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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N°./20 Y -216-GRLLIGOB

Teuille. 0.1 JuL. 201

VISTD:

El oficio N° 320-2016-GRLL-GGR-GRS-IREN NORTE-OPEP-DE, de fecha 18 abril de 2016,
mediante el cual la Gerente Regional de Salud del Gobierno Regional de La Libertad, remite el proyecto de MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF, VERSION 01, del Instituto Regional de Enfermedades Neoplasicas - IREN NORTE, para su
aprobacian, y;

CONSIDERANDD:

(lue, la Constitucian Politica del Estado en su articulo 191° y Ley N° 27867, -Ley Organica
de Gobiernos Regionales, en su articulo 2°, establecen que los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho publico,
con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia.

(ue la autonomia en su dimensian politica y administrativa, seqn el articulo 9° de la Ley
N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacian, es la facultad de autorregulacion en materia organizacional interna, que ejercen
los gabiernos regionales. en concordancia con el articulo 9°, literal a) de la Ley N° 27867, el cual prescribe que dichos organismos
tienen competencia constitucional de aprobar su organizacional interna;

Que, miediante Ordenanza Regional N® 08-20(1-GR-LL/CR, se aprobd la Estructura

Organica y Reglamento de Organizacidn y Funciones del Gobierno Regional de La Libertad, el mismo que ha sido modificado
mediante Ordenanzas Regionales N° 012-2012-GRLL/CR, N° 012-2013-GRLL/CR y N° 02-2014-GR-LL/CR;

(ue, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N® 807-2014-GR-LL/PRE, de fecha 06 de
Junio del 2014, se aprobé el Cuadro de Asignacidn de Personal - CAP Institucional del Gobierno Regional de la Libertad en su
gersian 09, asimismo ha sido modificado en lo particular las funciones de los cargos de la GERESA y Organos Desconcentrados

~ mediante Ordenanzas Regionales N° 002-2015-GRLL/CR y N° 003-2015-GR-LL/CR:

(ue, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 2082-2012-GR-LL/PRE, se aproba la
Norma General Regional para la Formulacidn, Aprobacian. Difusion. Evaluacion y Actualizacin del Manual de Organizacidn y
Funciones (MOF) del Gobierno La Libertad en su versidn Of;

En el marco del proceso de descentralizacin, al amparo de la Ley N 27783, Ley de Bases
de la Descentralizacion y la Ley N° 27867 Ley Orgénica de Gobiernos Regionales, ha procedido a la formulacion de sus diferentes
instrumentos de gestion institucional, entre ellos el Manual de Organizacian y Funciones (MOF), cuya formulacion obedece al,
propasito de determinar las funciones especificas y atribuciones asignadas a los diferentes cargos de los drganos estructurados
en el Reglamento de Organizacian y Funciones (ROF) del GRLL; ‘

(lue. la propuesta del Manual de Organizacian y Funciones del Instituto Regional de Enfermedades
Neoplasicas - IREN NORTE, ha sido formulado de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Norma General Regional anteriormente
referida y sobre la base técnica normativa de la Estructura Organica, Reglamento de Organizacian y Funciones y Cuadro para Asignacian de
Personal vigentes del Gobierno Regional de La Libertad. Este Manual es un instrumento técnico normativo de gestian institucional, evitando
asi su duplicidad. superposicidn, interferencia y fragmentacidn de funciones, orientado al mejoramiento de la prestacion de servicio al
puiblico usuario del sector asi como permitir cumplir con la ejecucin de politicas en materia oncoldgica orientadas a reducir la morbilidad y
mortalidad en la Macra Regian Nor Oriente del pafs;




(lue, la Sub Gerencia de Desarrollo y Modernizacidn Institucional, mediante Constancia N°
013-2016, GRLL-GRPAT/SGOMI e Informe Técnico N° DI4-2016-GRLL-GRPAT/SGOMIZCLL. de fecha 13 de junio de 2016, y Ia
aprobacidn de la Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial, se han pronunciado en sentido favarable por
la viabilidad técnica de la propuesta del Manual de Organizacidn y Funciones del Instituto Regional de Enfermedades Neoplasicas -

IREN NORTE:

Con las visaciones de la Sub Gerencia de Desarrallo y Modernizacian Institucional, de la
Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial, de la Gerencia Regional de Asesoria Juridica y de la Gerencia
General Regional; v,

Enuso de las facultades conferidas en el inciso C) del articulo 41 de la Ley 27867 Ley
Organica de Gobiernos Regionales, el articulo 4° de la Ley N° 28718 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERD.- APROBAR; el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF DEL
INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN NORTE, grgano desconcentrado de la Gerencia Regional de Salud
(GERESA) del Gobierno Regional de La Libertad, que contiene 243 cargos; el mismo que consta de 320 falios, estructurada en Siete
(07) capitulos y una (01) Disposicin Transitaria y Final, debidamente visados, el mismo que como anexa forma parte integrante de
la presente resolucidn. '

ARTICULD SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO: las normas y actos administrativos que se

opongan a la presente resolucidn.

ARTICULD TERCERD.- NOTIFICAR; La presente resolucin al Consejo Regional, a la
Gerencia General Regional, Gerencia Regional de Salud, Instituto Regional de Enfermedades Neaplasicas - IREN NORTE, Gerencia
Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territarial, Sub Gerencia de Desarrollo y Modernizacian Institucional y alos demés
rganus y Unidades Organicas que corresponda del Gobierno Regional de La Libertad.

ARTICULD CUARTD.- PUBLICAR: E presente documento de gestion, en el Portal
Institucional del Gobierno Regional de La Libertad. (www.regionlalibertad.qob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

GOBERNACION
<5 "ECONA o /7" Mg. LUIS A. VALDEZ|FARIAS
\iﬁ%gﬂf/ GOBERNADOR REGIONAL

S
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PRESENTACION

que depende administrativamente de la Gerencia Regional de Salud La Libertad; y
normativamente del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas INEN. De

El Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) del Instituto Regional de Enfermedades
eoplasicas — IREN Norte, es un documento técnico normativo de gestién institucional, que

El presente documento permitira orientar a los funcionarios y directivos del IREN Norte, a
una efectiva asignacion de funciones de los diferentes cargos contenidos en el MOF,
teniendo en cuenta sus requisitos minimos exigidos para cada uno; asimismo servira de guia
a los empleados publicos en el desempefio de sus funciones del cargo asignado, el mismo
que lo ejercera teniendo en cuenta su descripcién regulada en el mencionado instrumento
de gestion.

El MOF del IREN Norte, ha sido elaborado bdasicamente teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas normativas establecidas en la Norma General Regional para la
Formulacién y Aprobacién de Documentos Normativos del Gobierno Regional de La Libertad,
aprobada con R.E.R. N° 618-212-GRLL/PRE de fecha 09 de Abril del 212 y Norma General
Regional para la Formulacién, Aprobacion, Difusién, Evaluacién y Actualizacién del Manual
de Organizacién y Funciones — MOF del Gobierno Regional de La Libertad, aprobada con
Resolucion Ejecutiva Regional N2 2082-212-GRLL/PRE del 27 de Setiembre 212.

Finalmente, teniendo en consideracién que la dindmica administrativa y normativa
compromete a mantener actualizado el citado instrumento de gestién institucional, que
contribuye en la parte que le compete a facilitar el cumplimiento de los fines y objetivos
institucionales; siendo la Oficina de Desarrollo, Innovacién e Investigacion, la responsable de
evaluarlo permanentemente y mantenerlo actualizado.
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1.1. Finalidad:

El

»

MOF del Instituto Regional de Enfermedades Neoplasicas “Dr. Luis Pinillos Ganoza”-
EN Norte, tiene por finalidad regular y describir las funciones institucionales y de
s unidades orgénicas componentes, como también las funciones especificas o

reas, relaciones de jerarquia (cargos directivos) y requisitos minimos de cada uno

1.2. Alcance:

El

presente documento alcanza de manera formal a todo el personal, que labora en el

nstituto Regional de Enfermedades Neoplasicas “Dr. Luis Pinillos Ganoza”- IREN

3/ Base Legal:

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y Decreto
Supremo N2 030-2002-PCM—- Aprueba Reglamento de Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N2 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias las Leyes
N2 27902, 28926, 28961, 28968 y 29053.

Resolucion de Contraloria N°163-2015-CG, que aprueba la Directiva N°007-215-
CG/PROCAL

Resolucion Ministerial 027-2011/MINSA, aprueba el documento técnico

denominado: Lineamientos para la Organizacién de Institutos Especializados,
siendo su ambito de aplicacién a nivel nacional.

Ordenanza Regional N2 002-2014-GR-LL/CR, Aprueba la modificacion de la
Estructura Organica y del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del
Gobierno Regional de La Libertad.

Ordenanza Regional N2 12-2012-GR-LL/CR, Aprueba la modificacién de Articulos y
Disposiciones Complementarias, Transitorias y Finales del ROF aprobado mediante
Ordenanza Regional N2 008-2011-GR-LL/CR, respectivamente.

Ordenanza Regional N°003-2015-GR-LL/CR, modifica la Ordenanza Regional
N°002-215-GR-LL/CR que aprueba el Cuadro para Asignaciéon de Personal de la
Gerencia Regional de Salud y de sus Organos Desconcentrados.

Resolucion Ejecutiva Regional N2 2082-2012-GRLL/PRE — Aprueba la Norma
General Regional sobre la “Formulacién, Difusién Evaluacién y Actualizacién del
Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Gobierno Regional de la Libertad”.
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Resolucién Ejecutiva Regional N°618-2015-2012-GRLL/PRE — Aprueba la Norma
Técnica Regional para la Formulacion, Actualizacion y Aprobacion de Documentos
Técnicos Normativos en el Gobierno Regional La Libertad.

Resolucion Ejecutiva Regional N°1060-2015-GRLL/GOB - Aprueba el Manual

Normativo de Clasificacion de Cargos del Gobierno Regional de La Libertad —
Version 1.
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INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

CAPITULO Il

Organigrama Estructural:
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2.5

Vision:

Institucidon lider en el manejo sub especializado oncolégico de alta complejidad,
mediante la implementacion de un modelo de gestidn clinica, en el marco de un
equilibrio financiero y rentabilidad social.

Mision:
Combatir el cancer paciente por paciente en la Macro Regidon Nor Oriente a través
de una atencién multidisciplinaria, impulsando la docencia e investigacion.

Objetivos Generales:

a) Reducir las tasas de mortalidad y morbilidad en cancer de la poblacion de la
Macro Regién Nor Oriente del pais.

b) Impulsar la promocion de la salud en la poblacién, intensificando la prevencion y
la deteccion temprana con énfasis en los factores de riesgo para el cancer.

c) Mejorar la calidad de los servicios, logrando un alto nivel de satisfaccion de los
usuarios.

d) Gestionar mayores recursos financieros para combatir el cancer en la region.

e) Impulsar el desarrollo de la normatividad Impulsar el desarrollo de la
normatividad para combatir el cancer y control de los servicios oncoldgicos,
fortaleciendo la epidemiologia y estadistica a nivel regional.

f) Desarrollar y potenciar la investigacion en materia oncolégica en el IREN y con
proyeccion Macro Regional.

g) Impulsar la docencia en materia oncoldgica en el IREN y con proyeccion en la
Macro Regidn.

h) Crear una cultura organizacional orientada a la competitividad, motivacion y
compromiso con la institucion.

i) Mejorar la organizacion y la eficiencia en el desempefio de la gestion de los
procesos de asesoria y apoyo institucional.

Funciones:

a) Ejercer la rectoria y emitir opinion técnica en materia oncolégica en el ambito
Regional, proponiendo y adecuando politicas para la promocién, prevencion,
proteccion, diagnostico y tratamiento de cancer en los diferentes niveles de
complejidad de atencion.

b) Promover la equidad y acceso a los servicios oncologicos de la Macro Region
Nor Oriente del pais en la atencion integral, en coordinacién con las entidades
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publicas y privadas que presten servicios oncoldgicos de prevencion, control,
diagndstico y tratamiento del cancer en el dmbito de su jurisdiccion.

Gestionar el financiamiento de las actividades y proyectos necesarios para
lograr los objetivos institucionales, en conformidad con los lineamientos de
politica sectorial y regional.

Normar, organizar, conducir, difundir y evaluar la prevencion, rehabilitacion y
otros procesos relacionados especificamente con el campo oncoldgico en la
Macro Region Nor Oriente, en coordinaciéon con las autoridades nacionales,
regionales y locales; asi como entidades publicas y privadas nacionales e
internacionales correspondientes.

Prestar atencion integral oncoldgica especializada de alta complejidad, de
cancer multidisciplinario, al paciente que es referido al IREN Norte con
diagndstico de cancer, dando prioridad a las personas de escasos recursos

econdmicos.

D\R@?‘;ﬁ ;

EJECUTIVO
%Esﬂ‘gg

f)  Normar, planificar, organizar, conducir, difundir y evaluar la investigacion
oncoldgica, en el ambito de la Macro Regién Nor Oriente, en coordinacién con
las entidades publicas, privadas u otras organizaciones nacionales e
internacionales que fomenten y/o participen en la investigacion cientifica de la
salud y campos relacionados.

g) Planificar, proponer, realizar y evaluar las actividades de docencia vy
capacitacion en oncologia para formar, tecnificar y especializar los recursos
humanos necesarios en el IREN Norte, asi como para proponer la formacion en
la poblacién de una cultura de salud en el campo oncolégico, en accidn
coordinada con las entidades educativas y entidades publicas y privadas
correspondientes.

h) Planificar, proponer, realizar y evaluar las actividades de investigacion en
materia oncoldgica en el IREN Norte.

i) Realizar el seguimiento y difundir las acciones correspondientes al sistema de
gestion de la calidad, mediante el desarrollo de una cultura de calidad sensible
a las necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos.

j)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

2.6. Unidades Organicas Componentes:
a) Organo de Direccién
- Direccion Ejecutiva
b) Organo de Control
- Organo de Control Institucional
c) Organo de Asesoria
- Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
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d) Organos de Apoyo

- Oficina de Administracion

- Unidad de Logistica

- Unidad de Economia

- Unidad de Recursos Humanos

- Unidad de Informatica

e) Organos de Linea

- Departamento de Control del Cancer
- Servicio de Promocién de la Salud, Prevencién y Control del Cancer
- Servicio de Epidemiologia y Estadistica
. Servicio de Investigacion
- Servicio de Educacién

- Departamento de Atencion Médica Especializada
« Servicio de Oncologia Medica
- Servicio de Especialidades Medicas
- Servicio de Medicina Critica

- Departamento de Cirugia Especializada
- Servicio de Cirugia en Cabeza y Cuello
- Servicio de Cirugia en Senos y Tumores Mixtos
. Servicio de Cirugia en Térax
- Servicio de Cirugia en Ginecologia
- Servicio de Cirugia en Abdomen
. Servicio de Cirugia Urologia
. Servicio de Anestesiologia

- Departamento de Atencién Especializada en Radioterapia y Servicio de
Apoyo al Diagndstico y Tratamiento
- Servicio de Radiodiagndstico
« Servicio de Radioterapia
« Servicio de Analisis Clinico y Patoldgico
- Servicio de Atencidn al Paciente
- Servicio de Farmacia

- Departamento de Enfermeria.

8\ )
3 DETICR E
% EictUIVO 2

pesN-
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2.7.  Cuadro Orgénico de Asignacién de Cargos:
Cddigo de Identificacién Cargo Clasificado Estfzzfzra | Co:;gr::el Total Cc:rl;fi: ::a
Al B|c|D] E DIRECCION EJECUTIVA
@J‘u o 0-9-8-16- 1 Director de Programa Sectorial Ill Director D5-05-290-3 1 1
EQ.B -9-8-16- 2 Abogadc.} I P4-40-005-2 1
@ o4 $0-9-8-16- 3 Secretaria (o) IV T4-05-675-4 1
B 0E -9-8-16- 4 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1
.‘E‘%ﬁrmw‘- S TOTAL 4 1
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
410-9-8-161-5 Director de Sistema Administrativo II Jefe D4-05-295-2 1
410-9-8-161-6 Especialista en Inspectorfa | P3-05-365-1 1
-9-8-161-7 Auditor | P3-05-080-1 1
« o TOTAL 3
: OF, ” OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO
%5, Praga -8-162- 8 Director de Sistema Administrativo Il Jefe D4-05-295-2 | 1 1
k! -9-8-162- 9 Planificador IV P6-05-610-4 1
r'410-9~8—162- 10 Especialista en Racionalizacién 111 P5-05-380-3 1
410-9-8-162-11 Especialista en Finanzas || P4-20-360-2 1
410-9-8-162- 12 Planificador II P4-05-610-2 21
TOTAL 5 1
OFICINA DE ADMINISTRACION
-8-163- 13 Director de Sistema Administrativo | Jefe D4-05-295-2 1 1
-8-163-14 Secretaria (o) Il T3-05-675-3 1
TOTAL 2 1
UNIDAD DE LOGISTICA
410-9-8-164- 15 Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
410-9-8-164- 16 Abogado Il P4-40-005-2 1
410-9-8-164- 17 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 1
410-9-8-164- 18-20 Especialista Administrativo | P3-05-338-1 3
410-9-8-164-21 Asistente Administrativo | P1-05-66-1 1
410-9-8-164-22-28 Artesano IV T5-30-60-4 7
410-9-8-164-29 Chofer Il T3-60-245-2 1
410-9-8-164-30-34 Trabajador De Servicios IlI A3-05-870-3 5
TOTAL 20
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I Cargo .y
c"d.‘?" d.e' Cargo Clasificado Estructu Codigo del Total Carg_o .
Identificacion ol Cargo Confianza
A[B[c[D] E UNIDAD DE ECONOMIA
-8-165- 35 Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
-165- 36 Especialista Administrativo Il P4-05-338-2 1
-9-8-165- 37 Tesorero |l P4-05-860-2 1
410;§I8~165~ 38-42 | Cajeroll T5-05-195-2 5
4 TOTAL 8
il UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Uz%g-s-ms-az Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
-8-166- 44 Asistente Social Il P4-55-078-2 1
B1®-98-166- 45 Asistente Administrativo Il P2-05-66-2 1
® -166- 46 Técnico Administrativo 111 T5-05-707-3 1
-166- 47 Secretaria (o) IIl T3-05-675-3 1
TOTAL 5
UNIDAD DE INFORMATICA
410-9-8-167- 48 Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
410-9-8-167-49 Ingeniero Il P5-35-435-3 1
410-9-8-167-50 Operador PAD II T3-05-595-2 1
h -9-8-167- 51-52 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 2
A\ TOTAL 5
S = DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL CANCER
; :'Eﬁﬂ-ﬁ -168-53 Director de Programa Sectorial Il Jefe D4-05-290-2 1 1
%73-158- 54 Médico IV P6-50-525-4 | 1
s819°9-8-168- 55 Médico Il P5-50-525-3 1
410-9-8-168- 56 Meédico | P3-50-525-1 1
TOTAL 4 1
SERVICIO DE PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL DEL CANCER
410-9-8-169- 57 Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
410-9-8-169- 58 Médico 111 P5-50-525-3 1
410-9-8-169- 59 Asistente en Servicio de Comunicacion Il P2-10-072-2 1
410-9-8-169-60 Secretaria (o) Il T3-05-675-3 1
TOTAL 4
SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA
410-9-8-1610- 61 Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
410-9-8-1610- 62 Meédico Il P4-50-525-2 1
410-9-8-1610- 63 Estadistico | P3-05-405-1 1
TOTAL 3
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) Cédigo de ; Cargo Codigo del Cargo de
)entiﬁcacién e Estructural Cargo Tetal Confianza
“~| ad)/B]c[D[E SERVICIO DE INVESTIGACION
$2420-9-8-1611- 64 Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
410-9-8-1611- 65 Médico IV P6-50-525-4 1
TOTAL 2
SR >N SERVICIO DE EDUCACION
7\ 70 2I0:9-8-1612- 66 Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
V )410%9-8-1612- 67 Médico IV P6-50-525-4 | 1
%‘:’E‘;}“ Do £ TOTAL 2
B EVNESTo o DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA
“ oe P 400-9-8-1613- 68 Director de Programa Sectorial Il Jefe D4-05-695-2 1
| 410-9-8-1613- 69 Médico IV P6-50-525-4 1
410-9-8-1613- 70 Médico Il P5-50-525-3 1
TOTAL 3
SERVICIO ONCOLOGIA MEDICA
~410-9-8-1614- 71 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
o 419-9-8-1614- 72-73 | Médico IV P6-50-525-4 | 2
41049-8-1614- 74-75 | Médico Ill P5-50-525-3 2
| TOTAL 5
& SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
410-9-8-1615- 76 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1615-77-79 | Médico Il P5-50-525-3 3
410-9-8-1615- 80 -81 | Médico Il P4-50-525-2 2
410-9-8-1615- 82 -87 | Médico | P3-50-525-1 6
410-9-8-1615- 88 Psicélogo I P4-55-640-2 1
410-9-8-1615- 89 Secretaria (o) IlI T3-05-675-3 1
TOTAL 14
SERVICIO DE MEDICINA CRITICA
410-9-8-1616- 90 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1616-91-93 | Médico IV P6-50-525-4 3
410-9-8-1616- 94 Médico | P3-50-525-1 1
TOTAL 5
DEPARTAMENTO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
410-9- 8- 1617-95 Director de Programa Sectorial | Jefe D4-05-695-2 1 1
410- 9- 8- 1617-96-97 | Médico IV P6-50-525-4 2
SRR Médico Ill P5-50-525-3 | 4
101
410-9- 8-1617-102 | Secretaria (o) IIl T3-05-675-3 1
TOTAL 8 1
SERVICIO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO
410-9-8-1618- 103 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
iég-g-sqsm- 104 fasdico v P6-50-525-4 2
410-9-8-1618- 106 Médico Il P5-50-525-3 1
410-9-8-1618- 107 Cirujano Dentista || P5-50-215-3 1
TOTAL 5
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L%go de Identificacién Cargo Clasificado Cango Cadigo del Total Cargode
N Estructural Cargo Confianza
A[Blc]p] E SERVICIO DE CIRUGIA EN SENOS Y TUMORES MIXTOS

%"ﬁ 8-1619- 108 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
)H-8-1619- 109 Médico IV P6-50-525-4 | 1
=410-9-8-1619- 110-111 | Médico Il P5-50-525-3 2
TOTAL 4

N SERVICIO DE CIRUGIA EN TORAX

r1410-9-8-1620- 112 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9:8-1620- 113-114 | Médico IV P6-50-525-4 2

s fibf‘fcfg-s-zszo- 115-116 | Médico Il P5-50-525-3 2

S TOTAL 5

v SERVICIO DE CIRUGIA GINECOLOGICA
410-9-8-1621- 117 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1621-118-119 | Medico IV P6-50-525-4 2
410-9-8-1621- 120-122 | Medico Il P5-50-525-3 3

TOTAL 6

AN SERVICIO DE CIRUGIA EN ABDOMEN
1 410-9-8-1622- 123 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410:9-8-1622-124-125 Medico IV P6-50-525-4 2
(410°9-8-1622-126-128 | Medico Il P5-50-525-3 3
J_{.410-9-8-1622- 129 Secretaria (o) Il T3-05-675-3 1
g TOTAL 7

SERVICIO DE CIRUGIA EN UROLOGIA

410-9-8-1623- 130 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1623- 131 Medico IV P6-50-525-4 1
410-9-81623- 132-134 Medico Il P5-50-525-3 3

TOTAL 5
SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA

410-9- 8- 1624- 135 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1

410- 9- 8- 1624-136-140 | Medico IV P6-50-525-4 5
410- 9- 8- 1624-141 Medico Il P5-50-525-3 1
TOTAL 7

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA EN RADIOTERAPIA Y SERVICIOS DE APOYO AL

410-9-8-1625- 142 Director de Programa Sectorial Il Jefe D4-05-290-2 1 1
410-9-8-1625- 143 Medico IV P6-50-525-4 1
410-9-8-1625- 144 Medico IlI P5-50-525-3 1
410-9-8-1625- 145 Médico Il P4-50-525-2 1

TOTAL 4 1

SERVICIO DE RADIODIAGNOSTICO

410-9-8-1626- 146 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1626- 147 Operador de Equipo Médico | T4-50-575-1 1

TOTAL
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Codigo de Identificacién Cargo Clasificado Est(rzzzsra | Cé;l;gr::el Total g:;f_:;:;
A |B[c[p] E SERVICIO DE RADIOTERAPIA
410-9-8-1627- 148 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1627- 149 Médico Il P4-50-525-2 1
410-9-8-1627- 150 Operador de Equipo Médico | T4-50-575-1 1
“AEBERN, TOTAL 3
“_“ a® o\ SERVICIO DE ANALISIS CLINICO Y PATOLOGICO
g Q?Aﬂ) 9:8:1628- 151 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
(7, HFI0-9-851628- 152 Médico Il P5-50-525-3 | 1
\ %, | 410-9:841628- 153 Médico I P4-50-525-2 1
\‘_410—9’3 1628- 154 Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 | 1
TOTAL 4
SERVICIO DE ATENCION AL PACIENTE
Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 3
Asistente Social Il P4-55-078-2 2
Nutricionista Il P4-50-535-2 1
Secretaria (o) Il T3-05-675-3 2
TOTAL 6
SERVICIO DE FARMACIA
Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
Quimico Farmacéutico || P4-50-650-2 8
Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 6
TOTAL 15
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
Q£ Director de Programa Sectorial Il Jefe D4-05-290-2 1 1
978-1631-177-181 | Enfermera (0) IV P5-50-3253 | 5
410-9-8-1631- 182-222 Enfermera (o) Il P5-50-325-3 41
410-9-8-1631- 223-224 Enfermera (o) Il P4-50-650-2 2
410-9-8-1631- 225-239 Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 15
410-9-8-1631- 240-243 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 4
TOTAL 68 1
TOTAL GENERAL 243 8
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CAPITULO Il
DEL ORGANO DE DIRECCION

3.1. Organigrama estructural:

GERENCIA REGIONAL DE
SALUD

DIRECCION
EJECUTIVA

Objetivo Especifico:
a) Conducir la ejecucién de politicas en materia oncoldgica orientadas a reducir la
morbilidad y mortalidad en la Macro Regién Nor Oriente del pais.

