Directiva
para la formulacion de documentos técnico normativos de gestion.

19. Resolucion Jefatural N 109-85-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-85-INAP/DNR Lineamientos

Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa.
20. Resolucion Jefatural N° 095-85-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N® 001-95-INAP/DNR, Normas para la
Formulacion de los Manuales de Organizacion y Funciones.
21. Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprugba el Manual de Clasificacion de Cargos del INEN.
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ARTICULO 4°. - CRITERIOS DE DISENO

/{:jﬁp% A continuacién se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar ef presente Manual,
& 4y

ENTO é.. La organizacion estructural y funcicnal se disefia para el logro de la misidn, vision, objetivos estratégicos
=} y objetivogs funcionales del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, asi como para la
implementacion de sus procesos generales y sistemas administrativos.

b. Las funciores especificas que se establezcan deben basarse en las funciones asignadas a los 6rganos
de iinea y unidades organicas en el Reglamento de Organizacién 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 ias establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Instituto Nacional
de Enfermedades Neopldsicas.

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 Asignacidn de Personal del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

e. En la asignacian de funciones se contempla la participacion de tos cargos que intervienen en el cuidado y
© atencion multidisciplinario del paciente, lo que serd regulado por Gujas de atencién y procedimientos
institucionales.

Se debe evitar la duplicidad en la asignacién de funcicnes 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 ¢ puestos
de trabajo especificos: por lo cual la formulacién o modificacion de procedimientos ocasionara,
necesariamente, la actualizacion de las descripciones de funciones de los cargos pertinentes y/o de los
equipos de trabajo, segun corresponda.

tas normas del Manual de Crganizacidén y Funciones no modifican tos procedimientos establecidos en
normas legales de mayor jerarquia a la norma legal gue aprueba el presente Manual y en los casos
pertinentes, complementa fas normas vigentes sin desnaturalizarlas.

La organizacion y funciones establecidas deben seguir perfeccicnandose en un proceso de mejora
continua por parte de los responsables y usuarios de los diferentes 6rgancs, procesos y procedimientos
operativos y adminisirativos.

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

lLa subestructuracion funcional de las unidades organicas se encuentra en permanente cambic y se
estabiecen para cumplir los objetivos funcionales de las unidades organicas 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
que los integran, segin el rol y/o actividades gue deben cumplir, siempre y cuando no exista
incompatibilidad de funciones ni se descuide la funcion basica de cada cargo.

n. Los requisitos para ocupar y desempenar los cargos o puestos de trabajo
Se clasifican como:
v Minimos o exigibles y
v"  Deseables o preferibles
Se describen en tas siguientes categorias:
Educscién
Experiencia.
Capacidades.
Habilidades.
Agctitudes.
Conocimientgs.
Produccien cientifica.

SRR R
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Para especificar los requisitos se consideran los establecidos en el Manuzal Normativo de Clasificacion de
Cargos y ios planteados por los Directivos de tas Unidades Organicas involucradas.

Los graficos no reemplazan o medifican la descripcién de funciones.

La redaccién, breve, clara y sencilla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo esta
compuesta por la accién, expresada en verbo infinitive, la materia o asunto, expresada ¢ enfocada como
sustantivo, el dambito formal de la materia ¢ asunto, cuando es necesario y ef fin o propdsite de la funcicn.

En las funciones especificas se colocara, en el dltimo numeral, |a frase; "Las demds funciones que se le
asigna”.

Los cargos o puestos de trabajo, con asignacién de funciones similares, en la misma unidad organica, se
estandarizaran con la misma denominacién funcicnal y se describirdn en una sola ficha de descripcian de
cargos, especificaAndose 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.

Los equipos de frabajo en ningln caso forman parte de la estructura organica del Institutc y se podran
conformar en las unidades organicas de tercer nivel organizacional y en el numero estrictamente
necesario, considerando amplios ambitos de supervision y control, evitando sub dividir ¥ fragmentar
innecesariamente el trabajo, para no crear formalidades burocraticas que reduzcan la comunicacian y
coordinacian y se incrementen los costos.

Los Equipos de Trabajo de caracter permanente podran ser establecides 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 aiguna de las

siguientes condiciones:

+» Cuando deban lograr objetivos funcicnales del Instituto en forma permanente.

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

+ Cuande existan mas de 30 cargos ¢ puestos de trabajo, oficialmente estabiecidos en ef Cuadre para
Asignacién de Personal y ocupados, para la Unidad Organica de tercer nivel crganizacional.