Funciones:
a) Liderar la gestién institucional, en el marco de los lineamientos de politica

regional y nacional, establecidos en la Visién, Misién y objetivos estratégicos
institucionales.

b) Disponer la implementacidn de acciones correspondientes al sistema de gestion
de la calidad, mediante el desarrollo de una cultura de calidad sensible a las
necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos.

c) Promover la equidad y acceso de toda la poblacién de la Macro Regién Nor
Oriental, con énfasis en factores de riesgo para céncer, en coordinacién con las
entidades publicas y privadas que dirijan y/o presten servicios de salud
relacionados con la prevencion, control, diagnéstico y tratamiento del cancer.

d) Brindar la atencién oncoldgica a la poblacién de la Region Nor Oriente, mediante
la innovacién, actualizacién y difusién de normas, guias, métodos, técnicas,
indicadores y procedimientos para el diagndstico y tratamiento; asimismo
proponer politicas, estrategias de promocion de la salud, promocién, prevencién,
control de enfermedades neoplasicas bajo la supervisién de la Gerencia Regional
de Salud y en coordinacién con el Instituto Regional de Enfermedades
Neoplasicas.

e) Brindar atencion médica especializada y quirtrgica a pacientes con neoplasias en
el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer incluyendo a quienes se
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f)

g)

h)

i)

encuentren en situacion de descompensacion aguda, de emergencia y/o de
riesgo de descompensacion.

Organizar, conducir y evaluar los programas de promocién de la salud dirigidos a
generar estilos de vida saludables en la poblacién de la jurisdiccion.

Desarrollar actividades de investigacion y docencia en el marco del tratamiento
multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas.

Brindar atencion especializada en la radioterapia oncolégica y medicina nuclear,
buscando la innovacién, actualizacién los conocimientos cientificos,
metodologias y tecnologias de su especialidad para la prevencién del riesgo,
proteccion del dafio, recuperacion de la salud y rehabilitacién de las capacidades
de las personas en el ambito de su competencia.

Brindar el apoyo técnico especializado de cuidados de enfermeria para la
atencion integral, oportuna y permanente en el proceso de: promocién de la
salud, prevencion, proteccién, recuperacién, rehabilitacién de la salud y cuidados
paliativos de los pacientes en la atencién ambulatoria, hospitalizacién e
intervenciones quirGrgicas, de acuerdo al diagndstico y tratamiento médico
prescrito y con proyeccion a la comunidad.

Cumplir otras funciones que le asigne.

3.4. Cuadro Organico de Asignacion de Cargos:

Cddigo de . Cargo Codigo del Cargo de
Identificacién Cargo Clasificado Estrucgtu ral C:;go Tatal Con?ianza
DIRECCION EJECUTIVA
410-9-8-16-1 Director de Programa Sectorial Ill Director D5-05-290-3 1 1
410-9-8-16-2 Abogado Il P4-40-005-2 1
410-9-8-16-3 Secretaria (o) IV T4-05-675-4 1
410-9-8-16- 4 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 1
TOTAL 4 1
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3.5. Descripcion de los cargos:

CARGO: Director Programa Sectorial Ill - (Director)

CODIGO : 410-9-8-16- 1

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial IV-
Gerente Regional de Salud

1. Funciones Especificas del Cargo:

h)

j)

k)

Monitorear la mejora continua de servicios oncolégicos bajo los criterios de calidad y
calidez, enfocada en la poblacién de escasos recursos y dirigir las actividades para su
implementacién, medicién y monitoreo.

Aprobar, coordinar y promover la ejecucién de planes de desarrollo de capacidades e
investigacion del personal del IREN Norte.

Conducir la implementacién de las politicas, normas y proyectos de investigacion vy
docencia en materia oncoldgica en concordancia con las politicas oncoldgicas
internacionales, nacionales, regionales y locales.

Autorizar la realizacion de programas, proyectos y/o eventos, organizados y/o
auspiciados por los IREN-Norte, de carécter institucional, relacionados con prevencion,
promocion, educacién, investigacién y atencién de servicios oncoldgicos.

Gestionar y coordinar el equipamiento con tecnologia de punta para los diferentes
servicios asistenciales y oficinas administrativos del IREN Norte.

Representar legal y formalmente al IREN-Norte, en actos oficiales y designar
representante en los casos que sea necesario.

Suscribir convenios y contratos con instituciones publicas y privadas que contribuyan al
cumplimiento de las funciones institucionales en concordancia con la normatividad
vigente y coordinacion con la Gerencia Regional de Salud.

Gestionar ante la Gerencia Regional de Salud la aprobacién, por parte del Gobierno
Regional La Libertad, de las actualizaciones de los documentos de gestién del IREN
Norte.

Aprobar y/o modificar los Planes Estratégicos y Operativos; Plan Anual de
Contrataciones y Adquisiciones y las bases administrativas de los procesos de seleccién
que por norma le correspondan, o le hayan sido delegadas.

Resolver y/o ejecutar actos administrativos de acuerdo a ley, en el ambito de su
competencia.

Convocar la participacion de titulares y/o representantes de entidades publicas y
privadas, nacionales e internacionales para la conformacion de Comités, Comisiones
y/o Equipos de Trabajo relacionados con el desarrollo de la oncologia en la Macro
Region Nor Oriente.

Aprobar la autorizacion pertinente de los viajes y estadia del personal del IREN-Norte a
eventos nacionales de capacitacion e investigacion y otras comisiones, en
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concordancia con la normatividad vigente, las necesidades institucionales y en
coordinacion con las instancias correspondientes.

m) Firmar resoluciones directorales para formalizar los actos administrativos y de
administracion de su competencia.

n) Monitorear la ejecucién del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

o) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Relaciones de Jerarquia:

De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:

- Director de Sistema (Jefe Oficina de Planeamiento
A Administrativo Il Estratégico y Presupuesto)
- Director de Sistema (Jefe de Oficina Administracion)

Administrativo Il
Director de Programa Sectorial Il (Jefe de Departamento de Control del Céncer)
Director de Programa Sectorial Il (Jefe de Departamento de Atencién
Médica Especializada)
Director de Programa Sectorial Il (Jefe de Departamento de Cirugia Especializada)
Director de Programa Sectorial Il (Jefe de Departamento de Atencién
Especializada en Radioterapia y Servicios de Apoyo
Al Diagnéstico y Tratamiento)
Director de Programa Sectorial Il  (Jefe del Departamento de Enfermeria)
Abogado Il
Secretaria (o) IV

- Técnico Administrativo |

b) De responsabilidad: Responde por la gestion administrativa y sanitaria del IREN
Norte ante el Gerente Regional de Salud.

c) De coordinacién: Mantiene esta relacién con: Funcionarios y directivos del
Ministerio de Salud, INEN, GRLL, GERESA, y entidades publicas y privadas de su
jurisdiccion en materia oncoldgica.

3. Requisitos minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo profesional universitario de médico cirujano, especialista
en oncologia. Colegiado y habilitado. Certificado de SERUM
b) Experiencia en el Cargo: Tres (3) afios de experiencia en el cargo o similar.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de desarrollo de capacidades en
eventos relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Abogado Il

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il -
Director del IREN Norte

CODIGO : 410-9-8-16- 2

1. Funciones Especificas del Cargo:
Analizar y emitir opinién de caracter técnico legal para su evaluacién y aplicacién
respectiva.
Elaborar y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas, resoluciones y
otros documentos de acuerdo a la normatividad vigente.
Absolver consultas en aspectos legales, que formulen los érganos y unidades organicas
del instituto.
Participar por encargo del Director Ejecutivo en diligencias judiciales para respaldar los
intereses del Estado.

laborar, interpretar y emitir opinion legal en convenios, contratos, tratados para la
aprobacién y/o aplicacién respectiva.
Participar en la formulacién de politicas de caracter juridico para contribuir a la mejora
de procesos.
Coordinar con procuraduria asuntos legales relacionados con el IREN Norte.
Interpretar y resumir dispositivos legales de carécter general.
Participar en la actualizacién permanente de normas y metodologias para elaboracién
de directivas administrativas.
Efectuar el seguimiento de las acciones judiciales relacionadas con el IREN Norte, en
coordinacion con la procuraduria del Gobierno Regional La Libertad
k) Compilar, sistematizar y difundir las normas legales en el ambito de competencia del

IREN Norte.

I) Atender asuntos oficiales de su competencia con ética.

m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de abogado, colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacién especializada: Seis (06) meses en normatividad de la administracién
publica en general y del sector salud en particular.
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CARGO: Secretaria IV

CODIGO : 410-9-8-16- 3 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Ill-

Director del IREN Norte

1. Funciones especificas del cargo:

a)

c)

IENTOE
oY
&,

)

g)

i)

a)

Organizar y coordinar las reuniones, certamenes, entre otros eventos y preparar la
agenda con la documentacidn respectiva.

) Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién interna y externa que ingresa a

la Direccion Ejecutiva.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones generales.

d) Distribuir directamente la documentacién y comunicaciones oficiales internas y

encargar la distribucion externa que emite el director.

Comunicar la programacion, registrar la ejecucién y preparar las actas de actividades y
acuerdos de las reuniones de trabajo del director.

Coordinar y solicitar la dotacién de bienes y servicios, mediante el médulo SIGA, para
el desarrollo del trabajo directivo y de apoyo administrativo.

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Requisitos minimos del cargo:

Nivel educativo: Titulo técnico en secretariado ejecutivo a nombre de la nacién o su
equivalente.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses de desarrollo de capacidades en eventos
relacionados a secretariado o afines.
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CARGO: Técnico Administrativo |

CODIGO : 410-9-8-16- 4 RFCIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial llI-
Director del IREN NORTE

1. Funciones especificas del cargo:

) Coordinary desarrollar actividades de tramite documentario.

d) Distribucién de documentos que salen del despacho, seguimiento de los documentos y
expedientes recibidos.

s Preparar el despacho diario de los documentos recibidos y distribuirlos.
v f)‘ Brinda informacién al usuario sobre la situacién de expedientes de acuerdo a la
: i ormatividad establecida en el TUPA institucional.

Verificar que la documentacién emitida, y recibida cumpla con los requisitos
procedimentales exigidos.

) Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados a su uso.
Absolver consultas técnicas relativas a tramite documentario.
Cumplir con las funciones que se le asigne.

Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo técnico en Administracion o afin.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en eventos relacionados con la
administracion documentaria, computacién e informatica o sistemas administrativos.
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CAPITULO IV
DEL ORGANO DE CONTROL

4.1  OFICINA DE CONTROL INTERNO
4.1.1 Organigrama estructural:

ORGANO DE CONTROL DIRECCION

INSTITUCIONAL EJECUTIVA

Objetivo Especifico:

a) Planear, organizar y dirigir el control gubernamental interno posterior y el
preventivo sin caracter vinculante a los actos y operaciones de la entidad,
de conformidad a las disposiciones legales que regulan el Sistema de
Control y las normas que emite la Contraloria General de la Republica; con
el fin de contribuir con el cumplimiento de los fines y metas institucionales.

Funciones de acuerdo a item 7.1.7 de Resolucién de Contraloria

N°163-2015-CG:

a) Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OC| para su
aprobacion correspondiente.

b) Ejercer el control simultdneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental y ademds
normas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

c) Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel
apropiado de los procesos y productos a cargo del OCl en todas sus etapas
y de acuerdo a los estdndares establecidos por la Contraloria General de la
Republica.

d) Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la
Contraloria General de la Republica para su revision de oficio, de
corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad o del
sector, y a los érganos competentes de acuerdo a ley, conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

e) Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

f) Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad adviertan
indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al
Ministerio Publico o al titular, segin corresponda, bajo responsabilidad,
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para que se adopten a las medidas pertinentes, previamente a efectuar la
coordinacién con la unidad orgédnica de la Contraloria General de la
Republica, bajo cuyo ambito se encuentra el OCI.

g) Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades orgénicas
competentes de la Contraloria General de la Republica para la
comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrollo de los servicios
de control posterior al Ministerio Publico conforme a las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

h) Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la
Republica para la realizacion de los servicios de control en el dmbito de la
entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa. Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar
apoyo, por razones operativas o de especialidad y por disposicién expresa
de las unidades organicas de linea u érganos desconcentrados de la
Contraloria General de la Republica, en otros servicios de control y
servicios relacionados fuera del ambito de la entidad. El jefe de la OCl debe
dejar constancia de tal situacién para efectos de la evaluacién del
desempefio, toda vez que dicho apoyo impactara en el cumplimiento de su
Plan Anual de Control.

i) Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su
capacidad operativa, con los encargados y requerimientos que le formule la
Contraloria General de la Republica.

j) Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y
servicios relacionados se realicen de conformidad con las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de la Republica.

k) Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto
asignado al ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las
disposiciones de la materia y las emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

I} Promover la capacitaciéon, el entrenamiento profesional y desarrollo de
competencias del Jefe y personal del OCI a través de la Escuela Nacional de
Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o
extranjeras.

m) Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General
de la Republica durante diez (10) afios los informes de auditoria,
documentacién de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas yen
general cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los
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cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector
publico.

n) Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la
informacion en los aplicativos informaticos de la Contraloria General de la
Republica.

0) Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados
obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

p) Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de
Control Interno por parte de la entidad.

q) Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera
gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la Contraloria
General de la Republica.

r) Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

Cuadro Organico de Asignacion de Cargos:

w s Codigo de » Cargo Codigo del Cargo de
Identif?cacién g0 Cusificadn Estruciural Caigo Towl Confianza
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
410-9-8-161-5 Directarde Sistenia Jefe D4-05-295-2 | 1 1
Administrativo Il

410-9-8-161-6 Especialista en Inspectoria | P3-05-365-1 1
410-9-8-161-7 Auditor | P3-05-080-1 1
TOTAL 3
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4.1.5 Descripcion de los cargos:

CARGO: Director de Sistema Administrativo Il - (Jefe)
CODIGO : 410-9-8-161- 5 RECIBE SUPERVISION DE: Contralor General de la Republica

ejecucion y elaboracién del informe de auditoria.

b) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la
'-’OQ’ implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucion
v. ® e los servicios de control.

w,

d) Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al
auditor encargo o jefe de comision y al supervisor de auditoria.

Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares

de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados de control
gubernamental.

Participar como invitado y sin derecho a voto de las reuniones convocadas por la alta
direccion de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la
entidad.

g) Realizar la evaluaciéon del desempefio del personal a su cargo, conforme a las
disposiciones emitidas por la CGR
Administrativamente le corresponde al Jefe del OCl, las siguientes funciones:

h) Promover el mantenimiento de las relaciones de respeto y cordialidad con el personal a
su cargo y entre los mismo, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

i) Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacién o contratacién de
personal, y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de
las funciones del OCI.

j) Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del OCl, los
niveles y categorias del personal a su cargo.

k) Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la CGR
o de la entidad, segun corresponda.

) Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

m)Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia

funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en
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el numeral VI de la Directiva N°010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio
del Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control,

IH’

Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad organica de Personal de entidad o

del Departamento de Personal o la unidad orgénica que haga sus veces de-la CGR, segun

corresponda, para la adopcion de las acciones pertinentes, segln la normativa vigente-
n) Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una cldusula
de confidencialidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el ejercicio de
sus funciones.

u.e

.1 3
°Recy

articipar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones,

e acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCl sea el 4rea usuaria de

m

% *° #/bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se encuentran
X habilitados para participar de dicho Comité, conforme a los establecido en al articulo 29°
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier
proceso de seleccidn de personal para el OCl, independientemente de la modalidad.
Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo
de competencias y la capacitacién del personal del OCI a través de la Escuela Nacional
de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

Atender las denuncias conforme al &mbito de su competenciay a las disposiciones sobre

la materia emitidas por la CGR.

r) Cautelar que el adecuado uso y conservacién de los bienes asignados al OCI, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

s) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de
acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

t) Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de
acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

u) Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la
Directiva N® 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la
Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”.

v) Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
documentario del OCl. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI
debe remitir al DOCI el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control y
servicios relacionados.

w) Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por

la CGR. Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculaciéon o

desvinculacién del personal del OCl y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su

personal.
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2. Relaciones de jerarquia:
a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Especialista en Inspectoria |
- Auditor |
b) De responsabilidad: Responde por la gestion de la OCl ante la Contraloria General de
la Republica e instituciones establecidas por ley.

De coordinacion:
Mantiene ésta relacion con los funcionarios y directivos del IREN Norte, la OCI de la
Gerencia Regional de Salud, la OCI del Gobierno Regional La Libertad y la Contraloria
General de la Republica, en materia del sistema de control gubernamental.
LA "’s equisitos Minimos del Cargo:
o @’a‘,.sumir el cargo de Jefe del OCI se deben cumplir con los requisitos siguientes:

\usencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
ontar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la
profesidn, con la colegiatura y habilitacion por el colegio profesional respectivo.
En caso, que el profesional cuente con grado de magister no sera exigible el titulo
2O AR profesional.
& 03}‘6 Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control
gr\ﬂl\izgroﬁ gubernamental o en la auditoria privada. El cdmputo de los afios de experiencia

—— profesional se realiza a partir de la obtencién del grado de bachiller.

d) No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

e) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancion penal.

f) No haber sido sancionado con destitucién o despido.

g) Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental
o la gestion publica, en los Gltimos dos (02) afios.

h) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con caracter
preexistente a su postulacion, derivado de una accién de control o servicio de control
posterior o del ejercicio de la funcién publica.

i) No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte
de la CGR.

j) No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del OCI.

k) No haberse dado termino a la encargatura como Jefe del OCI, por acreditarse alguna
deficiencia funcional en la realizacién de los servicios de control o evidenciarse el
incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional establecidas en las
Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de
las normas del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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I) No haber desempefiado funcion ejecutiva o asesoria en la entidad en los Gltimos cuatro
(04) afios.

m) Otros que determine la CGR, relacionados con la funcién que desarrolla la entidad. La

CGR podra autorizar la prescindencia del cumplimiento de los requisitos establecidos en

los literales c) y g) del presente numeral, o solicitar una experiencia

\mayor a la sefalada en el literal c), atendiendo al volumen y complejidad de las

operaciones de la entidad. Para acreditar el cumplimiento de los requisitos

sefialados en los literales a),d), e), f), h), i), j), k) y |) del presente numeral, se debe

presentar una Declaracion Jurada. Sin perjuicio de lo sefialado, la CGR podra efectuar la

verificacion posterior de la informacion que se presente; asi como, del cumplimiento de

los requisitos.
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CARGO: Especialista en Inspectoria |

CODIGO : 410-9-8-161- 6

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo
Il —Jefe del Organo de Control Institucional

Funciones Especificas del Cargo:

Estudiar y proponer normas y procedimientos de control y focalizacién técnico
administrativo.

Efectuar inspecciones variadas en las distintas areas administrativas de trabajo.
Realizar visitas de verificacion, atender quejas y reclamos, dandoles el tramite
correspondiente.

Preparar informes sobre las inspecciones realizadas.

Desarrollar hallazgos, con evidencia suficiente, competente y relevante.

Participar en la programacion anual de Insectoria.

Asesorar y/o capacitar a personal en acciones de investigacion y/o integrar comisiones
para investigaciones en procesos administrativos.

Revisar que se cumplan las Normas de control, austeridad, prohibiciones y limitaciones
de acciones en las adquisiciones de bienes y servicios y ejecucidn de obras.

Fiscalizar y asesorar, cuando corresponda, el control interno previo en todas las
acciones administrativas financieras.

Atender y resolver consultas en temas de su competencia.

Proponer mejoras en las actividades de su competencia.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Requisitos Minimos del Cargo:

De acuerdo al item 7.2.1 de la Resoluciéon de Contraloria N°163-2015-CG, el personal
especializado asignado al OCI, debe cumplir con los requisitos siguientes:

a)

b)
c)

Contar con titulo universitario o estudios superiores concluidos, segtin las necesidades
del OCI.

Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditoria privada.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o
por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No
tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién
de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica.

No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte
de la CGR.
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i) No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

No haberse acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la realizacién de
los servicios de control, en el Gltimo afo.

Otros que determine el Jefe de OCl o la CGR, segtin corresponda, relacionados con la
funcion que desarrolla la entidad.

Los requisitos para el personal de apoyo administrativo son establecidos por el Jefe de
OCl, conforme a las necesidades del mismo, debiendo considerar necesariamente lo
establecido en los literales c), d), e), f), g) y h) del presente numeral y los requisitos
para el personal de apoyo establecidos en los documentos de gestion de la entidad.
Cuando por la naturaleza de las operaciones que realiza la entidad, se requiera
incorporar en el OCI a personas naturales que posean conocimiento y experiencia en
un campo particular distinto al de control gubernamental, no sera exigible el requisito
sefialado en el literal b) de este numeral.




Codigo: GRS-IREN-MAN N° 1
% | Tipo de Documento: MANUAL .

5 00 % Version: 1
B’ / . Fecha de Vigencia:
it Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
&5 INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN
NORTE Pagina:39 de 320

CARGO: Auditor |

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo

CODIGO : 410-9-8-161- 7 : i
Il - Jefe del Organo de Control Institucional

1. Funciones Especificas del Cargo:

Programar, organizar y ejecutar las actividades de control programadas en el Plan
Anual de Control del OCI, asi como las no programadas, logrando su adecuado
cumplimiento.

Desarrollar las funciones segun conformacion de Comision de Auditoria y/o
encomendado por la Jefatura del OCl, cumpliendo con las Normas emitidas por la
Contraloria General que regulan el trabajo de Auditoria Gubernamental.

Desarrollar oportunamente las actividades de Control segin el Plan Anual de Control
aprobado por la Contraloria General.

Elaborar y presentar oportunamente al Jefe del OCl, el Informe sobre la Evaluacién del
Plan Anual de Control en forma trimestral, realizando para ello el ingreso de la
informacion, al Sistema de Auditoria Gubernamental (SAGU), para revision, aprobacién
y remision a la Contraloria General.

Elaborar y presentar oportunamente al Jefe del OCI, el Informe sobre el Seguimiento y
Evaluacion de la Implementacién de las Medidas Correctivas por recomendaciones en
Informe Administrativo, en forma semestral, para su remisién a la Contraloria General.
Elaborar y presentar oportunamente al Jefe del OCI, el Informe de Veeduria y los
formatos de las actividades de Veeduria a los Procesos de Seleccidn y ejecucién de los

Contratos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios u obras para su
remision a la Contraloria General de acuerdo a Normativa aplicable.

g) Elaborar y presentar oportunamente al Jefe del OCI, el Informe sobre el cumplimiento
de las Medidas de Austeridad, para su remision al Titular del Pliego y/o Titular de la
entidad.

h) Cumplir cabalmente con las Normas que emita la CGR sobre los aspectos técnicos y
funcionales relacionados al cargo, asi como las normas de desempefio, conducta y
transparencia para funcionarios y servidores del OCI.

i) Supervisar y/o ejecutar el archivo de los Papeles de Trabajo seglin normativa sobre la
materia, para lograr su adecuado ordenamiento.

j)  Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de ética de la Funcién Publica como prioridad en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.



Cédigo: GRS-IREN-MAN N° 1
Version: 1
Fecha de Vigencia:

Tipo de Documento: MANUAL

Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

NORTE Pagina:40 de 320

2. Requisitos Minimos del Cargo

j)

k)

De acuerdo al item 7.2.1 de la Resolucién de Contraloria N°163-2015-CG, el personal
specializado asignado al OCl, debe cumplir con los requisitos siguientes:

Contar con titulo universitario o estudios superiores concluidos, segtin las necesidades
del OCI.

Experiencia comprobable en el ejercicio del control gubernamental o auditoria privada.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o
por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No
tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién
de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica.

No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte
de la CGR.

No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio
profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental,
disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

No haberse acreditado la comisién de alguna deficiencia funcional en la realizacion de
los servicios de control, en el Gltimo afio.

Otros que determine el Jefe de OCI o la CGR, segun corresponda, relacionados con la
funcion que desarrolla la entidad.

Los requisitos para el personal de apoyo administrativo son establecidos por el Jefe de
OCl, conforme a las necesidades del mismo, debiendo considerar necesariamente lo
establecido en los literales c), d), e), f), g) y h) del presente numeral y los requisitos
para el personal de apoyo establecidos en los documentos de gestion de la entidad.
Cuando por la naturaleza de las operaciones que realiza la entidad, se requiera
incorporar en el OCl a personas naturales que posean conocimiento y experiencia en
un campo particular distinto al de control gubernamental, no sera exigible el requisito
sefialado en el literal b) de este numeral.
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CAPITULO V
DEL ORGANO DE ASESORIA

N, .o .B.1. OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO
5.1.1.0rganigrama estructural:

DIRECCION
EJECUTIVA

OFICINA DE
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO Y

PRESUPUESTO

5.1.2.0bjetivo Especifico:
a) Organizar, dirigir y supervisar las actividades de los sistemas de

planeamiento, presupuesto, organizacién, inversiones y cooperacién técnica
internacional.

5.1.3.Funciones:

a) Proponer, evaluar y difundir el logro e impacto de las politicas, misién,
Vision, objetivos y estrategias de corto, mediano y largo plazo institucionales,
en pertinencia con la Politica Nacional y Regional.

b) Proponer y difundir la normatividad, metodologia y técnica de los sistemas y
procesos de planeamiento, presupuesto, organizacién e inversién en al
ambito institucional.

c) Gestionar el presupuesto y/o financiamiento para el logro de los objetivos y
metas programadas, ante las instancias pertinentes.

d) Supervisar, coordinar y asesorar el proceso presupuestario, en sus fases de
programacion, formulacién, ejecucién, control y evaluacién, asi también en
el cierre presupuestal.

e) Supervisar la formulacién, realizar el seguimiento de aprobacién de los
proyectos de inversion publica del IREN-Norte, ante el Gobierno Regional en
el marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

f) Innovar, proponer e implementar los modelos de organizacion y gestién del
IREN-Norte, acorde a la normatividad vigente.

g) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el dmbito de su
competencia.
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h) Proponer las politicas de inversion de salud oncolégica y las politicas
institucionales de cooperacién externa en coordinacién con las entidades
publicas y privadas en el marco de las normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica y las normas relacionadas con la cooperacién nacional e
internacional.

i) Priorizar los proyectos de inversién publica que seran financiados por la
Cooperacion Externa.

j) Proponer la suscripcion de convenios y acuerdos de cooperacién externa
para el IREN Norte, apoyar las gestiones y la consolidacién de informacién y
formulacién de la documentacién necesaria y mantener el archivo
respectivo.

k) Hacer seguimiento a la ejecucién y cumplimiento da las clausulas de los
convenios de cooperacion externa para asegurar la continuidad de la misma.

I) Promover la incorporacién e intercambio de profesionales altamente
especializados para fines exclusivos de investigacion y transferencia

tecnologica, en el marco de la politica y objetivos sectoriales.
m)Implementar acciones que produzcan y mantengan las condiciones
favorables para el intercambio tecnolégico y cientifico con la Comunidad
Cientifica Internacional, asi como para el desarrollo de proyectos de
investigacion y de transferencia tecnolégica en el IREN -Norte.
n) Otras funciones que le asigne.

5.1.4.Cuadro Organico de Asignacion de Cargos:

| dg::’i;?:azi?i-n Cargo Clasificado Cargo Estructural cog;gr;:e' Total Cc:r:fi: ::a
OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y PRESUPUESTO

410-9-8-162-8 - rotu fle Shhema Jefe D4-05-295-2 | 1 1
Administrativo Il

410-9-8-162-9 Planificador IV P6-05-610-4 1

410-9-8-162-10 Esp‘eualx.sta en P5.05-380-3 1
Racionalizacién Il

410-9-8-162-11 Especialista en Finanzas I| P4-05-610-2 1

410-9-8-162- 12 Planificador Il P4-05-610-2 1

TOTAL 5 1
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5.1.5.Descripcion de los Cargos:
%0' Director de Sistema Administrativo Il-(Jefe)
.\%"O“J‘DUADIGO 410-9-8-162- 8 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —
Director del IREN Norte

1. Funciones Especificas del Cargo:

c) Coordinar el cierre presupuestal anual del Pliego IREN-Norte con las instancias
pertinentes.

metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo.

Evaluar la efectividad de las estrategias y el avance de los objetivos y metas de corto,

mediano y largo plazo.

g) Supervisar el proceso y Sistema Presupuestario del IREN-Norte y gestionar el
financiamiento para el logro de los objetivos y metas programadas.

h) Supervisar el proceso de diagndstico y analisis organizacional para formular y mantener
actualizados los documentos de gestion en cumplimiento a las normas vigentes y para
organizar al IREN-Norte.

i) Supervisar y coordinar la formulacién, financiamiento y ejecucion de los proyectos %
programas de inversion publica requeridos para el IREN-Norte.

j) Evaluar los procesos o procedimientos para organizar y optimizar la utilizacién de los
recursos humanos, financieros y tecnoldgicos para el logro de los objetivos
institucionales.

k) Sustentar el presupuesto de la Unidad Ejecutora IREN-Norte ante las instancias que
correspondan para su aprobacién.

) Monitorear los procesos de costos e identificar los requisitos para la prestacién de los
servicios institucionales para su aprobacion.

m) Emitir opinién técnica en materia de su competencia.

n) Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de
planeamiento, inversién en salud, organizacién, financiamiento y presupuesto para el
logro de los objetivos funcionales, en el ambito de los roles y competencias asignadas al
IREN-Norte.

o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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De autoridad: Tiene autoridad jerdrquica sobre:
- Planificador IV
- Especialista en Racionalizacion llI

- Especialista en Finanzas Il
- Planificador Il
De responsabilidad: Responde por la gestion de la Oficina de Planeamiento Estratégico

S
Ve

) %E%\TOR fservicios.
EJERUTIVO

a) Nivel educativo: Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Economista o

equisitos Minimos del Cargo:

Contador Publico Colegiado. Habilitado y colegiado.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en el desarrollo de capacidades
relacionadas con el cargo.
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CARGO: Planificador IV

CODIGO : 410-9-8-162- 09 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo

Il —Jefe de Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

a)

a)

b)
c)

Funciones Especificas del Cargo:

Supervisar la formulacion del plan estratégico institucional, y plan operativo de la
institucion.

Evaluar y emitir opinion técnica, sobre normas, procedimientos, lineamientos de
politica, relacionada con el planeamiento estratégico.

Elaborar el Informe de Memoria Institucional.

Elaborar y proponer indicadores de seguimiento y evaluacion de la gestion en el
corto, mediano y largo plazo.

Proponer, inducir y ejecutar el estudio y diagndstico situacional institucional.
Participar en la formulacién de politicas, en concordancia a la normatividad vigente y
la politica regional de salud La Libertad.

Realizar el analisis de costos institucional conforme la normatividad vigente.

Analizar y conciliar los objetivos estratégicos del IREN Norte con los del sector salud.
Cumplir con otras funciones que se le asigne.

equisitos Minimos del Cargo:

Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién,
Economista, Contador Publico Colegiado. Colegiado y habilitado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en el desarrollo de capacidades en
eventos relacionadas con las funciones del cargo.
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CARGO: Especialista en Racionalizacion Il

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo Il
—Jefe de Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

CODIGO : 410-9-8-162-10

nciones Especificas del Cargo:
Formular, evaluar, proponer y/o actualizarlos documentos técnicos normativos del

Instituto Regional de Enfermedades Neoplasicas de acuerdo a la normatividad vigente.
b) Elaborar proyectos de Reglamentos de Organizacién y Funciones-ROF, Cuadro para
Asignacion de Personal-CAP, Manual de Organizacién y Funciones-MOF, Manual de
Rrocesos y Procedimientos-MAPRO, Texto Unico de Procedimientos Administrativos-
PA, y otros documentos que correspondan y emitir los respectivos informes técnicos.
laborar planes y proyectos para el desarrollo e implementacién del (re) disefio y/o
mejoramiento de procesos y de modelos de organizacién en el dmbito del IREN-Norte
de acuerdo a la normatividad vigente.

mitir opinion técnica sobre estructura orgénica, cargos, procedimientos y funciones de

su competencia.

f) Proponer una adecuada racionalizacién de los recursos institucionales de acuerdo a
criterios técnicos de eficiencia y eficacia, conducentes a la mejora de los servicios e
incremento de la productividad.

g) Asesorar en asuntos de organizacién y/o racionalizacién y evaluar el cumplimiento de las
normas técnicas de organizacion como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

h) Cumplir con otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Economista o Contador Publico Colegiado. Colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en el desarrollo de capacidades en
eventos relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Especialista en Especialista en Finanzas ||

A RADIGO : 410-9-8-162-11 | RECIBE SUPERyISION DE: DII:ECtOI’ de Sls'tgma Administrativo
% Il —Jefe de Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

a) Aplicar, disefiar y proponer metodologias y técnicas de programacion, evaluacion y
control del presupuesto en el ambito institucional.

normas vigentes.

& Proponer medidas de priorizacion y redistribucién del gasto de la institucion.

e) Participar en la formulacion de la estructura funcional programética de la unidad
ejecutora 410

f) Evaluar el cumplimiento de metas fisicas presupuestarias en el marco de la

normatividad vigente.

Preparar informacién para conciliar el cierre presupuestal anual de la unidad ejecutora

1410 con las instancias correspondientes.

Y Presentar informacion presupuestal para formular, monitorear y evaluar el plan

estratégico y operativo institucional.

i) Preparar la informacion para conciliar el cierre presupuestal anual

j) Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y en las normas técnicas que la
regulan.

k) Emitir informes técnicos de certificacién, modificacién u otro en el ambito de su
competencia.

a) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién,
Economista o Contador Publico. Colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacién especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con SIAF, presupuesto por resultados u otro a fin.
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CARGO: Planificador Il
“u&

0\ % % . . woe .
.@, v. IGO : 410-9-8-162-12 RECIBE SUPElRlVlSION DE: Dlr_ector de Sls.‘te'ma Administrativo
Il —Jefe de Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
3"““5

Funcmnes Especificas del Cargo:

a) Apoyar en la formulacién de politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos
para el planeamiento estratégico sectorial y operativo.

stratégico y Plan operativo del Instituto Regional de Enfermedades Neoplasicas IREN
Norte.

d) Formular de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes, el tarifario institucional.

e) Brindar asistencia técnica a las unidades organicas del IREN Norte para la formulacién de
planes y programas de intervencion.

Cumplir otras funciones que se le asigne.
REFTER k

o B brﬁf‘
20y oz SRR

a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Economista o Contador Publico Colegiado. Colegiado y habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con planeamiento.

equisitos Minimos del Cargo:
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CAPITULO VI
DEL ORGANO DE APOYO

OFICINA DE ADMINISTRACION
6.1.1.0rganigrama estructural:

DIRECCION
EJECUTIVA
OFICINA DE
ADMINISTRACION
I
| | |
UNIDAD DE UNIDAD DE RECURSOS UNIDAD DE
ECONOMIA HUMANOS INFORMATICA

6.1.2.0bjetivos Especificos:

a) Gestionar la eficiencia, eficacia y calidad de los recursos humanos,
materiales, econémicos y de soporte informatico que requiera la institucion.

6.1.3.Funciones:

a) Proponer y aplicar las de politica institucional en al &mbito de su
competencia, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto.

b) Gestionar los Sistemas Administrativos de: personal, abastecimiento,
tesoreria, contabilidad y bienes nacionales en concordancia con los
lineamientos y normatividad emitida por la Autoridad del Servicio Civil —
SERVIR.

c) Desarrollar, integrar y comprometer la participacién de los recursos
humanos en el mejoramiento permanente de procesos, procedimientos y
prestacion de servicios de salud a cargo del IREN-Norte.

d) Supervisar y coordinar con las unidades organicas correspondientes, la
ejecucion del presupuesto asignado al IREN-Norte segin las prioridades
establecidas y en concordancia con la normatividad correspondiente.
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e) Administrar y controlar los recursos econémicos y financieros del IREN-
Norte, segun los planes y programas aprobados y la normatividad vigente.

f) Establecer y ejecutar actividades de soporte logistico, asepsia, seguridad,
mantenimiento y servicios generales del IREN-Norte.

g) Participar en el disefio, implementacién y evaluacién del proceso de
financiamiento en el IREN-Norte.

h

—

Ejercer el control interno previo y simultineo en las operaciones
administrativas, financieras y contables que se desarrollan en el ambito de
su competencia.

i) Supervisar que la infraestructura y equipos se encuentren disponibles para la
adecuada prestacion de servicios y funcionamiento interno.

j) Organizar y supervisar los sistemas de informacién mecanizados e
integrados para la automatizacién e interrelacion de los flujos y
procesamiento de informacién de los procesos y procedimientos
institucionales, el soporte de hardware, software, redes fisicas y telematicas,
la administracién de bases de datos integrados y el soporte informatico y
telemdtico en general al IREN-Norte.

k) Establecer mecanismos que permitan el control patrimonial.

I) Coordinar con las unidades orgénicas responsables de generar y actualizar la
informacién que, segtn las normas legales, debe publicarse en el Portal de
Transparencia Institucional, con el soporte técnico del Departamento de
Control del Cancer.

m)Otras funciones que se le asigne.

6.1.4.Cuadro Organico de Asignacién de Cargos:

Cédigo de . Cargo Cédigo del Cargo de
Identif?cacién Cargo Clasiticado Estrucfural Cagrgo Total Confianza
OFICINA DE ADMINISTRACION
4109.8163-13 | Director deSistema Jefe D4-05-295-2 1 1
Administrativo 1|
410-9-8-163- 14 Secretaria (o) I T3-05-675-3 1
TOTAL 2 1
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6.1.5.Descripcion de los cargos:
CARGO: Director de Sistema Administrativo lI—(Jefe)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Ill —
Director Ejecutivo del IREN Norte

CODIGO : 410-9-8-163-13

adquisiciones, almacenamiento y distribucion de bienes, servicios e infraestructura,

mobiliario y equipos al personal del IREN-Norte, para el cumplimiento de los objetivos

en general.

Supervisar actividades que permitan desarrollar el potencial humano en el marco de la

normatividad vigente.

Proponer la aprobacion y monitorear la ejecucién del plan de desarrollo de

capacidades en concordancia con los lineamientos y normatividad emitida por la

Autoridad del Servicio Civil - SERVIR.

Proponer al Organo de Direccién los desplazamientos del personal en el marco de la

normatividad vigente.

Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacién de Personal mediante la

dotacion de los recursos humanos y Presupuesto Analitico de Personal del Instituto.

Administrar y supervisar los recursos materiales de consumo: asistencial médico, de

oficina y otros necesarios asi como de los bienes patrimoniales que permitan  una

eficiente gestion institucional.

g) Proponer y supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones del Instituto, en
las mejores condiciones de precio, calidad, cantidad y oportunidad requerida por las
unidades organicas del Instituto.

h) Establecer y supervisar las actividades de contabilidad, tesoreria y ejecucién
presupuestal, en el marco normativo vigente, asi como de soporte logistico, asepsia,
seguridad, mantenimiento y servicios generales del Instituto.

i) Administrar, registrar y controlar los recursos econémicos y financieros, segin los
planes aprobados por el Instituto.

i) Aprobar los expedientes de contratacién de bienes y servicios para los diferentes
procesos de seleccién de acuerdo a la normatividad vigente.

k) Supervisar la aplicacién de la plataforma informatica del SIAF, SIGA PPR, patrimonio,
SIGA logistico, SEACE y OSCE.

I) Mantener la disponibilidad y calidad de la infraestructura y equipos necesarios para el
adecuado funcionamiento interno y la eficiente prestacion de servicios del IREN-Norte.

m) Presentar la informacién contable y financiera al Gobierno Regional y otras instancias
que lo requieran, segun las normas vigentes.
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n) Proporcionar informacién de costos solicitado por la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto.

para la ejecucion del gasto.
q) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia y
facilitar el control posterior en sus actividades.
3 B\, Elaborar y mantener actualizado el Plan Operativo de Sistemas de Informacién y
vo °% Tecnologias de Informacién del IREN-Norte.

su competencia.

t) Identificar y proponer nuevas oportunidades para la aplicacion de tecnologias de
Informacion.

u) Supervisar la automatizacién Intensiva de los flujos de informacién de los procesos

organizacionales del Sector Salud en el ambito del IREN-Norte, soportado por los

sistemas integrados de informacién que se establezcan.

w) Supervisar la implementacion de los proyectos de desarrollo de tecnologia de
informacién y telecomunicaciones que se programen.

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

y) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Relaciones de Jerarquia

a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Secretaria lll
- Supervisor de Programa Sectorial |- Jefe de Unidad Logistica
- Supervisor de Programa Sectorial I- Jefe de Unidad Economia
- Supervisor de Programa Sectorial I- Jefe de Unidad Recursos Humanos.
- Supervisor de Programa Sectorial |- Jefe de Unidad Informética.

b) De responsabilidad: Responde por la gestién de la Oficina de Administracién ante el
Director del IREN Norte.

c) De coordinacién: Mantiene estd relacién con funcionarios y directivos del Ministerio
de Economia y Finanzas, Gobierno Regional, Gerencia Regional de Salud, entre otras
Instituciones publicas y privadas. Internamente coordina con el Jefe de la Oficina de
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Planeamiento Estratégico y Presupuesto y con los Jefes de los Departamentos
Asistenciales.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos
relacionados con el cargo.
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CARGO: Secretaria (o) Il

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistemas Administrativo

CODIGO : 410-9-8-163- 14 . . -
Il — Jefe de Oficina de Administracion

nciones Especificas del Cargo:

A
3 & eaJe Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar la documentacién.

—b)‘Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos de
.“Acuerdo a instrucciones generales.

Prestar apoyo administrativo a la Direccién de Administracién y a todo el personal
que trabaja en ella.

Distribuir directamente la documentaciéon y comunicaciones oficiales internas vy
encargar la distribucidn externa que emite la Direccién de Administracion.

Coordinar con las diversas unidades organicas del IREN-Norte, y con Instituciones
externas por indicacion de la Direccion de Administracion.

Comunicar la programacion, registrar la ejecucidn y preparar las actas de actividades
y acuerdos de las reuniones de trabajo de la Direccién Administrativa.

g) Mantener actualizado el control de respaldo del archivo de documentos y listados de
informatica de la Direcciéon de Administracion.

Efectuar seguimiento de las actividades encargadas por la Oficina de Administracion,

-.ipg”pe:xﬁR &
%; LUV ;
oy oz 5

informando de los avances y resultados.

Cumplir el Codigo de ética de la Funcidon Publica como prioridad en el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

j)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Técnico en secretariado ejecutivo a nombre de la nacién.
b) Experiencia en el cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacidon en eventos relacionados
con el cargo.
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6.2. UNIDAD DE LOGISTICA
6.2.1. Organigrama estructural:

OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE
LOGISTICA

Objetivos especificos:

a) Lograr que la institucidén cuente con los recursos materiales y servicios en
cantidad, calidad y oportunidad requerida por los érganos usuarios.

6.2.3. Funciones:

a) Proveer el abastecimiento de bienes y equipos, la contratacién y/o
tercerizacion de servicios y de ejecucién de obras en la calidad, cantidad,
oportunidad y lugar requeridos por los usuarios para el funcionamiento del
IREN-Norte y el logro de sus objetivos institucionales, en concordancia con

la normatividad técnica y legal vigente.

b) Formular, ejecutar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones del IREN-
Norte, asi como evaluar periédicamente su ejecucion.

c) Supervisar y apoyar en los procesos de seleccién que lleven a cabo los
Comités Especiales y Permanentes y las demds acciones administrativas
que sean necesarias para materializar la adquisicion de bienes y servicios
requeridos, en coordinacion con las unidades organicas usuarias y de
acuerdo a la normatividad vigente.

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar la recepcién, almacenamiento,
control de inventario y distribucién de los bienes adquiridos, en el almacén
general y almacenes especializados que deban implementarse, asi como
efectuar el control de calidad en coordinacién con las unidades organicas.

e) Velar porque los pacientes y el personal cuenten con los servicios generales
de apoyo para la atencién ambulatoria y hospitalaria.

f) Garantizar que los érganos y unidades organicas competentes del IREN-
Norte, cuenten con los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.
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g) Cumplir con la normatividad técnica y legal en el abastecimiento de bienes,
la prestacion de servicios y el equipamiento e infraestructura.

h) Supervisar que los servicios contratados y/o tercerizados se ajusten a las
especificaciones de los acuerdos, segtin lo establecido en la normatividad
vigente.

i) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
mobiliario, equipos y vehiculos de la entidad.

j) Velar por la seguridad fisica del personal, asi como de las instalaciones,
equipos y de los materiales del IREN-Norte.

k) Proveer el transporte de personal y material para el logro de los objetivos
del IREN-Norte.

[) Monitorear que el drea de patrimonio y almacén tenga actualizado el
inventario por mes con sus respectivos reportes.

m)Establecer el control patrimonial y registro de bienes muebles e inmuebles
de propiedad del IREN-Norte.

n) Recopilar y registrar informacién correspondiente al saneamiento de los
bienes muebles y efectuar las acciones registrales correspondientes.

o) Promover el desarrollo de la infraestructura, equipamiento vy
mantenimiento, brindando un soporte tecnoldgico con calidad para la
atencion oncoldgica con seguridad, integridad ambiental y eficiencia
energética.

p) Establecer el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
mobiliario, equipos y vehiculos de la entidad, preservando sus funciones y
estandares de rendimiento e implementar su ejecucién, seguimiento y
control.

q) Supervisar la operatividad y calidad de la infraestructura, equipos sistemas
e instalaciones para la adecuada prestacidn de servicios y funcionamiento
interno.

r) Proponer el re-equipamiento, la renovacién, las remodelaciones,
adecuaciones, y modernizaciones, entre otras acciones técnicas en dmbito
de su competencia.

s) Disponer se mantenga asepsia e higiene en los diferentes ambientes del
IREN-Norte, en especial en las areas criticas.

t) Monitorear la seguridad fisica del personal, asi como de las instalaciones,
equipos y de los materiales del IREN-Norte.

u) Proporcionar a los usuarios de los servicios del IREN-Norte vestuario y ropa
de cama en condiciones asépticas.
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6.2.4.

competencia.

x) Otras funciones que se le asigne.

Cuadro Orgénico de Asignacién de cargos:

v) Permitir que los pacientes y el personal cuenten con los servicios generales
de apoyo para la atencién ambulatoria y hospitalaria.
w) Establecer el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su

Codigo de g Cargo Codigo del Cargo de
Identit?cacién CangrCinsinemly Estruciu ral Cagrgo Yot Con{g"lanza
UNIDAD DE LOGISTICA
4109-8-164-15 | SuPervisorde Programa Jefe D2-05-695-1 | 1
Sectorial |
410-9-8-164- 16 Abogado Il P4-40-005-2 1
410-9-8-164- 17 Especialista Administrativo || P4-05-338-2 1
410-9-8-164- 18-20 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1 3
410-9-8-164- 21 Asistente Administrativo | P1-05-66-1 1
410-9-8-164- 22-28 | Artesano IV T5-30-60-4 7
410-9-8-164- 29 Chofer II T3-60-245-2 1
410-9-8-164- 30-34 | Trabajador De Servicios III A3-05-870-3 5

TOTAL
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6.2.5. Descripcion de los cargos:

CARGO: Supervisor de Programa Sectorial I- (Jefe)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo |
— Jefe de la Oficina de Administracion

CODIGO : 410-9-8-164-15

- °‘°“l§ dquisicion de bienes, prestacion de servicios, ejecucidon de obras y sus
/correspondientes garantias.

) Prever las necesidades de bienes y servicios, valorizados y sustentar su incorporacion al
proyecto de presupuesto institucional.