Segun lo establecido en las normas vigenies, ios Equipos de Trabajo de caracter temporal ¥ sus objetivos
seran establecidos en un Apéndice al Plan Operativo y tendran una vigencia ho mencr de 3 meses ni
mayor a un afio, debiendo ser formulado por el Director Ejecutivo del Departamento revisadoe y aprabade
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 duraciéon ne mayor
de un ano ni menor de 90 dias.

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

x. La funcién de coordinacian 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 e! Estudio
situacional y andlisis de las funciones de los cargos o puestos de trabajo y de los procedimientos, asi
codmo su disefio ¢ redisefo; el mismo que deberd presentarse a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto del instituto para la opinidn técnica favorable correspondiente.

Manuai de Organizacion y Funciones del Depar‘lamentohde Enfermeria Pagina § de 207 2206110



e

ARTICULO 5°.- UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

" - DEL INEN

\‘A continuacion se transcribe la estructura organica def INEN, establecida en el Articulo 8° del Reglamente de
. Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que figura la
. tlasificacion y ubicacion 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 ¢ puestos de trabaje asignados al
Departamento de Enfermeria.

“TITULO "
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articuio 8°- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura orgéanica 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 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.4 Organo de Control Institucional.
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
03.1.1 Oficina de Planeamiento Estratégico.
03.1.2 Oficina de Qrganizacion.
03.1.3 Oficina de Prayectos de Inversidn y Cooperacion Externa.
03 2 Oficina de Asesoria Juridica.
04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina General de Administracion
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 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccién de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promocién de [a Salud, Prevencién y Conirol Nacional del
Céancer.
05.1.2 Departamenta de Epidemiclogia y Estadstica del Cancer.
05.1.3 Deparlamento de fnvestigacién
05.1.4 Departamento de Educacion
05.1.5 Departamentc de Normatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios
Oncologicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
5.2 Direccién de Medicina.
05.2.1 Departamento de Oncologia Médica.
05.2.2 Departamento de Oncologia Pediatrica.
05 2.3 Departamento de Especialidades Medicas.
05.2 4 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccidn 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 Térax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecalégica.
05.3.6 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urolégica.
05.3 8 Departamento de Especialidades Quirdrgicas.
05.3.9 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirirgico.
05.4 Direccitn de Radioterapia.
05.4 .1 Departamento de Radioterapia.
05.4.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
05.5.1 Departamento de Patologia.
05.5 2 Departamento de Radiodiagnostico.
05.5.3 Departamentc de Atencion de Servicios al Paciente.
05.5.4 Departamente de Farmacia.
05.6.1 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.”

(]

e
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RTICULO 6°.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

2y

- 2}
3 “E,?"ﬁ[;*t”f-'”ﬂ Alpontinuacion se transcriben las funciones asignadas al Departamente de Enfermerla, en el Articulo 53° del
k?g i pin W¥glamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, las mismas

s ‘Je establecen el marco general normativo de las funciones gue se establecen en el presente Manual:

“Articulo 53°. - El Departamenio de Enfermeria es la unidad organica encargada de proporcionar ef
apoyo técnico especializado de cuidados de enfermeria para la atencion integral, oportuna y permanente
en el proceso de proleccion, recuperacion y rehablilitacion de la salud de los pacientes en la altencién
ambiatoria, hospitalizacidn e intervenciones quirdrgicas, de acuerdo al diagndstico y tratamiento médico
prescrito; asi como de lograr fa capacitacién correspondiente de los recursaos humanos que sean
necesarios para tal fin. Depende de la Jefatura y tieng asignadas las siguientes funciones.”

“Proponer a la Jefatura la formulacion y disefio de metas y estrategias de investigacion, docencia y
atencion de enfermerfa oncolégica 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 oncolbgica que se
establezcan segun el marco normativo vigente.”

“Elaborar, proponer, difundir y cumplir fas normas de enfermerfa oncoldgica, segun las normas
técnicas oncolégicas, en el marco del tratamiento multidisciplinario def cancer, en concordancia
con la formalidad prescrita por el Sector Salud y en coordinacién con la Direccién de Controf del
Cancer.”

“Disefiar, proponer y ejecufar programas educalivos y de formacion especializada de recursos
humanas en enfermeria oncoldgica en el marco de las normas vigentes y en coordinacién con la
Direccién de Controf def Cancer.”

“Actualizar e innovar permanenfemenfe los registros de enfermerfa, indicadores, guias y
estdndares de calidad de la atencidn de enfermeria oncolégica al paciente del INEN en el marco
de los procesos asistenciales institucionales.”

"Brindar cuidado integral de enfermerfa oncoldgica al paciente del INEN en el marco del
{ratamiento prescritc y de los procesos asistenciales institucionales establecides.”