Formular y/o reprogramar el Plan Anual de Contrataciones del Instituto; en
concordancia al proyecto de Presupuesto Institucional, efectuando los ajustes
pertinentes de acuerdo al presupuesto aprobado.

Supervisar la formulacién del andlisis del valor referencial, especificaciones técnicas y
factores de evaluacion de las adquisiciones de bienes, servicios y contratacion de obras,
manteniendo informado a la Direccion de Administracion del resultado del analisis.
Coordinar con el especialista en finanzas Il de Oficina de Planeamiento Estratégico y
.| Presupuesto las modificaciones y ampliaciones presupuestales necesarias para la
realizacién de las adquisiciones y contrataciones programadas.

Proporcionar oportunamente la informacion y documentacién de las adquisiciones para

la ejecucién presupuestal y el pago correspondiente a los proveedores.

g) Supervisar el registro de los compromisos en el SIAF, y los procesos de seleccion
registrados en los software SEACE y SIGA respectivamente.

h) Monitorear el stock de los bienes necesarios para la operatividad de los servicios
asistenciales y administrativos y coordinar la implementacién y mantenimiento del
sistema de informacion para la gestién de stock con acceso a los usuarios y cumplir el
principio de unidad de almacén.

i) Coordinar el transporte de personal y material para el logro de los objetivos del IREN-
Norte.

j) Supervisar y coordinar la recepcién, almacenamiento, custodia y distribucién de bienes
muebles, inmuebles y servicios, asi como la contratacién de obras en la cantidad, calidad
y oportunidad programada y/o requerida, en el marco de las normas vigentes.

k) Coordinar, visar y supervisar contratos de adquisicién de bienes y contratacion de
servicios y/u obras, la emisién y aprobacién de las érdenes de compra o servicio, en el
marco de las normas vigentes.

I) Disponer se proporcione informacién necesaria para la formulacién del proceso de

costeo.
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m) Establecer mecanismos de control de los niveles de existencia de los bienes no
programables, y efectuar oportunamente la reposicién.

n) Coordinar la programacién y contratacién del equipamiento y adecuacién de la
infraestructura e instalaciones del Instituto.

o) Mantener actualizados los titulos y registros de los bienes muebles e inmuebles del

IREN-Norte.
g \ Supervisar la cobertura de riesgos asegurables y efectuar el seguimiento de los seguros
_::'k.‘_\jo © Jegon tratados y los tramites que correspondan.

»_' arantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias derivadas de las propiedades
el IREN-Norte.

Mantener el control previo, concurrente en el dmbito de su competencia y facilitar el
control posterior en sus actividades.

umplir y hacer cumplir el cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como
Prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

f[Jumplir otras funciones que le asigne.

Relaciones de Jerarquia:

a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
Abogado Il

Especialista Administrativo ||

Especialista Administrativo |

Asistente Administrativo |

Artesano IV

- Chofer Il

- Trabajador de Servicios llI

b) De responsabilidad: Responde por la gestién de la Unidad de Logistica ante el Jefe de la
Oficina de Administracién.

c) De coordinacién: Mantiene esta relacién con:
Funcionarios ydirectivos de la OSCE, Gobierno Regional, en materia de contrataciones

asi como convenios con instituciones privadas o publicas. Internamente coordina con
Jefes de la Unidades Orgénicas.

r

3. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Economista o Contador Publico Colegiado. Habilitado y colegiado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

¢) Capacitacién especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Abogado Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | — Jefe

CODIGO : 410-9-8-164-16 > oV
de la Unidad de Logistica

1. Funciones Especificas del Cargo:

a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos y directivas internas de

proceso de seleccion. Incluyendo en ellos las especificaciones técnicas de los bienes y
servicios, los mecanismos de supervision del cumplimiento de las obligaciones.
Absolucion de Consultas y Observaciones presentadas en los procesos.

Preparar y ordenar documentacion requerida para reuniones e informar los procesos ya
concluidos y variados.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos clasificados; asimismo de los
bienes adquiridos, materiales internados y/o en transito.

Reportar informacion técnica a las instituciones gubernamentales de los procesos de
seleccion y sus contratos, adjudicaciones de menor cuantia, contratos liquidados y
seleccion de exonerados.

Registrar los procesos de seleccion en los software SEACE y SIGA, y coordinar la

continuacion de procesos de seleccion de proveedores adjudicados.

j) Elaborar los informes de liquidacién de penalidad y liberaciéon de cartas fianzas.

k) Participar en la toma de inventario fisico de los bienes y materiales existentes en el
almacén.

) Solicitar a las comisiones especiales la documentacién referente a los procesos de
adquisiciones de bienes, servicios y obras, en forma permanente.

m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Abogado, colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacién especializada: de acuerdo al articulo 4° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y Directiva N°008-2016-OSCE/CD:
e Capacitacion técnica en contrataciones publicas o gestién logistica en general,
no menor a ochenta (80) horas lectivas.
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CARGO: Especialista Administrativo Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Logistica

CODIGO : 410-9-8-164-17

1. Funciones Especificas del Cargo:

a) Prever las necesidades de bienes y servicios, valorizados y sustentar su incorporacion al
proyecto de presupuesto institucional.

° -‘ ogramar el equipamiento y adecuacion de la infraestructura e instalaciones del IREN-
\um“? orie.

alizar el consolidado de los cuadros de necesidades de las unidades usuarias segun los
requerimientos solicitados teniendo en cuenta el proceso de seleccidn: Licitacion
Publica, Concurso Publico, Adjudicacién Directa, Menor Cuantia, asi como su Fuente de
financiamiento, Meta, Partida, Especifica del Gasto, Actividad, incluido en el PAC.
laborar el cuadro mensual a nivel de meta y especifica de gasto de la programacion
ahual para considerar en la aprobacién del PIA para el ejercicio fiscal.

olicitar con la debida anticipacién los requerimientos de necesidades de bienes y
servicios de cada area usuaria del IREN.

f) Elaborar y entregar el cuadro de necesidades valorizado en coordinacién con los
responsables de cotizaciones para ser alcanzado a la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto.

Coordinar con las dreas usuarias la emisién de las solicitudes de requerimiento de
| bienes y servicios en el SIGA.

Monitorear la Ejecucién del Plan Anual Contrataciones (PAC) vy solicitar las
modificaciones de ser necesarias, en coordinacién con el Jefe de la Unidad de Logistica.
i) Programar los procesos de seleccién y compras menores a 3 UIT.

j) Tramitar las modificaciones del marco presupuestal del presupuesto institucional:
ampliaciones presupuestales necesarias para la realizaciéon de las adquisiciones y
contrataciones programadas, a través de la programacion trimestral.

k) Aplicar la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento en asuntos de su
competencia, en coordinacién con la Jefatura.

I) Coordinar y apoyar en la Elaboracién y/o modificacién del Plan Anual de Contrataciones
(PAC) de la Institucion.

m) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Contabilidad o Ingenieria Industrial. Colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

Capacitacion especializada: de acuerdo al articulo 4° del Reglamento de la Ley de

Capacitacion técnica en contrataciones publicas o gestion logistica en general,
no menor a ochenta (80) horas lectivas.
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CARGO: Especialista Administrativo |

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Logistica

CODIGO : 410-9-8-164- 18

1. Funciones Especificas del Cargo:

s o "85:9,; ) Realizar estudios de mercado de acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas por

orR®: o\

las dreas usuarias para determinar los valores referenciales de bienes y servicios
.programados en el PAC.

““Verificar los precios relacionados con las fechas de compras de las diversas existencias
. para tener referencias reales y exactas en las nuevas adquisiciones.
¢} Verificar permanentemente las existencias de almacén para evitar realizar un nuevo

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como
prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
g) Cumplir otras funciones que se le asigne.

Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Contador Publico Colegiado o Ingeniero Industrial. Colegiado y habilitado.
" b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
""”c-) Capacitacién especializada: de acuerdo al articulo 4° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y Directiva N°008-2016-OSCE/CD::
e Capacitacion técnica en contrataciones publicas o gestién logistica en general,
no menor a ochenta (80) horas lectivas.




‘f”gkfm%% Tipo de Documento: MANUAL 52‘:;?;;:61"5 IREN-MAN N1
Titulo: Fecha de Vigencia:
itulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN
NORTE Pagina:64 de 320

CARGO: Especialista Administrativo |

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Logistica

CODIGO : 410-9-8-164-19

1. Funciones Especificas del Cargo:
@ Supervisar y controlar la clasificacion, identificacion y codificacion de los bienes

patrimoniales adquiridos, entre activos fijos y no depreciables de acuerdo a su
aturaleza, precio y duracién.

Informar a la administracion en relacién a los bienes patrimoniales: equipos obsoletos,
equipos sin seguro contra accidentes SOAT, y los que van a ser dados de baja,
subastados, donados o transferidos.

Jramitar ante el comité de altas, bajas y enajenaciones las solicitudes de baja de los
IS,

inmuebles.
f) Remitir a la superintendencia de Bienes Estatales (SBE) el informe final de toma de
inventario de la institucion.
3) Formular actas de recepcién de donaciones de medicina, bienes muebles e inmuebles al
.} instituto.
y Supervisar y controlar la salida de bienes: reparacién de equipos y/o actividades
extramurales.

Verificar las obras de construccion y/o remodelacién ejecutadas por terceros en la

institucion.

j) Supervisar la custodia de documentacién de procedimientos ejecutados en el equipo de
trabajo de patrimonio.

k) Participar en actos de entrega y/o recepcién de bienes patrimoniales para la institucion.

I) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico. Colegiado y
habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacién especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades relacionadas
con el cargo
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CARGO: Especialista Administrativo |

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Logistica

CODIGO : 410-9-8-164-20

1. Funciones Especificas del Cargo:
ALIBE

Desarrollar las actividades de conservacién y seguridad de los bienes almacenados.
Procesar informacion relacionada con el consumo de bienes mensuales del Sistema
SIGA-Almacén, para la definicion de costos de los servicios asistenciales.

Participar en la formulacion del plan de actividades de la unidad de logistica.

d) Formular informes técnicos administrativos orientados al movimiento de ingreso vy
salida del almacén.

asignados.

g) Supervisar la distribucién de los bienes ingresados al almacén, conforme a la
programacion establecida por unidades orgénicas, aplicando los criterios de prioridad,
austeridad y racionalidad.

Supervisar y ejecutar los despachos y entregas de los bienes, previa entrega autorizada
el pedido, comprobante de salida (PECOSA), que constituye el comprobante del
ovimiento efectuado.

evisar y firmar los pedidos comprobantes de salida (PECOSAS).

Revisar y firmar las guias de internamiento.

k) Firmar las Ordenes de Compra en sefial de conformidad de la recepcion de los bienes
materia de adquisicion.

[) Coordinar e informar al Equipo de trabajo de Adquisiciones sobre posibles
incumplimientos de plazos de entrega a fin que se apliquen las penalidades
correspondientes.

m) Supervisar la organizacion del archivo fisico y electrénico de la informacion y
documentacion fuente que obra en almacenes, con fines de control posterior.

n) Coordinar con responsable de Adquisiciones y la Unidad de Economia el envio oportuno
de los documentos administrativos generados por los procesos de seleccién y recepcion
(Orden de Compra, Guia de internamiento, otros).

o) Coordinar oportunamente con el drea de Programacion, sobre los niveles de stock real,
para establecer la programacién de bienes.

p) Supervisar la custodia de la documentacién de los procedimientos ejecutados por el
equipo de trabajo del almacén;

a) Participar en la clasificacion y conteo fisico de los bienes para la toma de inventario.
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r) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién
Economista o Contador Publico Colegiado. Habilitado y colegiado.
—3\913,) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

0 "o —__ 5 : o .
(0 Cf¢ Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacidon en eventos relacionados

!
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CARGO: Asistente Administrativo |

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Logistica

CODIGO : 410-9-8-164- 21

Coordinar oportunamente con el drea de Programacion, sobre los niveles de stock real,
para establecer la programacién de bienes.

irmar las guias de compra en sefial de conformidad de la recepcién de los bienes
pateria de adquisicion.

viar de manera oportuna a la Oficina de Economia los documentos administrativos
generados por los procesos de recepcién para el pago respectivo a los proveedores
(orden de compra y otros).

f) Numerar, registrar y valorizar los pedidos comprobantes de salida antes de ser remitidos
al Almacén para su atencién al usuario.

Informar sobre el Stock minimo de los articulos que estan por agotarse, para renovarlos
mediante nueva adquisicion.

= A
IRETFOR &

% EvECLivD Ltf

}/ Establecer mensualmente los saldos de movimiento de Almacén en entradas y salidas,
&

cuyos importes deben coincidir con la informacién contenida en la parte de almacén.

i) Valorizar los inventarios fisicos de los bienes en custodia temporal.

j) Participar en los muestreos de las existencias fisicas de Almacén.

k) Llevar el registro de control de documentos fuente que sustenten el movimiento de
bienes fiscalizando e investigando las posibles omisiones en la numeracién correlativa.

I)  Proponery ejecutar estudios para el cuidado y conservacién de los bienes almacenados.

m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion,
Economista o Contador Publico. Colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos relacionados
con control de almacenes, SIGA, entre otros relacionados.
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CARGO: Artesano IV

CODIGO : 410-9-8-164-22 RECIBE SUPEBVISION DE’: _Superwsor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Logistica

1. Funciones Especificas del Cargo:

/ ﬁ,\ Ejecutar el mantenimiento preventivo correspondiente a las labores de carpinteria.

¥ = b) ‘Realizar las reparaciones de muebles, cerrajeria, marcos, puertas, tableros diversos,
v -0
?" IS ,VIdl’IOS z6calos, tabaqueria de madera, trabajos de barnizado, etc.

g) ‘Realizar en forma satisfactoria y eficiente cada trabajo de mantenimiento correctivo y
] e
emergente asignado a su taller;

d) Evaluary ejecutar los trabajos que requieran mayor atencién y material.

T ) Solicitar los materiales que se requieran para cumplir con los requerimientos.

f}.‘h Presentar diariamente a su jefatura el reporte de los tiempos y trabajos realizados.

elar por el cuidado de las herramientas y equipos asignados a su taller.

Participar en charlas y comisiones de su especialidad.

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Nivel educativo: Titulo técnico relacionado al cargo.
Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

d) Capacitacién especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Artesano IV

cODIGO : 410-9-8-164- 23 | RECIBE SUPElRVlSION DF:: ;upemsor de Programa Sectorial | -
Jefe de la Unidad de Logistica

ciones Especificas del Cargo:

\Participar en la formulacion del plan anual preventivo y correctivo de los sistemas
\R NPT eléctricos con que cuenta el instituto.

: Inspeccionar el sistema eléctrico de todos los ambientes del IREN.

c) Efectuar reparaciones y/o mantenimiento el sistema eléctrico de las bombas de agua,
tableros electrénicos, sala de operaciones y otros.

ealizar la revision y la limpieza de grupos electrégenos.

Custodiar los equipos y herramientas asignadas a su cargo.

Realizar informes ordinarios en el @&mbito de su competencia.

Participar en reuniones y comisiones de su especialidad.

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo técnico relacionado al cargo.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
e) Capacitacién especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Artesano IV

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —

CODIGO : 410-9-8-164- 24
Jefe de la Unidad de Logistica

ciones Especificas del Cargo:

oR° ;i Revisar los servicios sanitarios del IREN-Norte.

w"'ﬁf Realizar el mantenimiento de las lineas de desagiie, de los cafios y de las bombas de
®/ residuos sélidos.

Verificar que los buzones del desagiie estén en éptimas condiciones.

Realizar el mantenimiento y cambio de repuestos de griferias de manera preventiva.

Atender las llamadas de emergencia solicitadas por los usuarios.

Realizar la purga del sistema hidroneumatico.

Participar en reuniones y charlas de su especialidad.

Realizar los trabajos de soldadura de estructuras metalicas.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo técnico relacionado al cargo.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar.

[\ Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Artesano IV

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Logistica

CODIGO : 410-9-8-164- 25

1. Funciones Especificas del Cargo:

T . . . s
(:f-uw Revisar y, en su caso, reparar el equipo biomédico.
\ 2" bix Apoyar a su Jefatura en la preparacion del presupuesto de bienes materiales
necesarios para el cumplimiento apropiado de su funcién, segun las prioridades y
atendiendo las disposiciones y normas vigentes.

Coordinar y preparar el proyecto del plan de mantenimiento y reparaciones anual

atendiendo las necesidades comprobadas de su especialidad y efectuando las

prioridades que correspondan.

Efectuar los trabajos de mantenimiento, monitoreo y reparaciones de su especialidad,

. Especificamente en la Central de Oxigeno y CO2.

fectuar el control de tiempos de las distintas actividades de mantenimiento y

reparacion que se realicen en su servicio.

Salvaguardar, estableciendo medidas de seguridad, las maquinarias, equipos,

herramientas y demas bienes que tenga a su cargo el servicio de mantenimiento.

Cuidar los recursos materiales que se le asignan para que pueda cumplir con sus

objetivos de acuerdo a las prioridades sefialadas por la Jefatura.

Incrementar la eficiencia o productividad en la utilizacion de los recursos materiales.

Atender al llamado de los usuarios respecto de la funcionalidad de los equipos

médicos.

j)  Controlary verificar el funcionamiento y operacién de equipos biomédicos.

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

[) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo técnico relacionado con el cargo.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar.

g) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Artesano IV

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa

CODIGO : 410-9-8-164- 26/28
/ Sectorial | — Jefe de la Unidad de Logistica

Ejecutar el mantenimiento preventivo correspondiente a las labores del taller de
< Jpintura.

Realizar los trabajos de Pintado y resane de techos, paredes, pisos, ventanas,
sanitarios, equipos Industriales, entre otros.

Solicitar los materiales que se requieren para cumplir con los requerimientos.

Presentar diariamente a su jefatura el reporte de los tiempos realizados en cada
trabajo.

Hacer cumplir y ser responsable del cuidado y preservacién de las herramientas vy
equipos asignados al taller de Pintura.

Velar por que los trabajos se realicen en el mas corto plazo y con éptimos resultados.

Participar en charlas, y reuniones propios de su especialidad.

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo técnico relacionado con el cargo.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

h) Capacitacién especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Choferll

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
— Jefe de la Unidad de Logistica

CODIGO : 410-9-8-164 - 29

1. Funciones Especificas del Cargo:
< “>a) Conducir camionetas y/o ambulancias del IREN-Norte.
' _— b), Realizar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
¢ ‘Cj‘/, ' (3/ Efectuar el reparto de documentos, traslado de personal que se encuentra de comisién
7/ en servicios.
'- d) Llevar el control del kilometraje recorrido por los vehiculos que se le asignan.

e) Llevar el control de los combustibles y lubricantes asi como de las caracteristicas
controlables del vehiculo: llantas, luces, limpiaparabrisas, etc., manteniéndolos
siempre en buen estado de uso.

o PLAVE »mi)f Llevar y tramitar, en su caso, las renovaciones de seguros SAT y/u otros que se
3& adquieran para los vehiculos.

Llevar los vehiculos a su cargo a las revisiones técnicas.

Llevar el control de cualquier tramite que se relacione con los vehiculos a su cargo.
Participar en charlas y reuniones de su especialidad.

Reportar fallas o desperfecto al encargado de mantenimiento.

Sugerir mejoras para mejorar la operatividad de los vehiculos de la institucion.

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Secundaria completa.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
i) Capacitacién especializada: Reglas Seis (06) meses de capacitacién en eventos
relacionados con el cargo.
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CARGO: Trabajador de Servicios Il

CODIGO : 410-9-8-164 -30

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Logistica

1. Funciones Especificas del Cargo:

,’5:-""_. & h%l Ejecutar el servicio de limpieza integral y conservacion del ornato del IREN-Norte.

b) \Recibir capacitacion y adiestramiento en asepsia y desinfeccion e instruir al personal

d) Supervisar el inventario de servicios y solicitar lo faltante.
e) Supervisar y resguardar el material de limpieza, para poder cumplir con las labores

asignadas.

Participar en reuniones y charlas de su especialidad.

j)  Cumplir y hacer cumplir el cédigo de Etica de la Funcion Pdblica, teniendo como

1 &

DE SRS

U prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
o : . .
% Cumplir otras funciones que se le asigne.

2 ,‘-\B‘é'quisitos Minimos del Cargo:
=" a) Nivel educativo: Secundaria completa

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados

con el cargo.
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CARGO: Trabajador de Servicios Il

CODIGO : 410-9-8-164 - 31 | RECIBE SUPE'RVISION DI-E: 'Superwsor de Programa Sectorial | -
Jefe de la Unidad de Logistica

1. Funciones Especificas del Cargo:

laborar los informes sobre stock, consumo, inutilizacidn y rotacién de los alimentos
ZJfalmacenados.

Realizar el despacho de viveres, productos e insumos al servicio de nutricién y otras
unidades.

e) Verificary archivar los documentos de ingreso y salida de los insumos de almacén.

*\ Coordinar con nutricién la calidad de los insumos.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como

prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Nivel educativo: Secundaria completa
Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Trabajador de Servicios Il

CODIGO : 410-9-8-164 - 32/34 RECIBE SUPERV’ISION DE: %upl)erwsor de Programa Sectorial
| —Jefe de la Unidad de Logistica

1. Funciones Especificas del Cargo:

Realizar los trabajos de jardineria en los ambientes del IREN-Norte.
ealizar la limpieza general de los jardines y el cantonar de los jardines.
Jc-Podar los arboles, arbustos y plantas pequefias en la estacion respectiva.
d) Mantener en un buen estado del gras de los jardines.

) Presentar a su jefatura el reporte de los tiempos empleados en realizar sus labores.

f)  Cumplir y ser responsable del cuidado y preservacién de las herramientas Yy equipos
asignados al taller de Jardineria.

articipar en charlas y reuniones de su especialidad;
glimplir y hacer cumplir el cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como

Nivel educativo: Secundaria completa.
Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos relacionados
con el cargo.
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6.3. UNIDAD DE ECONOMIA
6.3.1.0rganigrama estructural:

OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE
ECONOMIA

a) Lograr que se cuente con los recursos econémicos y financieros necesarios

en la oportunidad requerida, para el cumplimiento de los objetivos del IREN
Norte.

6.3.3.Funciones:
a) Programar, consolidar y obtener los recursos financieros de acuerdo a las
asignaciones presupuéstales aprobadas.
b) Controlar y supervisar la ejecucién del presupuesto asignado en funcién de
las prioridades establecidas y los calendarios aprobados.

c) Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones realizadas.

d) Sistematizar la informacion contable, financiera y presupuestal del IREN-
Norte para la obtencion oportuna de indicadores confiables para una
adecuada toma de decisiones.

e) Formular los estados financieros y presupuestarios del IREN-Norte.

f) Participar en el disefio, implementacién y evaluacion del proceso de
financiamiento en el IREN-Norte.

g) Implementar y supervisar los procesos y procedimientos de los sistemas de
tesoreria y contabilidad.

h) Incrementar la eficiencia en la utilizacién de los recursos financieros.

i) Evaluar periédicamente los aspectos financieros de los resultados de la
gestion presupuestal y patrimonial.

j) Salvaguardar el dinero y/o documentos valorados que deben mantener bajo
custodia y responsabilidad y cumplir las normas y procedimientos
establecidos, asi como efectuar y llevar control de los depdsitos y del
movimiento y flujo de fondos.
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k) Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y
presupuesto para asegurar la eficiencia en la administracion de los recursos
financieros asignados.

l) Proponer, coordinar, mantener actualizado, publicar y aplicar el catalogo de
los Servicios Institucionales; sus costos de produccién y el tarifario
institucional.

m)Controlar y cobrar los desembolsos al Seguro Integral de Salud y a las
Empresas de Seguros en los que se encuentren afiliados los pacientes, en
coordinacién funcional con el Departamento de Atencién de Servicios al
Paciente.

n) Organizar, controlar y mantener actualizados los registros contables por las
operaciones econdmicas, financieras y presupuestarias que realiza el IREN-
Norte.

o) Elaborar el andlisis de las cuentas de saldos contables, asi como llevar el
Registro de Libros principales y auxiliares.

p) Presentacion de Informacion a la SUNAT y otras Instituciones Publicas.

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

a) Otras funciones que se le asigne.

6.3.4.Cuadro Organico de Asignacién de cargos:

P Cargo i
COd.lEﬁo d'e-‘ Cargo Clasificado Estruitur Eodiga del Total Cargo/de
Identificacién 1 Cargo Confianza
UNIDAD DE ECONOMIA

410-9-8-165- 35 Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1

410-9-8-165- 36 Especialista Administrativo 11 P4-05-338-2 1

410-9-8-165- 37 Tesorero Il P4-05-860-2 1

410-9-8-165-38-42 | Cajero I T5-05-195-2 5

TOTAL 8
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6.3.5.Descripcion de los cargos:
CARGO: Supervisor de Programa Sectorial I- (Jefe de la Unidad de Economia)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativol
— Jefe de la Oficina de Administracion

CODIGO : 410-9-8-165 -35

1. Funciones Especificas del Cargo:

- a) Programar y consolidar los recursos financieros de acuerdo a las asignaciones
W WA Lig
, %)

operaciones mediante un sistema de control interno contable.
c) Sistematizar la informacién contable, financiera y presupuestal, para la obtencién de
Goqh" E ‘ﬂe,) indicadores de gestion que permitan la oportuna toma de decisiones.
A~ V°B°dTo ormular y evaluar los estados financieros y presupuestarios del Instituto.
‘:E%%&'&E Administrar y controlar los fondos de caja y bancos, asi como salvaguardar los valores
pEng i dia interna y externa.
Nﬁ&’ que se mantienen en custo y
) Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto para
asegurar la eficiencia en la administracion de los recursos financieros asignados.
g) Supervisar la elaboracién y oportuna presentacion de los Estados Financieros: Balance
General, Estado de Gestion (Ganancias y Pérdidas), Estado de Flujos de Efectivo y
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto y las respectivas Notas y Anexos que
correspondan;
Mantener el control previo, concurrente en el ambito de su competencia y facilitar el
control posterior en sus actividades.

Cumplir otras funciones que le asigne.

2. Relaciones de jerarquia:

a) De autoridad: Tiene autoridad jerdrquica sobre:
- Especialista Administrativo |l
- Tesorero Il
- Cajero |l

b) De responsabilidad: Responde por la gestién de la Unidad de Economia ante el Jefe de
la Oficina de Administracion.

c) De coordinacion: Mantiene relacion con jefes de Logistica, recursos humanos,
informatica, asi como de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, y de las
jefaturas de los érganos de linea.
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3. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico Colegiado.
Colegiado y habilitado.
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' Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL

CARGO: Especialista Administrativo Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Economia

CODIGO : 410-9-8-165 - 36

1. Funciones Especificas del Cargo:

a) Ejecutar planes y programas segun las pautas establecidas por la Jefatura de la Unidad
de Logistica.

f Planillas de Viaticos, Contratos y otros comprobantes de pago reconocidos por
SUNAT), que generan autorizaciones para efectuar las Fases Gasto Devengado vy
Girado.

Registrar a través del SIAF-SP la fase de devengado (GD) previa acreditacion
documentaria (0O/C, O/S, P/V, Planilla de pago de remuneraciones y pensiones, otros
comprobantes de pago reconocidos por SUNAT, de acuerdo a la directiva de tesoreria),
visando en sefal de conformidad.

Revisar las rendiciones documentadas de los gastos efectuados de fondos pafa pagos
en efectivos y fondos fijos para Caja chica.

Integrar la Informacién de Almacén (Existencias) y Control Patrimonial (Activo fijo),
verificando y conciliando la depreciacién, amortizacion y otros.

Verificar y conciliar las cuentas por cobrar y bancos, efectuando arqueos sorpresivos y
simultaneos de los fondos que maneja en la entidad.

Elaboracion de la informacion IGV- Renta, retenciones, aportaciones, ESSALUD,
slremuneraciones y pensiones, mediante declaracién telematica (PDT), de acuerdo al
cronograma establecido por SUNAT, asi mismo operaciones con terceros (DAOT).
Contabilizar el proceso administrativo de ingresos y gastos (Médulo Administrativo) asi
como contabilizar las planillas de pensiones, cesantes y personal contratado,

coordinando la ejecucién, evaluacion y mejoramiento de los procesos contables
(Mddulo Contable).

i) Analizar, evaluar y procesar la informacion de las unidades de Presupuesto y Tesoreria
para elaborar el Balance de Comprobacién, Notas de Cierre y el Balance General;
analizando los movimientos de saldos de las cuentas del Balance, preparando los
ajustes de expresion monetaria y las notas de contabilidad; conforme a lo establecido
en el instructivo N°6 para ser transmita via correo a la gerencia de contabilidad del
Gobierno Regional, en las fechas sefialadas seglin cronograma.

j) Efectuar mensualmente el cierre contable (informacidn anual) a través del SIAF SP por
medio del instructivo contable N° 7

k) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y
emitir informes.
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I) Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto, para cada ejercicio
Fiscal previa autorizacion de la Unidad de Economia y la Direccién de Administracion.
Participar en comisiones, charlas y reuniones de trabajo de su especialidad.

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico. Colegiado y
L*Lfae,) habilitado.
O @& ®b%\Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

ST €/ con el cargo.
AL DE w
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RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —
Jefe de la Unidad de Economia

CODIGO : 410-9-8-165 - 37

1. Funciones Especificas del Cargo:

E Coordmar y controlar la ejecucion de pagos autorizados, y hacer la coordinacién

; g respectiva con el Ministerio de Economia y Finanzas.

_c) Revisa, evalla y visa los documentos de ingresos y egresos, controlando la ejecucion
del flujo respectivo, en el IREN-Norte.

d) Controlar el manejo de caja.

Verifica las fases del determinado y recaudado para la elaboracién del Informe
inanciero y toma de decisiones de la Direccidn Ejecutiva, a través de la verificacion de
os Libros bancos, Cuentas bancarias y Consolidaciéon de reportes periddicos de
/" ingresos.

f) Firmar y ejecutar a través del SIAF-SP mediante cheques, cartas ordenes vy
transferencia electrdnicas el pago de remuneraciones, pensiones y proveedores del
IREN-Norte, con abono directo a cuenta bancaria (CCl).

Realizar a través del SIAF la solicitud de transferencia de los fondos de la cuenta
corriente de medicamentos: tipo de operacidon TC-Operaciones entre cuentas
bancarias.

Firmar los cheques y las cartas érdenes de pago a los bancos referente al pago de

haberes de los trabajadores activos y cesantes.

i) Firmar cheques y las transferencias electronicas en los bancos de las diferentes fuentes
de financiamiento, dando conformidad de comprobantes de pago que se generen
como gasto, en su condicion de titular.

j) Realizar los pagos mediante las firmas virtuales con el Banco de la Nacién o Bancos
Privados autorizados por la Direccion de Administracion.

k) Cruzar informacion con el analisis de la cuenta 10. Caja y Bancos y 12. Cuentas por
Cobrar, que resulte al emitir los Estados Financieros mensuales.

I) Analizar mensualmente el cierre de operaciones de la Unidad de Tesoreria para
elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios.

m) Realizar Arqueos sorpresivos de los Fondos que maneja el responsable del Fondo para
Pagos en efectivo.

n) Controlar el buen desarrollo de las acciones del Fondo Fijo para pagos en efectivo y
Pagaduria.

o) Elaborar un informe de Recursos Financieros, para el analisis y toma de decisiones de

la Direccion Administrativa.
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p) Revisar, fiscalizar y firmar la documentacion fuente que sustenta el Gasto
(Comprobante de Pago, Cheques, Cartas Orden) en su condicion de Titular del manejo
e las Cuentas bancarias Coordinar, con la Jefatura de la Unidad, la correcta utilizacion
e los Fondos para la formulacion del calendario de pago.

Brindar informacién al Jefe de la Unidad de Economia en los aspectos propios de
Tesoreria.

r) Cumplir otras funciones que se le asigne.

itos Minimos del Cargo

el educativo: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico Colegiado.
abilitado y Colegiado.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacién especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Cajerolll

CODIGO : 410-9-8-165 - 38/42 RECIBE SUPERV_ISION DE: Superv:sor de Programa Sectorial
| — Jefe de la Unidad de Economia

Verificar los documentos que dieron origen a la recaudacion.
Ordenar correlativamente los comprobantes de pago para su rendicion posterior.

F Participar en comisiones y reuniones que se le encarguen.
Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo técnico en administracidon, contable o afines a nombre de la
nacion.
Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos relacionados
con el cargo.
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6.4. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

6.4.1.0rganigrama estructural:

OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

6.4.2.0bjetivos especificos:

a) Organizar, desarrollar, coordinar y controlar de acuerdo a las normas
vigentes y a las directivas impartidas del personal de la institucion.

6.4.3.Funciones:

a) Proponer la actualizacion de normas internas de administracion y desarrollo
del personal.

b) Establecer y ejecutar la programacion, reclutamiento, seleccion,
contratacion, registro, asignacion e induccion del personal para cubrir los
puestos de trabajo o cargos con financiamiento presupuestal.

c) Proponer a la Oficina de Administracion los desplazamientos del personal
entre las unidades organicas y puestos de trabajo, en el marco de la
normatividad vigente.

d) Desarrollar la cultura organizacional y asistir a la Oficina de Administracion
para lograr el compromiso del personal con la Misién y Vision institucional.

e) Asumir las acciones en el ambito de su competencia, que permiten
mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines del
IREN-Norte.

f) Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacion de Personal
mediante la dotacién de los recursos humanos necesarios.

g) Asesorar y proponer a la Oficina de Administracion la cobertura de recursos
humanos del IREN-Norte, de acuerdo al Cuadro para Asignacion de Personal
y Manual de Organizacion y Funciones, para desarrollar los procesos y
sistemas organizacionales.

h) Formular, modificar, ejecutar y evaluar el Presupuesto Analitico de Personal.
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Programar, proponer y ejecutar el control, desarrollo y capacitacion del
personal para que desempefien las capacidades y habilidades requeridas,
tendientes al logro de los objetivos del IREN-Norte.

Promover convenios institucionales en el ambito de su competencia.

Promover el compromiso del personal en el mejoramiento permanente de

procesos, procedimientos y prestacion de servicios.

Gestionar, programar vy registrar al pago de remuneraciones, beneficios,

bonificaciones, incentivos y pensiones, en el marco de la normatividad

vigente y proporcionar la informacion y sustentacion oportuna para la
ejecucién presupuestal.

m)Sistematizar y mantener actualizado el registro de la informacién del
personal del IREN-Norte para la toma de decisiones y la planificacion del
desarrollo de los recursos humanos.

n) Evaluar el desempefio productivo del personal y adoptar las acciones de
personal mas convenientes para el desarrollo institucional y del personal de
conformidad con las disposiciones vigentes.

o) Coordinar la ejecucion, evaluaciéon y mejoramiento permanentemente del
proceso organizacional Desarrollo de Recursos Humanos en el IREN-Norte.

p) Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos técnicos
y acciones de personal.

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

r) Otras funciones que se le asigne.

6.4.4.Cuadro Organico de Asignacion de cargos:

Codigo de . Cargo Cadigo del Cargo de
Identifglcacién Vaign Ciasificada Estruc%ural Cagrgo Total Conf‘ianza
RECURSOS HUMANOS

410-9-8-166- 43 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-166- 44 Asistente Social Il P4-55-078-2 1
410-9-8-166- 45 Asistente Administrativo Il P2-05-66-2 3
410-9-8-166- 46 Técnico Administrativo I1I T5-05-707-3 1
410-9-8-166- 47 Secretaria (o) IlI T3-05-675-3 1
TOTAL 5
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6.4.5.Descripcion de los cargos:

CARGO: Supervisor de Programa Sectorial | - (Jefe )

CODIGO : 410-9-8-166- 43 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema Administrativo

| — Jefe de Oficina de Administracion

el marco de la normatividad legal.

Ejecutar el planeamiento, la programacion, reclutamiento, seleccion, contratacion,

registro, desarrollo, bienestar y capacitacion del personal para cubrir los cargos con

financiamiento presupuestal.

Sistematizar y tener actualizado el registro de informacién del personal para la

planificacion y toma de decisiones.

Realizar en coordinacion con el Jefe de Administracion, el plan y cronograma de

trabajo para el afio de acuerdo al plan operativo institucional.

Proponer a la Oficina de Administracion los desplazamientos del personal entre las

unidades organicas y puestos de trabajo, en el marco de la normatividad vigente.

Coordinar en la elaboracion del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP), formular

el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y de

otras normas y politicas en materia de Recursos Humanos.

Coordinar con la unidad de calidad, la implementacion del clima y cultura

organizacional para lograr el compromiso del personal con la mision y vision

institucional.

i) Tomar las acciones en el ambito de su competencia, que permiten mantener un clima
laboral adecuado para el cumplimiento de los fines del IREN-Norte.

j) Asesorar y proponer a la Oficina de Administracién la cobertura de recursos humanos
del IREN Norte, de acuerdo al Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y Manual de
Organizacién y Funciones, para desarrollar los procesos y sistemas organizacionales.

k) Programar, proponer y ejecutar el control, desarrollo y capacitacion del personal para
que desempefien las capacidades y habilidades requeridas, tendientes al logro de los
objetivos del IREN-Norte.

l) Promover convenios institucionales en el ambito de su competencia.

m) Promover el compromiso del personal en el mejoramiento permanente de procesos,
procedimientos y prestacion de servicios.

n) Gestionar y programar el pago de remuneraciones, beneficios, bonificaciones,
incentivos y pensiones, en el marco de la normatividad vigente y proporcionar la
informacién y sustentacion oportuna para la ejecucion presupuestal.
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o) Evaluar el desempefio productivo del personal y adoptar las acciones de personal mas
convenientes para el desarrollo institucional y del personal de conformidad con las

disposiciones vigentes.

Programar y ejecutar la capacitacion del personal, orientacion animica y sicoldgicas
para que refuerce y mejore sus capacidades y habilidades en el logro de los objetivos
del IREN-Norte y efectuar seguimiento de los resultados.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

iones de jerarquia

De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Asistente Social Il

- Asistente Administrativo Il

- Técnico Administrativo IlI

- Secretaria (o) lll
De responsabilidad: Responde por la gestién de la unidad de recursos humanos ante el

De coordinacion: Mantiene relaciéon con oficina de planeamiento estratégico vy

uT.u’O
presupuesto, unidad de economia, unidad de informatica, unidad de logistica vy

D‘SP*-

jefaturas de linea.

3. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Abogado, Licenciado en

Administracion, Economista o Contador Publico, otro relacionado. Colegiado vy
habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos relacionados

con el cargo.
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CARGO: Asistente Social Il

CODIGO : 410-9-8-166- 44 RECIBE SUPER"UISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
— Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

1. Funciones Especificas del Cargo:
Realizar estudios sobre la realidad socio-econdmica de los trabajadores del IREN-

V. ) ervisar y coordinar la ejecucion de programas de servicio social;
\m lm.u Sammpar en la elaboracion de planes y programas en el campo de bienestar social.
“Elaborar el Plan de Trabajo anual y documentos normativos del Bienestar de Personal.
e) Supervisar y evaluar la prestacion de servicios basicos que la institucién otorga al
personal.

Coordinar con ESSALUD casos especiales para brindar una solucion efectiva a los
omentos dificiles enfrentados.

oordinar con ESSALUD tramites documentarios: subsidios por enfermedad.
maternidad, sepelios para reconocimiento pleno de sus derechos que la ley le asiste.

i) Elaborar diagnodsticos y estrategias de solucién a la problemdtica de los trabajadores
(institucional y/o personal) priorizando las necesidades mas urgentes.

Mantener actualizadas las fichas sociales del trabajador de forma continua.

Coordinar visitas domiciliarias e institucionales por ausencia del trabajador.

Revision de los descansos médicos de los primeros 20 dias.

Coordinar visitas domiciliarias para dar veracidad a las pensiones que se otorgan a los
beneficiarios de los ex trabajadores.

Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de Bienestar Social.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente sobre los procesos técnicos y acciones
de personal.

p) Realizar actividades de recepcion, clasificacion, registro y ubicacién de los documentos
personales que constituyen la informacién técnica o curricular de los recursos
humanos para mantenerlo actualizado.

q) Participar en charlas, comisiones, por encargo del Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

r) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Asistenta (o) social y/o trabajo
social. Colegiada y habilitada.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacidon en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Asistente Administrativo Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
— Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

CODIGO : 410-9-8-166 - 45

1. Funciones Especificas del Cargo:
a) Formular, modificar, ejecutar y evaluar el Presupuesto Analitico de Personal.

Sistematizar y tener actualizado el registro de la informacion de los recursos humanos
del IREN-Norte, para la toma de decisiones y la planificacion del desarrollo de los
recursos humanos.
Gestionar, programar, ejecutar, registrar, el pago de remuneraciones, beneficios,
bonificaciones, pensiones y proporcionar la informacidn y sustentacién.
Aplicar la normatividad, nuevas metodologias y procedimientos de los procesos
técnicos de remuneraciones, para agilizar la elaboracién de las planillas de haberes.
Elaborar y procesar las planillas de remuneraciones, pensiones, subsidios, sepelio y
luto.
Elaborar la Declaracidon Jurada y realizar las transferencias de PDT (Programa de
\ Declaracién Telematica) y la PLH (Planilla de Haberes).

g) Preparar informacion en el PDT (Programacién Telematica) para enviar a la SUNAT
para el Pago de las Obligaciones Tributarias.
Elaborar cuadros estadisticos referentes al rendimiento laboral, promociones,

rotaciones, en funcidn con la evaluacién de personal.
Verificacién el control de asistencia del personal nombrado, contratado a plazo fijo y el
personal médico de forma diaria, semanal, mensual y anual.

Realizar el control e informe de los incentivos (productividad, movilidad, donativos y

viveres).

k) Realizar la ejecucion de los procesos técnicos del desplazamiento de personal dentro y
fuera de la institucion atendiendo las necesidades de mejor distribucion y la utilizacién
racional de los recursos humanos.

I) Participar en charlas, comisiones por encargo del Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

m) Elaborar proyectos de resoluciones directorales de contratos, nombramientos,
desplazamiento de personal, renuncia, conformacion de comités y rehabilitacién.

n) Analizar y evaluar los documentos que se anexan en los expedientes y elaborar dentro
de los plazos establecidos las acciones de personal y los informes técnicos, sobre la
procedencia o improcedencia de lo solicitado.

o) Orientar al personal, asi como a las comisiones de concursos y equipos de trabajo,

sobre los procedimientos para la ejecucion y aplicacién de las normas referentes a

contratos, nombramientos, desplazamientos de personal, renuncias, capacitaciones y

otros.
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p) Ejecutar y coordinar las actividades inherentes al registro y control de asistencia
permanente del personal activo para el adecuado cumplimiento de la normatividad
vigente.

q) Participar en la formulacion de proyectos de normas y procedimientos administrativos

para el adecuado control de asistencia y permanencia y actualizacidon del reglamento

respectivo.

Administrar la base de datos del sistema informatico de control de asistencia,

consolidar informacién y resimenes variados, reportes mensuales de asistencia,

puntualidad, permanencia y permisos particulares del personal, etc., para la
elaboracion de cuadros estadisticos, la oportuna emision de informacion y/o para la

toma de decisiones.
s) Procesar la informacién referida a la programaciéon anual de vacaciones de los

corresponden a control de asistencia y permanencia para la revision y oportuna
emision.
) Elaborar reportes de la ejecucion de productividad y AETA para el oportuno informe al
quipo de Presupuesto, Remuneraciones y Pensiones.
Elaborar los informes de asistencia y permanencia del personal destacado a su sede en
& forma mensual para proporcionar la informacion que sea necesaria.
Preparar y participar en la difusion de documentos relacionados con la aplicacién y/o
cumplimiento de normas y reglamentos de control de asistencia y permanencia que
rige en la institucion para el adecuado conocimiento del personal
x) Proyectar Resoluciones Administrativas y Directivas internas en aplicacion de la
Normatividad vigente, relacionadas a las actividades de la Unidad; y
y) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de licenciado en Administracion,
Contador Publico Colegiado o Economista, o Abogado, otro relacionado. Colegiado y
habilitado.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Técnico Administrativo Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
— Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

CODIGO : 410-9-8-166- 46

1. Funciones Especificas del Cargo:

ascensos y comisiones de trabajo;
c) Elaborar la declaracion de vacantes para aprobarse mediante Resoluciones
Directorales.

OF PLANE Al iENTO
ES gov 1
’:ﬁ%}_ emitir la hoja de evaluacidn Semestral a las Jefaturas para evaluar al trabajador.
=% Apoyar en la formulacion del Proyecto y Programacion de Capacitacion del Personal
del IREN-Norte.

Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

Apoyar a mantener un clima laboral adecuado en el IREN-Norte.
Participar en reuniones, comisiones de trabajo de especializacion.
Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como

prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel educativo: Titulo Técnico en administracion, contable o relacionado con el cargo
a nombre de la nacion.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Secretaria (o) lll

CODIGO : 410-9-8-166- 47 RECIBE SUPER‘_UISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
— Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

1. Funciones Especificas del Cargo:

- a Redactar y tramitar documentos reportes de caracter técnico y administrativo que
\Vér ©\debe presentar y/o tramitar la Unidad de Recursos Humanos.

'ﬂi egistrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales
recibidas y enviadas de la Unidad de Recursos Humanos.

c) Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones
de trabajo.

lﬁ ‘ig
B §T olicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades
v B ; tinarias y eventuales.

Distribuir en el IREN-Norte, la documentacién y comunicaciones oficiales de la Unidad,
y llevar un control adecuado.

g) Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos realizados por la Unidad.

h) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como

prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

402" Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo técnico de secretariado ejecutivo a nombre de la nacién
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.



SLALIy Cdodigo: GRS-IREN-MAN N° 1
&0 ) Tipo de Documento: MANUAL =
& % Version: 1
VT ; 3 i Fecha de Vigencia:
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
W INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN
A NORTE Pagina:95 de 320

6.5. UNIDAD DE INFORMATICA
6.5.1. Organigrama estructural:

OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE
INFORMATICA

; ET0 | s
kozsm efor 5 .5.2. Objetivos especificos:
PRE! &

S a) Producir y difundir informacién acorde con los planes y necesidades de la

institucion.

6.5.3. Funciones:

a) Proponer a la Oficina de Administracion los lineamientos de politica
institucional en el ambito de su competencia, en coordinacion con la Oficina
de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

b) Elaborar y mantener actualizado el Plan Estratégico de Sistemas de
Informacién y Tecnologias de Informacién del IREN-Norte.

c) Proveer la informacién necesaria para el analisis de situacion da salud en el
ambito de su competencia.

d) Identificar y proponer nuevas oportunidades para la aplicacién de
tecnologias de Informacion.

e) Identificar y priorizar las necesidades de disefio y mejoramiento de los
sistemas de informacion en coordinaciéon con las unidades usuarias.

f) Establecer la provision de servicios informaticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones y telematica en el ambito institucional.

g) Desarrollar la automatizacion intensiva de los flujos de informaciéon de los
procesos organizacionales del Sector Salud en el ambito de los IREN-Norte,
soportados por los sistemas integrados de informacién que se establezcan.

h) Implementar y mantener el inter conectividad de las redes y bases de datos
institucionales con las del nivel regional y nacional pertinentes.

i) Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes
de informacion y bases de datos institucionales necesarias.
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j) Disponer que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de
asesoria y asistencia técnica disponible en el uso de las aplicaciones
informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacion.

k) Coordinar y supervisar la ejecucion, evaluacion y mejoramiento permanente
de los Procesos de Informacion para la Salud y Desarrollo Informatico, en el
IREN-Norte.

[) Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacion vy

telecomunicaciones que se programen.

m)Planificar, organizar, conducir y mantener la seguridad de la informacion del
IREN-Norte que fluye o se encuentra archivada en medios informaticos,
mantener copias de respaldo de Informacidn, establecer normas y medidas
fisicas de proteccion del hardware y software institucional y capacitar a los
responsables de seguridad de las unidades orgénicas entre otras medidas
dispuestas en las normas vigentes sobre el particular que le competa cumplir
y hacer cumplir.

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

o) Otras funciones que se le asigne.

6.5.4. Cuadro Orgdnico de Asignacion de cargos:

iz Cargo .
Cod.lgo d_e ; Cargo Clasificado Estruitur Codige del Total Cargo de
Identificacion al Cargo Confianza
UNIDAD DE INFORMATICA

410-9-8-167- 48 Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 i

410-9-8-167- 49 Ingeniero llI P5-35-435-3 1

410-9-8-167- 50 Operador PAD I T3-05-595-2 1

410-9-8-167- 51-52 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 2

TOTAL 5
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6.5.5. Descripcion de los cargos:

CARGO: Supervisor de Programa Sectorial | - (Jefe de la Unidad de Informatica)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Sistema
Administrativol — Jefe de la Oficina de Administracién

CODIGO : 410-9-8-167- 48

1. Funciones Especificas del Cargo:

Proponer a la Direccién de Administracion los lineamientos de politica institucional en
el dmbito de su competencia, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto.