"Apoyar la formutacion y efecucion de los programas preventive-promociénales, en el campo de su
especialidad cuando le sea requerido por la Direccion de Control del Cancer en el marco de fos
Programas institucionales vigentes.”

“Formular, proponer v ejecutar los programas institucionales de capacitacién especfalizada en
enfermeria, en el marco de las normas y programacién institucional pertinente.”

"Capacitar con nuevos conocimientos cientificos y tecnofdgicos en enfermeria oncolégica a
profesionales y técnicos en salud requeridos en el sector, en el marco de los programas
institucionafes vigentes.”

“nvestigar, innovar permanentemente, proponer y ejecutar lfas tecnologias y los procedimientos
asistenciales en enfermeria oncoldgica, en ef marco de la normatividad vigente.”

"Planear, proponer, organizar y promover el diseflo y ejecucion de protocolos de investigacion,
segtin el marco normativo vigente en coordinacion con fa Direccidn de Control del Cancer.”
"Prestar el apoyo técnico que solicite fa Direccitn de Control del Cancer para la asescria a los
servicios de salud oncoldgicos en el campo de su especialidad.”

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

n) “Administrar los medicamentos y drogas a los pacienfes segin la prescripcion médica, asi como Ja
adecuada nulricion en fos casos pertinentes.”

o) “Esfablecer las condiciones para disminuir los riesgos de enfermedades y mortafidad de fos
pacientes.” _

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

q) “Apoyar la formulacion de documentos de gestion que le sean encargadcs por fa Jefatura, seglin

las directivas y normas técnicas pertinentes y en coordinacion con la Oficina General de
Flaneamiento y Presupuesta.”

r “Mantoner el control previo, concurrente y posterior en el ambito do su competencia y
responsabilidad.
s} "Las demas funciones que fe asigne la Jefatura en el ambite de su compefencia.”
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ARTICULO 7°.- ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERiA_
oe establece la subestructuracion funcional del Departamento de Enfermeria en las Areas Funcionales y
quipos Funcionales, que se enumeran a continuacion:

Equipe Funcionat Direccién Ejecutiva de Enfermetr(a.
Supervision General del Departamentoc de Enfermeria,
Supervision de Recursos Humanos en Enfermeria.

Supervision de Educacién en Enfermeria.
Supervision de Investigacion en Enfermeria.
Supervision de Control de Infecciones y Seguridad del Paciente.

2, Area Funcional de Hospitalizacion
*.% Supervision rotativa de Equipos Funcionales de Area de Hospitalizacion

w1
t

; 2t 2.1,  Eguipo Funcional de Enfermeria en 7mo Piso Pediatria
j 2.2, Equipe Funcional de Enfermeria en 6to Piso Este
, ¥/ 2.3.  Equipo Funcional de Enfermeria en 5tc Piso Este
2.4.  Equipo Funcional de Enfermeria en 4ta Piso Este
2.5. Equipo Funcional de Enfermeria en 6to Piso Oeste
2.6. Equipo Funcional de Enfermeria en 5to Piso Oeste
2.7.  Equipo Funcional de Enfermeria en 4to Piso Oeste

2.8,  Equipo Funcicnal de Enfermeria en Cuidados Intensivos

2.8.  Eguipo Funcional de Enfermeria en Tratamiento Multidisciglinario — SEPIN~ TAMO
2.10. Equipo Funcional de Enfermeria en Tratamiento Intermedio y Clinica de Dia

2.11.  Equipo Funcional de Enfermeria en 3er Piso Adolescente

2.12. Equipo Funcional de Enfermerfa en Emergencia

3. Area Funcional Ambutatoria

Supervision de Eguipos Funcionales de Area Ambulatoria

3.1. Egquipo Funcional de Enfermeria en Consultorios Externos
a) Mddulos de Consulta Externa
b} Admision, Triaje, Referencia y Contrarreferencia de Pacientes
c) Terapia Ostemal y de Heridas
d) Soporte Metabdlico Nutricional Oncoldgico
e) Estrategias Sanitarias de TBC y VIH — SIDA

] 3.2.  Equipo Funcional de Enfermeria en Banco de Sangre

... 33  Equipo Funcional de Enfermeria en Radiodiagnostico

. 4./ Area Funcional Especializada
P v Supenvision de Equipos Funcionales de Area Especializada
L 4.1.  Equipo Funcional de Enfermeria en Radioterapia
4.2. Equipo Funcional de Enfermeria en Quimioterapia Ambulateria de Adultos
/’%;i?‘« 43  Equipo Funcional de Enfermerfa en Cuidados Paliativos, Dolor, Cardiolegia y Procedimientos
- Especiales