Velar por la disponibilidad, oportunidad, seguridad y control de registro y archivo de

documentos oficiales de registros médicos del paciente para el uso personal
autorizado en la atencion de salud y para los fines legales correspondientes.

Ao

#X\nalizar en interpretar la técnica de informacion para facilitar el proceso de toma de

plementar los objetivos y metas asignadas al IREN-Norte, en el Plan Estratégico de

Srstemas de Informacién del Sector Salud.

e) Proveer de servicios informaticos, sistemas de informacién, telecomunicaciones y

telematica en el ambito institucional.

Sistematizar y mecanizar del registro y flujo de informacién, del registro médico de los

pacientes para uso del personal autorizado y de los pacientes, segin normas vigentes y

o/ para la estadistica de la informacion para la salud.

Automatizar de manera intensiva de los flujos de informacién de los procesos

organizacionales del Sector Salud en el ambito del IREN norte, soportados por los

sistemas integrados de informacion que se establezcan.

h) Mantener la interconectividad de las redes y bases de datos institucionales con las del
nivel regional.

i) Supervisar la seguridad, integracion y operatividad de las redes de informacién y bases
de datos institucionales con las del nivel regional.

j) Proveer a los usuarios internos y externos de asesoria y asistencia técnica para el uso
de las aplicaciones informaticas y nuevas tecnologias de informacion.

k) Supervisar y coordinar la ejecucién, evaluacién y mejoramiento permanente de los
procesos de informacion para la Salud y desarrollo informatico del IREN.

I) Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacién y comunicaciones
que se programen.

m) Aplicar y mantener normas estdndares de informatica y telecomunicaciones
establecidas por el Ministerio de Salud.

n) Mantener el control previo, concurrente en el dmbito de su competencia y facilitar el
control posterior en sus actividades.

o) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Relaciones de jerarquia:
a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Ingeniero lll
- Operador PAD Il
- Técnico Administrativo |
De responsabilidad: Responde por la gestion de la unidad de informética ante el jefe
de la Oficina de Administracion.

De coordinacion: Mantiene relacion con la oficina de planeamientos estratégico y
presupuesto, unidad de economia, logistica, recursos humanos y jefaturas de linea.

Requisitos Minimos del Cargo

VAL, ; A ; : e . .

. :9, Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Ingeniero de Sistemas u otro
V “Yelacionado con el cargo. Colegiado y habilitado.

xperiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacién en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Ingeniero lll

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
— Jefe de la Unidad de Informatica

CODIGO : 410-9-8-167- 49

1. Funciones Especificas del Cargo:
a) Coordinar, implementar y supervisar los objetivos y metas especificas asignadas al

IREN-Norte, en el Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion del Ministerio de
alud.

los sistemas de informacion en coordinacion con las unidades usuarias.
c) Identificar y proponer nuevas oportunidades para la aplicacion de tecnologias de
informacion.

Sistematizar y mecanizar el registro y flujo de informacion, el registro médico de los

Efectuar la automatizacion intensiva de los flujos de informaciéon de los procesos
organizacionales del sector salud en el ambito del IREN-Norte, soportado por sistemas
integrados de informacion que se establezcan.

Efectuar y mantener la seguridad, integracién y operatividad de las redes de
informacion y bases de datos institucionales con las del nivel regional.

Ejecutar, evaluar y mejorar de manera permanente los procesos de informacion para
la salud y desarrollo informatico del IREN-Norte.

Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacion vy

telecomunicaciones que se programen.

i) Cumplir con el Plan de Control de la Oficina de Informatica.

j) Supervisar la operatividad de las comunicaciones: conectividad para la transmision de
datos, telefonia, radiocomunicacién, integraciéon a la red de equipos inalambricos,
videoconferencias, etc.

k) Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun su especialidad.

I) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Ingeniero de sistema o su
equivalente, colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Operador PAD Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |

CODIGO : 410-9-8-167- 50
— Jefe de la Unidad de Informatica

1. Funciones Especificas del Cargo:
a) Controlar el funcionamiento de los equipos que operan en la Institucion y corregir

imperfecciones en los datos a procesar.

Programar y analizar las aplicaciones que le sean dispuestas por el supervisor de
programa sectorial I.

Evaluar el rendimiento del sistema implementado en las diferentes oficinas

d) Codificar programas en lenguajes de programacion de uso en el computador.

e) Investigar y formular proyectos sobre métodos de trabajo de programacion y
funcionamiento de la unidad.

) Prestar apoyo técnico en la formulacion de programas y evaluar la eficiencia de las
actividades desarrolladas en el procesamiento de datos en la institucion.

Llevar las estadisticas y control de productividad, carga, distribucién y estado de las
unidades computacionales, segun la distribucion de usuarios.

i)

T g Realizar, mantenimiento correctivo y preventivo de equipos de computo de la
UIivo = Sa i
W&/ Institucion.

k) Prestar apoyo técnico a los usuarios del IREN NORTE en la formulacién de los
programas.

l) Registrar el tiempo que toma la ejecucién de cada programa.

m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Técnico en Computacion e informatica o equivalente a nombre de la
nacion.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacion en eventos relacionados
con el cargo.
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CARGO: Técnico Administrativo |

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial

> :410-9-8-167- 51/52
CODIGO : 410-9-8-167-51/5 | —Jefe de la Unidad de Informatica

1. Funciones Especificas del Cargo:

Analizar, coordinar y participar en la formulacion de la normatividad técnica
administrativa que requiera la unidad de informatica.

Realizar la programacion de sistemas.

Apoyar al personal del IREN-Norte, en el uso de Hardware y Software.

Apoyar en el disefio y modelamiento de datos.

Programar y desarrollar las aplicaciones propuestas.

Preparar manuales de programacion de los sistemas desarrollados.

articipar en reuniones y comisiones de trabajo segtn su especialidad.

fHecopilar informacion y apoyar a la formulacion y/o modificaciones de nuevos

Velar por la seguridad y conservacion de todos los documentos, materiales, insumos y
otros recursos asignados a la unidad, asi como de la integridad y el buen
funcionamiento de los equipos.

Cumplir otras funciones que se le asigne.

quisitos Minimos del Cargo:

Nivel educativo: Titulo técnico relacionado en computaciéon e informatica o su
equivalente a nombre de la nacién.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CAPITULO VI

DE LOS ORGANOS DE LINEA

.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL CANCER
7.1.1.0rganigrama Estructural:

~—— DIRECCION
EJECUTIVA

I
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DEL

CANCER

SERVICIO DE
PROMOCION DE LA SERVICIO DE
SALUD, PREVENCION Y INVESTIGACION
CONTROL DEL CANCER

SERVICIO DE
EPIDEMIOLOGIA Y SERVICIO DE
ESTADISTICA EDUCACION

7.1.2.0bjetivo Especifico:

a) Proponer y difundir normas para la Macro Regién Nor Oriental; conducir los
procesos de promocion de la salud, prevencion y control de enfermedades
neopldsicas. Asi como realizar labores de investigacion y docencia
especializada en oncologia.

7.1.3.Funciones:

a) Implementar y ejecutar lo dispuesto en el Plan Nacional para el
fortalecimiento de la prevencion y control del cancer del Pert en el ambito
de influencia del IREN-Norte, participando activamente en la Coalicion
Multisectorial Pert Contra el Cancer.

b) Promover, impulsar y aplicar las normas y directivas relacionadas a la
descentralizacion y ampliacion de la cobertura de los servicios de salud
oncoldgica de calidad para incrementar el acceso de las poblaciones de
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g)

h)

menores recursos e incrementar la oportunidad del diagndstico precoz del
cancer.

Proponer a la Direccion del IREN Norte, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto los lineamientos de politica
institucional referidos al ambito de su competencia, dentro de la
normatividad vigente.

Planificar, proponer las normas y conducir, en el ambito de su influencia, los
procesos de promocion de la salud en el campo oncoldgico y prevencion de
enfermedades neoplasicas para lograr la formacion de una cultura de salud
en acciones coordinadas con el sector educacién y organizaciones
participantes asi como el acceso de la poblacidon vy, diagndstico precoz del
cancer por la red de servicios de salud oncoldégicos en el ambito de su
jurisdiccion.

Planificar, proponer las normas y conducir la vigilancia epidemiolégica,
anadlisis de situacion de salud e investigacion epidemioldgica aplicada, el
registro Macro Regional del cédncer y el proceso de informacién para la salud
en el campo oncoldgico con el soporte estadistico necesario.

Planificar, proponer las normas, organizar y conducir, la investigacién en
oncologia y difundir y publicar los resultados para su aplicacion en el ambito
de su influencia, en los diferentes niveles de complejidad de atencién de las
enfermedades neoplasicas.

Planificar, proponer las normas, organizar y conducir la docencia y educacion
especializada en oncologia, en convenio con las entidades educativas
pertinentes, para la formacion y especializaciéon de los recursos humanos
necesarios para los servicios de salud oncoldgicos.

Dar cumplimiento, proponer la formulacidn, sistematizacion y difusion de las
normas técnicas oncoldgicas, y estandares de calidad de los servicios de
salud oncolégicos a nivel regional en coordinacion con INEN.

Proponer las normas, el sistema y mecanismos de control técnico
oncoldgico, que corresponda ejecutar al INEN e IREN-Norte y a las entidades
publicas y privadas a cargo de los servicios de salud oncoldgicos a nivel
nacional.

Controlar el cumplimiento de las normas técnicas oncoldgicas por los
servicios de salud oncoldgicos en el ambito de su influencia y realizar el
seguimiento a las recomendaciones que se presenten a las entidades
publicas y privadas a cargo de su administracidn.

Aplicar y proponer al INEN la formulacién y actualizacién periddica de las
normas técnicas oncoldgicas tales como las guias de Practica Clinica de
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Manejo Multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y otras normas
técnicas necesarias para el IREN-Norte y los Servicios de Salud Oncoldgicos a
nivel nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.

I) Proponer las Directivas y organizar los Comités o Equipos Multidisciplinarios
que deban formularlos asi como el o los Comités de Revisién pertinentes, en
coordinacién con los érganos y unidades orgénicas del IREN-Norte/INEN.

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

n) Formular, proponer y difundir las normas del sistema y mecanismos de
control técnico oncoldgico, que corresponda ejecutar al IREN norte y a las
entidades publicas y privadas a cargo de los servicios de salud oncoldgicos a
nivel regional.

o) Programar, coordinar con las entidades publicas y privadas, asi como
ejecutar el control periddico del cumplimiento de las normas técnicas
oncoldgicas, indicadores y estandares de calidad por los servicios
oncoldgicos a nivel de la Macro Regidn Nor Oriente.

p) Coordinar con las entidades publicas, privadas y recomendar las acciones
preventivas y correctivas derivadas del control técnico y administrativo
efectuado a los servicios oncoldgicos, ejecutar el seguimiento de su

implementacion y coordinar la asesoria técnica pertinente y necesaria por
los 6rganos y entidades que puedan brindarla.

q) Establecer los lineamientos técnicos para la organizacion de los servicios de
salud oncoldgicos en el ambito de su competencia.

r) Otras funciones que se le asigne.

7.1.4.Cuadro Organico de Asignacion de cargos:

Caodigo de e Cargo Cddigo del Cargo de
Identificacién Cargo Clasificado Estruciural Cagrgo Tatel Con?ianza
DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL CANCER
410-9-8-168- 53 Director de Programa Sectorial Il Jefe D4-05-290-2 1 1
410-9-8-168- 54 Médico IV P6-50-525-4 8
410-9-8-168- 55 Meédico Il P5-50-525-3 1
410-5-8-168- 56 Médico | P3-50-525-1 1
TOTAL 4 1
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7.1.5.Descripcion de los cargos:

CARGO: Director de Programa Sectorial ll- (Jefe del Departamento de Control del Cancer)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Ill —
| Director IREN Norte

CODIGO : 410-9-8-168 - 53

;.E unciones Especificas del Cargo:

&/a) Dirigir, programar y supervisar el cumplimiento de la politica Institucional, normatividad,
codigos de ética, disposiciones internas y funciones asignadas a los Servicios del
Departamento a su cargo a través de sus Jefes;

b) Proponer a la Direccion Ejecutiva, en coordinaciéon con la Oficina de Planeamiento y
Présupuesto los Lineamientos de politica institucional y objetivos referidos al ambito de
su competencia;

Dirigir la planificacién, monitoreo y evaluacion de los procesos de promocion de la salud
sie & /en el campo oncolégico, de prevencion de enfermedades neoplasicas, de epidemiologia,
7 de informacién para la salud, de investigacion vy de educacidon especializada en
oncologia, que deben ejecutar los Servicios del Departamento a su cargo en
cumplimiento a las normas vigentes;

) Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de los procesos organizacionales
a su cargo;

Dirigir y coordinar la promocion e impulso de la descentralizacién y ampliacion de la
cobertura de los servicios de salud oncolégica de calidad, para incrementar el acceso de
las poblaciones de menores recursos e incrementar la oportunidad del diagnodstico
precoz del Cancer;

f) Disponer la elaboracién y actualizacion de la relacién estructurada de las normas
técnicas que debe emitir el IREN-Norte, a nivel regional para el manejo multidisciplinario
del Cancer y proponerla para su aprobacién a la Direccidn Ejecutiva;

g) Dirigir, coordinar, organizar y supervisar la formulacién, sistematizacion propuesta y
difusién de las normas técnicas oncoldgicas y de los estandares de calidad, de los
organos de linea y de los servicios de salud oncolégicos a nivel Regional, que el IREN-
Norte, controla técnicamente en cumplimiento a las normas vigentes;

h) Dirigir el Sistema de Control Técnico de los Servicios de Salud Oncolégicos a nivel
regional y coordinar el seguimiento a las recomendaciones que se presenten a las
entidades publicas y privadas a cargo de su administracion, mantenimiento informado
de sus resultados al Director Ejecutivo;

i) Coordinar y proponer la organizacion de Comités, Equipo e o Grupos de Trabajo

) Multidisciplinario que deban formular las normas técnicas oncoldgicas, asi como el
) Comité de Revision respectivo;

j) Presentar oportunamente, las necesidades de asignacion presupuestal y los
requerimientos, especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes y servicios,
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para cumplir los objetivos asignados del Departamento a su cargo en coordinacion con
la Unidad de Logistica;
k) Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado en el ambito
Regional, nacional e internacional, para el cumplimiento de las funciones bajo su
responsabilidad;
|) Establecer el control del inventario, custodia, seguridad y preservacion de las
KA RN instalaciones, mobiliario y equipos asignados;
go V{;O m)Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en los

l

RACI

3

ciow = |Servicios del érgano a su cargo;
-

&

W

-
P

Tona, g S

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Relaciones de jerarquia:

édico |

Supervisor de Programa Sectorial | — Jefe del Servicio de Promocion de la Salud,

Prevencioén y Control del Cancer.

- Supervisor de Programa Sectorial | — Jefe del Servicio de Epidemiologia y Estadistica.

& VOBO‘f’O Supervisor de Programa Sectorial | — Jefe del Servicio de Investigacion.

?\&!RFHFQR_E Supervisor de Programa Sectorial | — Jefe del Servicio de Educacion.

ﬁ E'Jg;;.,,:.--mb}? De responsabilidad: Responde por la gestion del Departamento de Control del Cancer

woesn”  ante el Director del IREN.

| c) De coordinacién: Mantiene relacién con el Director del IREN Norte, con los Jefes de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, Administracion, de Servicios del
Departamento a su cargo y con los Jefes de los demas Departamentos del IREN Norte.

Externamente coordina con funcionarios y profesionales de la Gerencia Regional de
Salud.

3. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y

habilitado. Con registro de especialista del Colegio Médico del Pert. Certificado
de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afo en el cargo.

¢) Capacitacion especializada: Seis (06) meses conocimiento en promocion de la
salud.
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CARGO: Médico IV

CODIGO : 410-9-8-168- 54

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il -
Jefe del Departamento de Control del Cancer

1. Funciones Especificas del Cargo:

a)

g)

Efectuar el analisis situacional, planeamiento y monitoreo de los objetivos y metas de
alcance institucional y regional, asignados al Departamento de Control del Cancer y sus
Servicios;

Coordinar por encargo con representantes de otros sectores de la sociedad civil y de
organizaciones gubernamentales, para concertar y hacer seguimiento a convenios
interinstitucionales, que coadyuven al cumplimiento de las funciones y objetivos
asignados al Departamento de Control del Cancer y sus Servicios;

Asesorar y coordinar con representantes de instituciones participantes la articulacién y
ejecucidon de las acciones y estrategias del Plan Regional para el fortalecimiento de la
Promocién y Control del Cancer en la Region propuesto por la Coalicion Multisectorial
Peru Contra el Cancer;

Asesorar la mejora continua de los procesos relacionados al control del cancer en la
Region, promocion de la salud en el campo oncoldgico, prevencion de enfermedades
neoplasicas, epidemiologia, informacion para la salud, investigacion, docencia y
educacion especializada en oncologia;

Realizar asesoria, proponer y difundir la normatividad, relacionada al control del
cancer en la Region;

Coordinar la formulacién, actualizacion y difusion de los documentos normativos de
gestién del Departamento de Control del Cancer, en el marco de las normas vigentes;
Asesorar en el planeamiento y seguimiento de las estrategias y coordinaciones
interinstitucionales necesarias para la ejecucion de los procesos y actividades de
epidemiologia, informaciéon para la salud, investigacion, docencia y educacion
especializada en el campo oncoldgico;

Proponer la suscripcion de convenios y acuerdos de cooperacién interinstitucional,
apoyar las gestiones y la consolidacion de informacion y formulacion de la
documentacion necesaria y mantener el archivo respectivo;

Asesorar en las estrategias y por encargo ejecutar acciones necesarias para lograr el
acceso y participacion formal del IREN-Norte, en las organizaciones de la Comunidad
Cientifica Internacional, en el marco de la politica sectorial e institucional;

Constituir, asesorar vy realizar el seguimiento de los comités y comisiones
especializadas que se establezcan para ejecutar programas y actividades de los
Servicios del Departamento de Control del Cancer;
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'4-)“ Ley

Al
f’ VOBk,) “Evaluar y coordinar el cumplimiento de la implementacion de normas técnicas, guias,
;iﬁ*cmm ~anuales y protocolos en la institucién y en los servicios publicos en el ambito de su
- /competencia de la Region Nor Oriente;

Consolidar, sistematizar y difundir las normas técnicas oncoldgicas;

m) Asesorar en la formulacién de normas, protocolos y guias técnicas para el manejo de
pacientes oncoldgicos en el drea de su competencia en coordinacién con las unidades
organicas usuarias;

Realizar actividades de investigacion y participar en las actividades de educacion
médica continua de conocimientos cientificos y tecnolégicos, que sean requeridos en
la prevencidn, diagndstico y tratamiento de enfermedades dentro de la especialidad;
Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones;

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y
habilitado. Inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico del
Peru.Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicio.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses de capacitacion relacionada en promocion
de la salud.



Cddigo: GRS-IREN-MAN N° 1
Version: 1
Fecha de Vigencia:

Tipo de Documento: MANUAL

Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

NORTE Pagina:109 de 320

CARGO: Médico IlI

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —

CODIGO : 410-9-8-168- 55 ,
Jefe del Departamento de Control del Cancer

1. Funciones Especificas del Cargo:

a) Realizar las actividades de Promocion de la Salud y Control del Cancer de acuerdo a las
normas y programas de prevencion primaria y secundaria, para cumplir los objetivos y
metas de la institucion;

Planear, recolectar y procesar la informacion de las investigaciones sobre las
tecnologias y los procedimientos de Promocion de la Salud relacionados a disminuir el
cancer en la comunidad;

c) Apoyar la realizaciéon de investigaciones con nuevos conocimientos cientificos y
tecnologicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en
| sector para la promocién de la salud y el control del cancer;

(-]

sqﬂg poyar en las reuniones técnicas administrativas, reuniones de comité de trabajo,

sm & educacion permanente, en las unidades y servicios de atencién en materia de

Promocion de la Salud y Control del Cancer;

e) Brindar informacion especializada sobre los nuevos conocimientos cientificos y

tecnoldgicos de las investigaciones que sean normadas por las autoridades

competentes;

Apoyar activamente durante todo el proceso de Descentralizacion de la Atencion

Oncoldgica a través de Unidades Oncoldgicas desconcentradas y descentralizadas a

nivel nacional;

g) Participar en la Planificacion y formulacion e implementacion del Plan Nacional de
Control del Cancer;

h) Participar en la realizaciéon de normas y procedimientos relacionados al control de las
neoplasias malignas mas frecuentes en el ambito local, regional y nacional;

i) Apoyar técnicamente en los conocimientos actuales y relevantes sobre promocién de
estilos de vida saludables en la comunidad que contribuyan a disminuir la incidencia de
cancer en la poblacidon general;

j) Promover actividades de participacion en las organizaciones y poblacién en general en
la prevencion y cuidado de su salud que disminuyan los factores de riesgo relacionados
al cancer;

k) Realizar actividades de investigacion y docencia;

I) Apoyar en la administracion de recursos humanos, econémicos y materiales, que
asigna a los procesos y subprocesos de Promocién de la Salud y Control del Céncer;

m) Informar oportunamente el desempefio y eficacia de los recursos humanos materiales

y técnicos que asigna a los subprocesos en Promocidén de la Salud y Control del Cancer;
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Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
porque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el
ejercicio de sus funciones;

quisitos Minimos del Cargo
Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico Cirujano. Colegiado y
habilitado. Inscrito en el registro de especialistas del colegio médico del Peru.
Certificado de SERUM.
b) Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.
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CARGO: Médico |

CODIGO : 410-9-8-168- 56 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial
Il — Jefe del Departamento de Control del Cancer

1. Funciones Especificas del Cargo:

Efectuar el analisis situacional, planeamiento y monitoreo de los objetivos y metas de
alcance institucional y regional, asignados al Departamento de Control del Cancer y sus
Servicios;

Participar en actividades de prevencion y cuidado de la salud;

Realizar actividades de investigacion y docencia;

Proponer y/o actualizar normas, procedimientos, protocolos en el marco del

'Fce’ tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasias;

o Qfa umplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar
emg orque se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el

ejercicio de sus funciones;

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

Nivel educativo: Titulo Profesional universitario Médico Cirujano. Colegiado vy
habilitado. Certificado de SERUM.

Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto

Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.

Capacitacién especializada: Seis (06) meses capacitacion relacionada en promocion de
la salud.
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7.2.  SERVICIO DE PROMOCION DE LA SALUD, PREVENCION Y CONTROL DEL
CANCER
7.2.1.0Organigrama estructural:

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DEL CANCER

SERVICIO DE PROMOCION
DE LA SALUD, PREVENCION
Y CONTROL DEL CANCER

7.2.2.0bjetivo especifico:
a) Proponer las normas, conducir y evaluar, a nivel Macro Regional Nor
Oriente, los procesos de promocion de la salud en el campo oncolégico y de
prevencion de las enfermedades neopldsicas.

7.2.3.Funciones:
a) Proponer y aplicar los lineamientos, directivas, politicas y normas para la
prevencion del cancer en el dmbito de su influencia, enfatizando la
prevencion primaria.

b) Promover, impulsar y aplicar las normas y directivas relacionadas a la
descentralizaciéon y ampliacién de la cobertura de los servicios de salud
oncoldgica de calidad para incrementar el acceso de las poblaciones de
menores recursos e incrementar la oportunidad del diagnodstico precoz del
cancer.

c) Promover y desarrollar las acciones relacionadas al Plan Nacional para el
Fortalecimiento de la Prevencién y Control del Cancer, propuestas por la
Coalicion Multisectorial Pert Contra el Cancer entre otras estrategias.

d) Constituir, asesorar y hacer el seguimiento de los comités y comisiones
especializados que se establezcan para la promocién de la salud y
prevencion del cancer, de dmbito o alcance regional y/o local.

e) Implementar, dar cumplimiento y publicar las normas técnicas y de soporte
administrativo de promocién de la salud y prevencion del cancer y participar
en la formulacién de las normas técnicas de diagndstico y tratamiento
multidisciplinario del céncer, protocolos, manuales y guias de alcance
nacional en coordinacion con el INEN y los Comités o instancias funcionales
de Manejo Multidisciplinario de los diferentes tipos de céncer, que serviran
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Fecha de Vigencia:

para el manejo del céncer en la Macro Region Nor Oriente en todos los
niveles de atencion.

Proponer, establecer, conducir, monitorear y evaluar los programas
regionales de prevencién y manejo del cancer y coordinar la participacion
requerida de 6rganos y unidades organicas del IREN-Norte.

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
de la promocién de la Salud y prevencién del cancer.

Disefiar, desarrollar y brindar apoyo técnico al programa de Preventorios en
el ambito de su influencia.

Elaborar, validar y difundir los materiales informaticos y educativos para la
promocién y adopcién de estilos de vida saludables, en coordinacion con el
INEN.

Proponer y difundir nuevos conocimientos relevantes sobre promocion de
estilos de vida saludables en la comunidad que contribuyan a disminuir la
incidencia del cancer en la Regidon Nororiental.

Promover y coordinar la implementacion de convenios y alianzas
estratégicas con las diferentes instituciones destinadas al control del cancer.
Proponer la suscripcién de convenios con las entidades educativas publicas y
privadas de diferentes niveles y modalidades, en el ambito de su influencia
para la insercién de los contenidos curriculares, textos y actividades
necesarias para el aprendizaje de conocimientos sobre el céncer y la
creacion de los habitos saludables, valores, tradiciones, costumbres y
actitudes componentes de la cultura de salud imprescindibles para asegurar
una adecuada prevencion del cdncer en la poblacién.

m)Evaluar las variaciones epidemiolégicas y gestionar las medidas pertinentes

n)

p)

Q)

relacionadas al control de los tipos de cancer mas frecuentes.

Capacitar a los recursos humanos del sector en temas relacionados a la
prevencion del cancer y en el desarrollo de los programas nacionales de
control del cancer, en coordinacién con la Oficina de Educacion.

Gestionar la cooperacién nacional e internacional para el desarrollo de
gestiones de control del céncer, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

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

Desarrollar acciones extramurales para el desarrollo de intervenciones en la
comunidad destinados a cumplir los propésitos antes mencionados y acorde
a las efemérides establecidas por el calendario nacional e internacional.
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r) Identificar las necesidades de informacién, opinion y expectativas de los
publicos del Instituto para la aplicacion de las adecuadas politicas y
estrategias de comunicacion.

s) Proponer, programar, organizar, coordinar vy dirigir las actividades

protocolares y oficiales, aprobadas por la Direccién Ejecutiva y dar cobertura
comunicacional, en sus diversos formatos, a los mismos y a las actividades
asistenciales intra y extramurales.

t) Proporcionar informacion institucional, especializada, preventiva y de
promocion de la salud, periodica y permanentemente, a los medios de
comunicacién masiva, nacionales y extranjeros, asi como respecto a los
servicios que proporciona el IREN-Norte y servicios oncologicos

descentralizados, en coordinacién con las unidades organicas del IREN-Norte
y entidades publicas y/o privadas pertinentes.

u) Difundir informacién preventiva y de promocién de la salud a la poblacion

» , 5 :
A asi como respecto a los servicios que proporciona el IREN-Norte y de los
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servicios oncolégicos descentralizados, en coordinacién con las entidades a

cargo de los mismos.

v) Consolidar, sistematizar y difundir las normas técnicas oncologicas, los
indicadores y estandares f:te calidad.

w) Proponer y difundir las normas del sistema y mecanismos de control técnico
oncoldgico, que corresponda ejecutar al IREN-Norte y a las entidades
publicas y privadas a cargo de los servicios de salud oncoldgicos a nivel
nacional.

x) Programar, coordinar con las entidades publicas y privadas y ejecutar el
control periddico del cumplimiento de las normas técnicas oncolégicas,
indicadores y estandares de calidad por los Servicios de Salud Oncoldgicos a
nivel regional.

y) Otras funciones que se le asigne.

7.2.4.Cuadro Orgénico de Asignacion de cargos:

Codigo de 2 Cargo Codigo del Cargo de
Identif?cacién Carga Clusificada Estruc%ural Cagrgo Total Confianza
SERVICIO DE PROMOCION DE LA SALUD ,PREVENCION Y CONTROL DEL CANCER
410-9-8-169- 57 | Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
410-9-8-169- 58 | Médico Il P5-50-525-3 1
gl jgy | SoIemeen sevidpde P2-10-0722 | 1
Comunicacion |l
410-9-8-169- 60 | Secretaria (o) Il 1 T3-05-675-3 1
TOTAL
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7.2.5.Descripcion de cargos:

CARGO: Supervisor de Programa Sectorial | —(Jefe)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —
Jefe del Departamento de Control del Cancer

CODIGO : 410-9-8-169- 57

[

(s
‘é’\V ‘Funciones Especificas del Cargo:
% ? a) Dirigir, organizar y controlar las actividades del Servicio de Promocién de la Salud,
%, .

Prevencion y Control del Cancer, para cumplir las politicas y objetivos establecidos por
'W la Direccion Ejecutiva del IREN-Norte, asi como la normatividad, disposiciones internas
y funciones asignadas;
Dirigir, liderar, motivar controlar y evaluar al personal del Servicio a su cargo y al
personal asignado y/o integrante de las instancias funcionales bajo su responsabilidad;

Oficina de Planeamiento y Presupuesto los lineamientos de politica institucional y
objetivos referidos al ambito de competencia del Servicio a su cargo;

d) Planificar, proponer las normas, conducir y/o ejecutar, a nivel regional la promocién de
la salud en el campo oncolégico y la prevencién y deteccién de enfermedades
neoplasicas;

O‘AL.AL.-
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Conducir el disefio, redisefio y mejora continua de los procesos del Servicio a su cargo;

Dirigir y coordinar las acciones y gestiones para promocionar la descentralizacion y

ampliacion de la cobertura de los servicios de salud oncoldgica de calidad, para

mejorar el acceso de las poblaciones de menores recursos y lograr el oportuno
diagndstico del cancer;

g) Dirigir las actividades del Plan Regional de Control del Cancer, asignadas al Servicio;

h) Proponer la constitucion de comités y comisiones especializadas para la promocion de
la salud y prevencién del cancer, de ambito o alcance regional y/o local y hacer el
seguimiento al cumplimiento de sus encargos;

i) Disponer la elaboracién de normas técnicas de promocién de la salud y prevencién del
cancer y coordinar la participacion en la formulacién de las normas técnicas
oncoldgicas y guias de alcance regional para el manejo del cédncer en la Macro Regién
Nor Oriente del Pery;

j) Proponer y conducir los programas regionales de prevencién y manejo del cancer y
coordinar la participacion requerida de las unidades orgénicas del IREN-Norte;

k) Impulsar la investigacion e innovacion de tecnologias y procedimientos de promocién
de la salud y prevencion del cancer;

I) Conducir el disefio, desarrollo y apoyo técnico al Programa de Preventorios a nivel
Regional;

m) Impulsar la difusiéon de nuevos conocimientos relevantes sobre promocién de estilos

de vida saludable en la comunidad que contribuyan a disminuir la incidencia de cancer
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en la poblacién peruana, coordinando con el drea de Comunicaciones la produccion,
validacion y difusion de los materiales informativos y educativos;

Promover y coordinar la implementacion de convenios y alianzas estratégicas con las
diferentes instituciones destinadas al control del cancer y con entidades educativas,
para el aprendizaje de conocimientos sobre el cancer y desarrollo de una cultura de
salud para la prevencion del cancer por la poblacion;

Evaluar las variaciones epidemioldgicas y proponer las acciones de prevencidon y
control de cancer, mas frecuentes;
p) Coordinar la capacitacion de los recursos humanos del sector en temas relacionados a

la prevencion del cancer y en el desarrollo de los programas nacionales de control del
ancer, en coordinacion con el Servicio de Educacion;
m@g onsolidar y coordinar los requerimientos del Servicio y coordinar con la Oficina de

nacional e internacional;

r) Mantener el control previo, concurrente en el ambito de su competencia y facilitar el
control posterior en sus actividades;

Cumplir otras funciones que se le asigne.

a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:

- Médico lll

- Asistente en Servicio de Comunicacién Il

- Secretaria (o) Il
b) De responsabilidad: Responde por la gestion del Departamento de Control del Cancer
ante el Director del IREN.

c) De coordinacion: Mantiene relacion con el Director del IREN, los Jefes de la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto, Administracion y con los Jefes de los demas
Departamentos del IREN Norte.

Externamente coordina con funcionarios y profesionales de la Gerencia Regional de
Salud.

3. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico Cirujano. Colegiado

y habilitado. Con especialidad en medicina integral y gestién en salud.
Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar.
c) Capacitacién especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en
eventos relacionados con las funciones del cargo.



Codigo: GRS-IREN-MAN N° 1

Tipo de Documento: MANUAL Versién: 1

Fecha de Vigencia:
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL &

INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

NORTE Pagina:117 de 320

CARGO: Médico Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |

CODIGO : 410-9-8-169- 58 —Jefe del Servicio de Promocion de la Salud, Prevencion y

Control del Cancer

1.h‘ ‘;.e

j)

k)

nciones Especificas del Cargo:

Ejecutar las actividades asignadas en los programas regionales de prevencién y
manejo del cancer, con énfasis en la prevencidn primaria y por encargo, coordinar la
participacion, requerida, de 6rganos y unidades organicas del IREN-Norte;

Asesorar y proponer las politicas, planes y normas de promocion de la salud y de
prevencion y control regional del cancer;

0 @% jecutar las acciones asignadas en el plan regional para el fortalecimiento de la

Promocion y Control del Cancer en el Peru;

ealizar el seguimiento al cumplimiento de los encargos a los comités y comisiones
especializadas que se establezcan para la promocion de la salud y la prevencién del
cancer en los ambitos regional y local;

Ejecutar la mejora continua de los procesos organizacionales que conduce y/o
ejecuta el Servicio;

Elaborar las normas técnicas de promocion de la salud y prevenciéon del céncer y
participar en la formulacion de las normas técnicas oncoldgicas y guias de alcance
nacional para el manejo del céncer en la Regién Norte del Peru;

Realizar investigaciéon para la innovacién de tecnologias y procedimientos de
promocion de la salud y prevencion del cancer;

Proponer y ejecutar las acciones para la implementacion de convenios y alianzas
estratégicas con las diferentes instituciones destinadas al control del cédncer y con
entidades educativas, para el aprendizaje de conocimientos sobre el céncer y
desarrollo de una cultura de salud para la prevencién del cancer por la poblacién;
Prestar apoyo en la evaluacion de las variaciones epidemioldgicas;

Ejecutar las acciones de capacitacion que se programen, en el marco de las
competencias del Departamento;

Consolidar los requerimientos de los Servicios del Departamento de Control del
Céncer y elaborar la documentacion para la obtencion del apoyo de la cooperacién
nacional e internacional por la Direccién de Planeamiento y Presupuesto;

Participar en el diagndstico situacional de servicios de salud oncolégicos para la
poblacién regional, identificando y enfatizando los problemas prioritarios;

Prestar atencién en prevencion y deteccion oncoldgica con el fin de investigar e
innovar los conocimientos, métodos y técnicas en la promocién de la salud y
prevencion de enfermedades neopldsicas y evaluar la evidencia de su respectiva
aplicabilidad;
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oo™ 4"@\ Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo
0
"uV B° z\ momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
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institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo;
) Cumplir otras funciones que se le asigne.

quisitos Minimos del Cargo:

Nivel educativo: Titulo universitario de Médico Cirujano. Colegiado vy
abilitado.Certificado de SERUM.
Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto

Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del especialista
es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Asistente en Servicio de Comunicacion Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
CODIGO : 410-9-8-169- 59 —Jefe del Servicio de Promocion de la Salud, Prevencion y
Control del Cancer

unciones Especificas del Cargo:
é) Apoyar en la implementacion de las estrategias y proyectos para la Promocién de una
vida sana e impulsar estilos de vida saludables, relacionados con el campo oncolégico;
) Ejecutar las actividades asignadas en los programas nacionales de prevencion y manejo
del cancer, con énfasis en la prevencion primaria, asi como en el Plan Regional para el
fortalecimiento de la Promocién y Control del Cancer en el Peru;
Disefiar la comunicacion de las intervenciones en Promocion de la Salud, relacionados
con el campo oncolégico;
Apoyar en la Implementacién de nuevos modelos comunicacionales de atencion y
gestion en salud relacionados con el campo oncoldgico a través de la Promocion de la
salud, educacion formativa, comunicacion y participacion social en la poblacién;
Apoyar en desarrollar intervenciones educativas y de comunicacién en promocién de
la salud;
Apoyar en estudios sobre educacién para la salud en las personas;
Coordinar con otras instituciones las acciones necesarias para el desarrollo de las
intervenciones educativas y de comunicacion para la promocion de vida sana;
Promover y coordinar acciones de participacion comunitaria que genere en la
poblacion una conciencia plena de auto cuidado y autoestima, basada en
intervenciones de Promocion de la salud y vida sana, que permita disminuir la
ocurrencia del cadncer y sus factores determinantes, con la participacion
interinstitucional y de grupos comunitarios organizados, en el ambito nacional,
regional y local;

i) Participar en la implementacion de convenios de cooperacidn en educacion para la
salud;

j) Participar en investigaciones en técnicas de educacidn, capacitacion e informacion
basadas en la deteccidon de conocimientos, habitos, costumbres y estilos de vida de la
poblacion;

k) Elaborar y difundir materiales informativos y educativos para la promocion de estilos
de vida saludable;

I) Coordinar con la Unidad de Informatica, la produccién, validacion y difusion de
materiales informativos y educativos para la promocion de estilos de vida saludable
que contribuyan a disminuir la incidencia de cancer en la poblacion peruana;
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m) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo;

n) Cumplir otras funciones que se le asigne.

S

s 2
@ oB‘ r
W

F\°B
% e _’,.'Niuel educativo: Titulo Profesional universitario de Licenciado en ciencias de la
%, €

4":‘

; ""Mna.u%*‘\“.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion Especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.

quisitos Minimos del Cargo:

/

comunicacion o relaciones publicas.
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CARGO: Secretaria (o) lll

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
—Jefe del Servicio de Promocion de la Salud, Prevencion y
Control del Cancer

a)
b)
€YY
o

"- peASyPUESTO

Vg
Il\'lr\.i

%.,Es»\"

p)

Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial;
Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informativo sobre su

Drganizar y mantener actualizado archivo documentario;

edactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;

Recibir y atender las comunicaciones y visitas;

Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva;

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo;

Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes;

Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos;

Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones
de trabajo del Servicio;

Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades
rutinarias y eventuales;

Distribuir en el IREN-Norte, la documentacion y comunicaciones oficiales del Servicio y
registrar el control respectivo;

Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacidn,
documentacion, equipos y materiales necesarios;

Mantener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica
administrativa y asistencial del Servicio;

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a)
b)
c)

Nivel educativo: Titulo técnico en secretariado ejecutivo a nombre de la nacién.
Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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73 SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA

7.3.1. Organigrama estructural:

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE CANCER

SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA
Y ESTADISTICA

. Objetivos especificos:

a) Brindar informacion estratégica epidemioldgica aplicando el analisis
situacional e investigacion aplicada.

b) Coordinar la organizacion del IREN Norte para hacer frente a epidemias,
emergencias y desastres.

Funciones:

a) Velar por el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigilancia
en Salud Publica en el IREN-Norte y los servicios de salud oncolégicos en el
ambito de influencia del IREN-Norte e implementar y actualizar una Sala de
Situacion de Control del Cancer en la region La Libertad y Macro region
norte, evaluando permanentemente la situacion epidemioldgica, mediante
el monitoreo de indicadores de la oferta y demanda relacionadas al cancer, a

nivel regional y por zona geogréfica de la macro region norte.

b) Establecer, monitorear y evaluar los indicadores epidemioldgicos vy
estadisticos, requeridos para la toma de decisiones a todo nivel.

c) Elaborar anualmente un informe sobre el “Andlisis de la Situacion de Salud
del Céncer en la Region La Libertad”, para la determinacion de prioridades y
evaluacion del planeamiento estratégico y la gestion.

d) Proponer las normas, sistematizar, organizar, conducir, mantener y difundir
un Registro Regional de Cancer que incluya los Registros de Cancer de base
poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios, e impulsar los mismos en el
ambito de influencia macro regional.

e) Promover, elaborar y ejecutar estudios de investigacion en epidemiologia de
cancer, incluyéndose estudios de factores determinantes como: estilos de
vida, conductas de riesgo, accesibilidad a servicios y estudios de oferta y
demanda, entre otros.



Tipo de Documento: MANUAL

Codigo: GRS-IREN-MAN N° 1
Version: 1

Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

NORTE Pagina:123 de 320

Fecha de Vigencia:

f)

Programar y ejecutar la recoleccion, procesamiento de datos, consolidacion,
analisis y difusion de la informacion estadistica de salud en el ambito de su
competencia a los usuarios internos y externos, segun las normas
establecidas.

g) Coordinar y supervisar la ejecucién, evaluaciéon y mejoramiento permanente

de la Informacién e indicadores que ejecuta el IREN-Norte y los Servicios de
Salud oncologicos en el ambito de su influencia.

h) Proponer las normas, organizar y conducir la capacitacion continua en

epidemiologia, estadistica y analisis de informacion de salud del IREN Norte
y de los servicios de salud oncolégicos de su ambito de influencia.
Desarrollar mecanismos de retro informacion hacia los diferentes
estamentos del IREN-Norte, servicios de salud, comunidad cientifica y
poblacion en general, en el ambito de su competencia.

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

Establecer y mantener el sistema de vigilancia de las enfermedades sujetas
de notificacion, principalmente de la Vvigilancia de infecciones
intrahospitalarias.

Asesorar, normar y coordinar las actividades de Bioseguridad, Salud
Ocupacional y Saneamiento Ambiental.

m)Planificar, organizar, entrenar y capacitar en la prevencion y control de

emergencias y desastres.

n) Proponer, desarrollar y apoyar la investigacion dentro del area de su

competencia.

o) Otras funciones que se le asigne.

7.3.4. Cuadro Organico de Asignacion de cargos:

Codigo de . Cargo Cédigo del Cargo de
Identificacion Cargo Clasiicado Estructural Ca!igo Total Conf“lanza
SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA Y ESTADISTICA
410-9-8-1610- 61 | Supervisor de Programa Sectorial | lefe D2-05-695-1 1
410-9-8-1610- 62 Médico Il P4-50-525-2 1
410-9-8-1610- 63 Estadistico | P3-05-405-1 1
TOTAL 3
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7.3.5. Descripcion de cargos:

CARGO: Supervisor de Programa Sectorial |-(Jefe)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —
Jefe del Departamento de Control del Cancer

CcODIGO : 410-9-8-1610- 61

1. Funciones Especificas del Cargo:
Dirigir y organizar los recursos del servicio de epidemiologia y estadistica de cancer a
Su cargo;

"Proponer al Departamento de Control del Cancer, en coordinacion con la Oficina de

Planeamiento Estratégico, los lineamientos de politica, objetivos de investigacion,
capacitacion sectorial y actividades estadisticas y epidemioldgicas para los planes:
Estratégico y Operativo;

Velar por el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud
ublica y del Sistema Estadistico Nacional, analizando permanentemente los

£ PLAYEA .lmoi dicadores sanitarios hospitalarios y otros que le compete segin su especializacion e
o ﬁ%‘t:g nformando periédicamente a los 6rganos pertinentes del IREN-Norte;

Disponer se implemente y mantenga actualizada la situacion de salud en la institucion,
asi como la evaluacién permanente de la situacion epidemioldgica y los indicadores de
las tendencias de oferta y demanda de los servicios del IREN-Norte;

Disponer la elaboracion, revision y/o presentacion del andlisis de la situacién de Salud,
relacionado con el cancer en el dmbito regional, para la determinacion de prioridadesy
evaluacion en el planeamiento estratégico y gestion institucional;

Dirigir la implementacion y permanente actualizacion del Registro Hospitalario de

Cancer en el Instituto Regional y promover el funcionamiento de Registros

Hospitalarios de Céncer en los hospitales que cuenten con unidades oncoldgicas vy

Registros Poblacionales de Cancer en las principales ciudades de la macro Region Nor

Oriente;

g) Organizar la provision de informacion técnica especializada que proporcione soporte a
las acciones de Promocion de la Salud y Control del Cancer y a otras dependencias del
Instituto;

h) Dirigir la promocién, ejecucion y difusion de las investigaciones epidemiologicas
aplicadas, orientadas a generar evidencias cientificas para la prevenciéon de riesgos y
control de enfermedades neoplasicas principalmente;

i) Disponer el apoyo y asesoria técnica en Epidemiologia Hospitalaria a los Servicios de la
Institucion que lo requieran;

j) Velar por la adecuada y continua capacitacion del personal en estadistica y

epidemiologia, en coordinacion con el Servicio de Educacion;
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k) Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de los objetivos,
normas organizacionales y disposiciones legales por el Servicio a su cargo;

I) Disponer la consolidacién y presentacion de la informacién del Servicio para la
formulacion, ejecucién y evaluacion del plan operativo y presupuesto institucional, asi
como las especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes y servicios
necesarios para cumplir los objetivos asignados;

Organizar el desarrollo de mecanismos de retro informacién, dirigidos al personal del
IREN-Norte, los servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacion en general,

sobre los indicadores estadisticos y de vigilancia epidemioldgica, el andlisis de situacion
de salud y las investigaciones epidemiologicas realizadas por el Instituto;
n) Conducir el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los Procesos

‘g,
R y Procedimientos institucionales de investigacion y docencia estadistica y

_* V°B°

pidemioldgica en los que participa el Servicio a su cargo e informar del monitoreo y

P HH {EMTO

L &W § valuacién de sus indicadores de gestion y control al Departamento de Control del
p

: Cancer;

e

o) Dirigir, organizar y evaluar, la ejecucion de programas académicos de especializacion y
capacitacion de Universidades e Institutos en el Servicio a su cargo en el campo de su
competencia, en virtud de los dispositivos legales, convenios interinstitucionales vy
directivas; en coordinacion con el Servicio de Educacion;

Conducir y coordinar la participacion del personal del Servicio a su cargo, en la
actualizacion y perfeccionamiento de protocolos institucionales, en el marco del
tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas;

q) Establecer el control del inventario, custodia, seguridad y preservacion de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados y emitir los reportes segun las normas
pertinentes;

r) Mantener el control previo, concurrente en el ambito de su competencia y facilitar el
control posterior en sus actividades;

s) Otras funciones que se le asigne.

2. Relaciones de jerarquia:
a) De autoridad: Tiene autoridad jerdrquica sobre:
- Médico ll
- Estadistico |
b) De responsabilidad: Responde por la gestion del servicio de Epidemiologia vy
estadistica ante el Director del Departamento de Control del Cancer.

c) De coordinacion: Mantiene relacion con los Jefes de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto, Administracion, y con los Jefes de los demas
Departamentos del IREN-Norte.
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Coordina con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, en asuntos
de su competencia, debidamente autorizados por el Director del IREN Norte o Jefe del
Departamento de Control del Cancer.

3. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y
habilitado. Especialista en epidemiologia. inscrito en el registro de especialistas del
Colegio Médico del Peru.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
- JCapacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico Il

CODIGO : 410-9-8-1610- 62 | RECIBE SUPER.V‘ISION D_E: SuperV|§or de Pr?g_rama Sectorial |
— Jefe del Servicio de Epidemiologia y Estadistica.