/8. Area Funcional Quinirgica

At Supervision de Equipos Funcionales de Area Quirtrgica

51. Equipo Funcional de Enfermeria en Sala de Operaciones, Pre y Post Anestésicos
52. Eguipo Funcional de Enfermeria en Endoscopia y Cirugia Menor

53. Equipo Funcional de Enfermeria en Esterilizacion y Reserva de Material Quirirgico.

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 6 el Area
Funcional de Enfermeria Ambulatoria 6 el Area Funcional Especializada o Area Funcicnal de Enfermeria
Quirdrgica y segun corresponda al contexto en que son citadas o aplicadas las frases antes mencionadas.
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“ARTICULO 8°.- FUNCIONES DE LAS AREAS Y EQUIPOS FUNCIONALES DEL DEPARTAMENTO DE

=

£ W FERMERIA

Z af continuacion se detallan las funciones que se asignan al Equipo Funcional *Direccién Ejecutiva de

i, | ~-pnfermeria" y a las Areas Funcionales y Equipos Funcionales de Enfermeria establecidos en el articulo
& L ows anterior

1. EQUIPO FUNCIONAL “DIRECCION EJECUTIVA DE ENFERMERIA”

1.1. Funciones del Equipo Funcional “Direccién Ejecutiva de Enfermeria”

A. Planificacion

a. Investigar las necesidades del recurso humano de Enfermeria.

b. Elaborar un diagnéstico situacional del recurso humanoe y logistico de las areas de
Enfermeria.

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

d. Elaborar la descripcién de puestos del recurso humano.

e. Elahorar manuales y guias de enfermeria.

f.  Elaborar planes y programas de capacitacién 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 planeacién

i. Participar y apoyar las actividades asignadas en log programas institucionales
preventive-promaociénales.

B. Implementacién

Elaborar crganigramas y flujogramas para el buen desempenic laboral,

a.
b.  Elaberar reglamentos para la practica segura del cuidado del paciente oncolégico.
¢ Proponer y elaborar guias de atencion de Enfermeria segdn esguemas actuales.
d.  Seleccionar y realizar la induccion del recurse humano nuevo en el Departamentoe.
e.  Monitorear y evaluar los sistemas de trabajo propios del Departamento.
f. Establecer sistemas de comunicacién entre el recurso humano y el equipo de la
saiud.
g. Desarroliar los planes y programas de capacitacion y educacion.
h.  Brindar soporte técnico, asesoria y consejeria en situaciones de emergencias y
desastres.
i. Elevar la preductividad del personal.
i Participar y apoyar las actividades asignadas en los programas institucionales
preventivo-promociénales, cuando sea requerido.
C. Control

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

k. Evaluar y analizar el desemperio profesional y laboral del personal.

Manejar los instrumentos de control e indicadores de la produccién de la supervision.

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

educacion, recurscs humancs, eventos adversos de los equipos funcionales.

ao
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1.1.2. Funciones administrativas dirigidas al paciente

A, Planificacion

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

B. Implementacién

Organizar e integrar los materiales y equipo necesarios para proporcionar la atencion
de Enfermeria.

Asesorar y apoyar los equipos y comités de trabajo de educacion e investigacion en
los servicios de enfermeria.

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

Monitorear y controlar la atencién de enfermeria suministrada.

Monitorear y controlar los "eventos adversos” propios de la atencién suministrada.
Evaluar la recuperacion progresiva del paciente, o del descansc en caso contrario.

> : :

tE'{A-"[&“‘“ s

e LT

’,{,, ,3%':‘ a.

\;-ﬂi_:;;gh/ b.
a.
b.

C  Control

a
b.
(o
d.
e.

b.
oF

e.

3

Elaborar y registrar informes de enfermeria de incidentes y eventos adversos durante
la supervision.

1.1.3. Funciones administrativas dirigidas a los servicios

A. Planificacion
a.

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

Determinar los recurscs materiales y logisticos de los servicios de Enfermeria.
Elaborar planes de mantenimiento preventivo y corrective de los equipos, materiales y
bienes inmuebles de los servicios de Enfermerla.

Solicitar y coordinar los recurscs necesarios, para el buen funcionamiento de las
diferentes areas y equipos funcionales de enfermeria.

Programar recursos materiales e insumos medico quirdrgicos.

B. Implementacién
=R

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 2l 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 controi ¥y manejo de {os recursos
materiales e insumos.

C. Control
a.

Evaluar, supervisar y monitorear los recursos e indicadores en las areas de
hospitalizacion, atencion ambulatoria, area especializada y area quirtrgica.
Supervisar y evaluar el uso racional de los recursos materiales.

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

Realizar e informar la actualizacidén de inventarios.

Supervisar y evaluar la higiene ambiental de los servicios.
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