1. Funciones Especificas del Cargo:
a) Planear, organizar, supervisar y coordinar las actividades y cumplimiento de las
funciones asignadas al Equipo de Epidemiologia del Servicio;

salud oncoldgicos;

Disefar y proponer a la Jefatura, los lineamientos de politica, objetivos de
investigacion, capacitacion sectorial y actividades epidemioldgicas en cancer, para el
Plan Estratégico y Operativo;

oBﬂ{'oyar, asesorar y realizar técnicamente el Registro Hospitalario de Cancer del
tituto y supervisar peridodicamente el funcionamiento de los Registros Hospitalarios
fAe Cancer en los hospitales que cuenten con Unidades Oncoldgicas y Registros
Poblacionales de Cancer en las principales ciudades de la region en coordinacion con la
Oficina de Epidemiologia de la Gerencia Regional de Salud;

Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Publica,
mejorando permanentemente los indicadores sanitarios epidemiolégicos y otros que
le competen segin su responsabilidad e informar periddicamente al Jefe del
Departamento de Control del Cancer;

Conducir y desarrollar el monitoreo de indicadores de oferta y demanda relacionadas

al cancer y por zonas geograficas del nivel regional;

g) Desarrollar metodologias para la vigilancia epidemioldgica;

h) Proponer, difundir y monitorear los indicadores epidemioldgicos para la toma de
decisiones;

i) Brindar apoyo y asesoria técnica en epidemiologia a los programas del Servicio de
Promocion de la Salud y Control del Cancer;

j) Participar en el mantenimiento y difusion de los Registros de Cancer que incluya los
Registros de Cancer de base poblacional y Registros de Cancer Hospitalarios;

k) Elaborar estudios de investigacion en epidemiologia de cancer incluyendo los factores
determinantes;

I) Participar, organizar y ejecutar la capacitacion continua en Epidemiologia general y

epidemiologia del cédncer para el personal del IREN-Norte y los servicios de salud

oncoldgicos a nivel regional que lo requieran;
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m) Desarrollar mecanismos de retro informacién hacia los diferentes estamentos del
IREN-Norte, los servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacién en general, en
el ambito de su competencia;

Identificar, conducir y difundir las investigaciones epidemioldgicas aplicadas, que
permitan la generacion de evidencias cientificas en salud publica para la prevencion y
control de los dafios y riesgos que afectan la salud de la poblacién, segin corresponda;
Realizar el apoyo y soporte técnico con informacion epidemioldgica a las actividades
de Promocion de la Salud y Control del Cancer y a otras dependencias del Instituto
Regional;

p) Apoyar en el procesamiento y analisis datos obtenidos de las investigaciones
epidemioldgicas aplicadas, orientadas a generar evidencias cientificas para la
prevencion de riesgos y control de enfermedades neoplasicas;

D Realizar permanentemente la capacitacién continua en epidemiologia, de acuerdo las

salud, comunidad cientifica y poblacién en general, sobre los indicadores de vigilancia
epidemioldgica e investigaciones epidemioldgicas realizadas por el IREN-Norte;
Realizar la custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos
de los servicios asignados en su funcion;

Realizar el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los
Procedimientos institucionales de investigacion, docencia y atencion epidemiologica e
informar del monitoreo, evaluacion y reporte de sus indicadores de gestion y control;

Coordinar y lograr la operatividad de instalaciones y equipos y la especificacion y

disponibilidad de bienes y servicios necesarios;

v) Dirigir y organizar los recursos del servicio de epidemiologia y estadistica de cancer a
su cargo.

w) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Relaciones de jerarquia:

a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Médico Il
- Estadistico |

b) De responsabilidad: Responde por la gestion del servicio de Epidemiologia y
estadistica ante el Director del Departamento de Control del Cancer.

c) De coordinacion: Mantiene relacion con los Jefes de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto, Administracion, y con los Jefes de los demas
Departamentos del IREN-Norte. Coordina con funcionarios y profesionales de
entidades publicas y privadas, en asuntos de su competencia, debidamente



Cddigo: GRS-IREN-MAN N° 1
Version: 1
Fecha de Vigencia:

Tipo de Documento: MANUAL

Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

NORTE Pagina:129 de 320

autorizados por el Director del IREN Norte o Jefe del Departamento de Control del
Cancer.

3. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y

habilitado. Especialista en epidemiologia. inscrito en el registro de especialistas del
Colegio Médico del Peru.

af! Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
¥ Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e ElNivel 2: de 5 afios un dia, hasta 10 afos
c) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
d) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
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CARGO: Estadistico |

CODIGO : 410-9-8-1610- 63

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial
| — Jefe del Servicio de Epidemiologia y Estadistica

1. Funciones Especificas del Cargo:

a)

‘ e )b
St
e d)

4 | .lge

] BO‘S

n)

o)

Coordinar las actividades para el cumplimiento de las funciones asignadas al area de
Estadistica del Servicio de Epidemiologia y Estadistica del Cancer;;

Monitorear y evaluar los indicadores estadisticos, requeridos para la toma de
decisiones a todo nivel;

Proponer las normas, sistematizar, organizar, mantener y difundir los procedimientos
estandarizados para la obtencién y produccion de informacién estadistica del cancer;
Programar, coordinar, supervisar y ejecutar la recoleccién, validacién, procesamiento
de datos, consolidacion, andlisis y difusion de la informacion estadistica de salud, de su
competencia, a los usuarios internos y externos, seguin las normas establecidas;

foordinar y supervisar la ejecucién, evaluacién y mejoramiento permanente del

firoceso de informacion para la Salud que ejecute el IREN-Norte, y los Servicios de

’fua MIENTO J
IcovY
Esm;alud oncoldgicos a nivel regional;

Organizar y ejecutar la capacitacion continua en estadistica e informacion de salud, al
personal del IREN-Norte y de los servicios de salud oncoldgicos a nivel regional;
Desarrollar mecanismos de retro informacion hacia las diferentes Unidades Organicas
del IREN-Norte, los servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacién en
general, en el ambito de su competencia;

Asesorar en identificacion y procesamiento de informacién estadistica del cancer a las
entidades a cargo de servicios de salud oncoldgicos;

Identificar y analizar las variables demogréficas relacionadas con el estado de salud de
la poblacion;

Realizar analisis de los principales fendmenos demograficos relacionados con el
cancer;

Disefiar indicadores demograficos a ser aplicados para la estadistica del cancer en la
region y la macro Region Nor Oriental;

Adecuar las metodologias para el estudio actualizado de la poblacién y efectuar
estudios de tendencias y proyecciones estadisticas;

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia y conducir la preparacién de
documentos técnicos estadisticos;

Mejorar la calidad, eficacia y eficiencia, de los procesos estadisticos e informar el
monitoreo y evaluacion de sus indicadores de produccién y control;

Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Licenciado (a) en Estadistica o
Ingenieria Estadistica, colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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7.4. SERVICIO DE INVESTIGACION

7.4.1. Organigrama estructural:

a)

a)

b)

c)

d)

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DEL CANCER

SERVICIO DE
INVESTIGACION

Objetivo Especifico:

Mejorar la investigacion en oncologia y proponer las normas de aprobacién,
registro, programacion y seguimiento de los proyectos de investigacion, asi
como la difusion de resultados, de los convenios suscritos con entidades
publicas y privadas, tanto nacionales como internacionales.

Funciones:

Ejecutar los lineamientos de politica y el Plan Nacional de Investigacion en
Oncologia Institucional para innovar permanentemente los conocimientos
cientificos y tecnoldgicos.

Planificar, proponer las normas, organizar y promover el disefio y ejecucion
de protocolos de investigacion multidisciplinaria en materia oncoldgica en el
pais, segun los requerimientos nacionales e institucionales para desarrollar
las actividades de promocién, prevencion vy atencion recuperativa
oncoldgica, entre otras y lograr la difusion y transferencia tecnoldgica
correspondiente.

Emitir opinion técnica favorable de los Protocolos de Investigacion vy
elevarlos para su tramite y aprobaciéon correspondiente, programarlos y
efectuar el seguimiento, control y evaluacién, asi como la difusién y
publicaciéon de los resultados, segun corresponda.

Proponer las normas, promover y coordinar la investigacion, asi como la
suscripcion de los respectivos convenios con las entidades correspondientes.
Programar, ejecutar y difundir los resultados de investigaciones basicas y
clinicas en todas las areas oncoldgicas, referidos principalmente a nuevas
drogas, genética, biologia molecular y otros que sean requeridos para el
diagndstico y tratamiento de enfermedades Neoplasicas.
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f)

Coordinar con los 6rganos y unidades organicas del IREN-Norte e INEN y con
los servicios de salud oncoldgicos en el ambito de su influencia, la
investigacidon e innovacion permanente de las tecnologias y procedimientos
preventivos, diagndsticos y terapéuticos de las enfermedades Neoplasicas.

g) Realizar los estudios especificos requeridos para las investigaciones que

realicen las unidades organicas del IREN-Norte.

h) Promover, conducir y coordinar la red en el ambito de su influencia de

j)

k)

investigacion en oncologia convocando la participacion de investigadores e
instituciones de investigacion, asi como el apoyo de entidades cooperantes
nacionales e internacionales, a través de las instancias respectivas.

Proponer la conformacion de normas y funciones de los Comités y/o
instancias funcionales que se requieran para la gestién de publicaciones,
revision de protocolos, ética y otras instancias necesarias.

Clasificar y publicar en coordinacion con INEN los resultados de la
investigacion basica y clinica en los dambitos internacional, nacional y/o
institucional.

Asesorar e implementar estrategias de cambio a través de la investigacion
para mejorar la gestion, los procedimientos y los niveles de productividad y
calidad de los servicios oncoldgicos a nivel nacional.

Proporcionar oportunamente el asesoramiento metodolégico y otros
servicios especializados, asi como el soporte técnico y administrativo
necesario para coadyuvar al desarrollo de protocolos de investigacion basica
a investigacion clinica.

m)Promover y coordinar el disefio y ejecucion de programas de proyeccion a la

comunidad en el campo de la investigacion oncoldgica.

n) Otras funciones que se le asigne.

7.4.4. Cuadro Organico de Asignacion de cargos:

Cddigo de . Cargo Cédigo del Cargo de
Identificacion Cargo Clasificado Estructural Cargo Total Confianza
SERVICIO DE INVESTIGACION
410-9-8-1610- 64 | Supervisor de Programa Sectorial | lefe D2-05-695-1 1
410-9-8-1610- 65 | Médico IV P6-50-525-4 1
TOTAL 2
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7.4.5. Descripcion de cargos:

CARGO: Supervisor de Programa Sectorial | — (Jefe)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —
Jefe del Departamento de Control del Cancer

CODIGO : 410-9-8-1611- 64

Funciones Especificas del Cargo:
roponer al Departamento de Control del Cancer en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento Estratégico, los lineamientos, objetivos de investigacion especializada, para

h?'*a-cmnﬁ“@ v .
los Planes Estratégico y Operativo;

b) Aprobar los programas y protocolos de investigacion a desarrollarse en el Instituto

o ’aegionai de Enfermedades Neopldsicas a través de los mecanismos pertinentes vy
over y coordinar la investigacion multidisciplinaria, asi como la suscripcion de los
bctivos convenios con las entidades correspondientes;
$€sorar e implementar estrategias de cambio a través de la investigacion para mejorar la
gestion y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncolégicos;

e) Promover o formar recursos humanos requeridos para desarrollar las actividades
... asistenciales y de investigacion en cancer;

ﬁéoN.u::ﬁ,‘ roporcionar oportunamente el asesoramiento metodolégico, bibliografico y otros

] JU:Q\“ ‘% rvicios especializados, asi como el soporte técnico y administrativo necesario para

“%a%:,z,:m:c’ﬁejecucién de las actividades de especializacidon y capacitacion de competencia del IREN-
Norte;

g) Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los protocolos de investigacion a cargo de las

zoadyuvar el desarrollo de protocolos de investigacion basica e investigacion clinica y la

unidades organicas correspondientes;

h) Promover y coordinar el disefio y ejecucion de programas de proyeccién a la comunidad
en el campo de la investigacién oncoldgica;

i) Lograr el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los procesos y
procedimientos institucionales de Investigacion en los que participa el Servicio a su cargo
e informar el monitoreo y evaluacién de sus indicadores de gestion y control a la
Departamento de Control de Cancer;

j)  Mantener el control previo, concurrente en el ambito de su competencia y facilitar el
control posterior en sus actividades;

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Relaciones de jerarquia:
a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Meédico IV
De responsabilidad: Responde por la gestion del Servicio de Investigacion ante el Jefe
el Departamento de Control del Cancer.

_Pe coordinacién: Mantiene relacion con los Jefes de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto, Administracion, y con los Jefes de los demas
Departamentos del IREN-Norte.

Coordina con funcionarios y profesional de entidades publicas y privadas, para fines de
su competencia, debidamente autorizado por el Director del IREN Norteo Jefe del
Departamento de Control del Cancer.

Colegiado vy

b) Experiencia en el Cargo: Seglin la Primera Disposicién Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e E| Nivel 4: de 15 afos un dia, hasta 20 afos
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e

| o ..ﬁf&RGO Medico IV
» I

: &f’ﬁ“uz«ﬁéé GO:410-9-8-1611-65 | RECIBE SUPER‘V!SION DE: S’upe'r'\nsor de Programa Sectorial |
. & — Jefe del Servicio de Investigacion

Apoyar y asesorar técnicamente en la definicion de las lineas, areas, objetivos de
Investigacion especializada, para los Planes Estratégico y Operativo del Servicio de
Investigacion;

Ejecutar la programacion de los planes y de actividades de Investigacion en materia
oncologica;

‘Asesorar y proponer técnicamente la investigacién multidisciplinaria, asi como la
suscripcion de los respectivos convenios de investigacion con las entidades
correspondientes;

Coordinar y realizar la programacion, seguimiento y evaluacién de las actividades de
investigacion con el Jefe del Servicio;

Formular y disefiar estrategias de cambio a través de la investigacidon para mejorar la

gestion y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncolégicos;

f) Apoyar técnicamente en la provision oportuna de bienes y servicios especializados
necesarios para la realizacion de las actividades de investigacién promovidas por la
institucion;

g) Participar y asesorar técnicamente en la planificacién y organizacién de programas de
investigacion altamente especializada;

h) Proponer programas y planes de formacién y capacitacion de recursos humanos en
investigacion;

i) Apoyar y asesorar técnicamente en la planificacion, metodologia, andlisis y realizacién
de actividades de investigacion;

j) Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar

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

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico Cirujano Colegiado vy
habilitado. Con registro de especialista. Inscrito en el registro de especialistas del
Colegio Médico del Peru. Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicién Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo
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7.5. SERVICIO DE EDUCACION

7.5.1. Organigrama estructural:

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DEL CANCER

SERVICIO DE
EDUCACION

a) Lograr la programacion y seguimiento de la docencia especializada y del

aprendizaje del recurso humano.

b) Coordinar, controlar y evaluar los convenios suscritos por el IREN Norte con

otras entidades publicas y privadas.

Funciones:

a) Proponer los lineamientos de politica, objetivos y programas educativos,

nacionales e institucionales, de formacion, capacitacion y especializacion en
oncologia, para desarrollar las habilidades, técnicas y conocimientos de los
recursos humanos necesarios para los procesos y servicios oncologicos
requeridos por la poblacion.

b) Planificar, proponer las normas, organizar y promover el disefio y ejecucion

de programas de formacion profesional y técnica, capacitacion vy
especializacion en oncologia y concertar con las entidades educativas y
entidades cooperantes la suscripcion de convenios.

Planificar y ejecutar la programacion, ensefanza, evaluacion, certificacion de
los recursos humanos en su formacion profesional, formacién técnica,
capacitacion y/o especializacién profesional en oncologia y materias
relacionadas, en el marco de los convenios suscritos por el IREN-Norte con
las universidades, institutos y/o entidades educativas pertinentes e informar
y evaluar peridédicamente sus metas y resultados esperados.

d) Disefiar, proponer y ejecutar estrategias y programas de difusion y

transferencia tecnoldgica en el campo oncoldégico a los recursos humanos
del sector salud y de otros sectores e instituciones en el dmbito de su
influencia.

e) Proponer la conformacién, normas y funciones de los Comités y/o instancias

funcionales que se requieran para la gestion y apoyo a la docencia vy
aprendizaje en oncologia.
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f) Coordinar con la Oficina de Investigacion la evaluacidon, seleccidn,
clasificacion y publicaciéon pertinente de los trabajos de investigacion
desarrollados por los participantes y alumnos de los programas educativos
en oncologia.

g) Gestionar y coordinar la provision oportuna del asesoramiento

%, OF PLANEAMIENTO metodoldgico y soporte técnico y administrativo de servicios especializados

ESTRATEGICO Y

+_ PRESUPUES
\%A Su ur.:TO’é?
O, AP

y bienes necesarios para el desarrollo de los programas educativos.
4L DE S

h) Promover y coordinar el disefio y ejecucion de programas y eventos de
extension educativa.

i) Sistematizar y mantener actualizados el registro en el ambito de su
influencia de los recursos humanos especializados en oncologia.

j) Coordinar, supervisar y evaluar los convenios de residentado y de
especializacién suscritos por el IREN-Norte con las Universidades, segun la
normatividad vigente.

k) Coordinar con el Instituto de Desarrollo de Recursos Humanos e instancias
pertinentes del Sector Salud, la asignacion de plazas para los programas del
Sector Salud, la asignacidn de plazas para los programas de especializacién
en el IREN-Norte.

I) Elaborar y proponer las normas y funciones de los Profesionales y Técnicos
de Salud en capacitacidon y especializacién oncoldgica, en coordinacién con
los 6rganos de linea y de asesoria de las entidades pertinentes.

m)Prestar servicios de fotografia, filmacién y edicion de imagenes a las
unidades organicas del IREN-Norte, como soporte a las actividades de
atencién asistencial, investigacidn, docencia y capacitacion, entre otras que
se establezcan en la directiva institucional pertinente, manteniendo la
confidencialidad correspondiente y el consentimiento informado del
paciente segun la normatividad vigente.

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

o) Otras funciones que se le asigne.

7.5.4. Cuadro Orgdnico de Asignacion de cargos:

. Cargo e
Cod_go d.e 2 Cargo Clasificado Estruitur Coginidel Total Ca rg'o de
ldentificacion al Cargo Confianza
SERVICIO DE EDUCACION
410-9-8-1612-66 | Supervisor de Programa Sectorial | Jefe D2-05-695-1 1
410-9-8-1612- 67 | Médico IV P6-50-525-4 1
TOTAL 2
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7.5.5. Descripcion de cargos:

CARGO: Supervisor de Programa Sectorial | — (Jefe del Servicio de Educacion)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il
— Jefe del Departamento de Control del Cancer

CODIGO : 410-9-8-1612- 66

nciones Especificas del Cargo:

Proponer a la Direccidon Ejecutiva, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto, los lineamientos, objetivos de la docencia especializada,
para los Planes Estratégico y Operativo;

b) Promover y dirigir los procesos de docencia especializada y capacitacién en el campo
oncolégico con el enfoque de educacidon permanente en salud y el analisis situacional

Promover y coordinar la docencia multidisciplinaria, asi como la suscripcion de los
respectivos convenios con las entidades correspondientes;

Coordinar la programacion, seguimiento y evaluacion de las actividades de
especializacion y capacitacién, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento
Estratégico y demds unidades organicas involucradas;

Asesorar e implementar estrategias de cambio a través de la docencia para mejorar la
gestion y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncoldgicos;

Coordinar la provision oportuna de los servicios especializados y los bienes necesarios

para la realizacion de las actividades de especializacion y capacitacion promovidas por
el Instituto;

h) Lograr y mantener el funcionamiento de la red de docencia especializada;

i)  Promover o formar recursos humanos requeridos para desarrollar las actividades de
docencia en céncer;

j)  Proporcionar oportunamente el asesoramiento metodolédgico, bibliografico y otros
servicios especializados, asi como el soporte técnico y administrativo necesario para
coadyuvar el desarrollo de las actividades de especializaciéon y capacitacién de
competencia del IREN-Norte;

k) Efectuar el seguimiento de la ejecucion de las actividades educativas a cargo de las
unidades organicas correspondientes;

I) Coordinar, supervisar y evaluar los convenios de residentes y de especializacion
suscritos por el IREN-Norte, con las Universidades, segun la normatividad vigente;

m) Lograr el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia, de los Procesos y
Procedimientos institucionales de docencia en los que participa el Servicio de
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Educacion, e informar el monitoreo y evaluacion de sus indicadores de gestion y
control a la Direccidn Ejecutiva;

Mantener el control previo, concurrente en el ambito de su competencia y facilitar el
control posterior en sus actividades;

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Relaciones de jerarquia:
a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Meédico IV

e coordinacion: Mantiene relacion con los Jefes de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto, Administracion, y con los Jefes de los demas
Departamentos del IREN-Norte.

Coordina con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines
funcionales, de revision y seguimiento de convenios interinstitucionales, autorizado
por el Director del IREN Norteo Jefe del Departamento de Control del Cancer.

Reguisitos Minimos del Cargo:

Nivel educativo: Titulo Profesional de Médico Cirujano. Colegiado y habilitado. Con
especialidad en oncologia o cirugia oncoldgica o radioterapia. Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo en el cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico IV

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —
Jefe del Departamento de Control del Cancer

CODIGO : 410-9-8-1612- 67

ciones Especificas del Cargo:

Apoyar y asesorar técnicamente en la definicion de las lineas, areas, objetivos de
docencia especializada, para los Planes Estratégico y Operativo del Servicio de
Educacion;

Ejecutar la formulacién de la programacion de los planes y ejecucion de actividades
educativas en materia oncologica;

evisar y emitir opinién técnica sobre los procesos de docencia especializada y

PRAKE fuyewmg

'}}is “Revisar y emitir opinién técnica sobre los programas de educacién continua a

desarrollarse en el Instituto a través de los mecanismos pertinentes y comunicar al Jefe
de Servicio de Educacion Especializada;

e) Asesorar y proponer técnicamente la docencia multidisciplinaria, asi como la

suscripcion de los respectivos convenios educativos con las entidades

orrespondientes;

o 0 Coordinar y realizar la programacion seguimiento y evaluacion de las actividades de

especializacién y capacitacion con el Jefe del Servicio de Educacion Especializada;

g) Formular y disefiar estrategias de cambio a través de la docencia para mejorar la
gestion y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncologicos;

h) Apoyar y asesorar técnicamente en la planificacién, metodologia, analisis y realizacion
de actividades de docencia y educacion de alta especializacion y capacitacion;

i) Asesorar y realizar la evaluaciéon de convenios de residentes y de especializacidn
suscritos por el IREN-Norte, con las universidades, segin normatividad vigente;

j) Coordinar y realizar la programacion y desarrollo de la capacitacion integral vy
entrenamiento del personal asistencial profesional, no profesional y administrativo del
IREN-Norte;

k) Mejorar continuamente los subprocesos de Educaciéon permanente en cancer y
reportar sus indicadores;

[) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, Colegiado y
habilitado. Con registro de especialista. Certificado de SERUM.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo o similar.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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7.6. DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

OF PLANEAMIENTO
ESTR Q%
pRE

%

4:.:5&

.6.1. Organigrama estructural:

DIRECCION
EJECUTIVA

DEPARATAMENTO DE
ATENCION
MEDICAESPECIALIZADA

|

SERVICIO DE
— ONCOLOGIA
MEDICA

SERVICIO DE
i ESPECIALIDAD
MEDICA

SERVICIO DE

il MEDICINA
CRITICA

7.6.2. Objetivo Especifico:

a) Prestar la atencion médica especializada de soporte oncolégico en el marco

b) Proponer lineamientos de politica institucional referidos al ambito de su

del tratamiento multidisciplinario del cancer.

competencia.

7.6.3. Funciones:

a) Brindar soporte oncoldgico en el marco del tratamiento multidisciplinario
del céncer para lograr la innovacion, actualizacion y difusion de métodos,
técnicas y procedimientos para el diagndstico y tratamiento médico

oncoldgico.

Proponer a la Direccion del IREN Norte, en coordinacion con la Oficina de

Planeamiento Estratégico y Presupuesto,

los lineamientos de politica

institucional referidos al ambito de su competencia.
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c)

d)

h)

i)

k)

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

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

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

Proporcionar atencién oncoldgica médica especializada mediante los
procedimientos diagndsticos necesarios y esquemas terapéuticos de
quimioterapia, hormonoterapia, inmunoterapia, trasplante de médula 6sea
y otros que se establezcan.

Proporcionar atencion médica especializada en las areas de cardiologia,
neurologia,  neurofisiologia, neumologia, nefrologia,  psiquiatria,
gastroenterologia, infectologia, endocrinologia, medicina paliativa y dolor,
rehabilitacion y otras especialidades, que establezcan la Direccion Ejecutiva
del IREN-Norte, y que actuen como soporte del manejo multidisciplinario del
paciente oncoldgico.

Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario del cancer en
coordinacién con el Departamento de Cirugia Especializada, Departamento
de Radioterapia y Servicios de Apoyo al Diagnoéstico y Tratamiento.
Organizar, coordinar y dirigir la atencion médica en emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios.

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

Realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, segun los
programas y proyectos institucionales.

Formular y proponer, en coordinacion con el Departamento de Control de
Céncer, las normas técnicas de: Oncologia médica, oncologia pediatrica,
especialidades médicas de soporte oncoldgico y medicina critica; para la
formulacién de las normas técnicas de manejo multidisciplinario de los
diferentes tipos de cancer, que deben desarrollar los Comités o instancias
funcionales correspondientes con el fin de proponer las normas y controlar
su aplicacion en el IREN-Norte y servicios de salud oncolégicos, de diferentes



Caodigo: GRS-IREN-MAN N° 1
Versién: 1
Fecha de Vigencia:

Tipo de Documento: MANUAL

Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

NORTE Pagina:145 de 320

niveles de atencidén y complejidad a nivel nacional en concordancia con la
formalidad prescrita por el Sector.

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

n) Evaluar la condicién pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos
a intervenciones quirurgicas.

o) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el ambito
de su competencia y en coordinacién con el INEN.

p) Otras funciones que se le asigne.

.6.4. Cuadro Organico de Asignacion de cargos:

Caédigo de s Cargo Cédigo del Cargo de
Identificacion Cargw Clagitiadn Estructural Cargo Tatal L‘onfianza
DEPARTAMENTO DE ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA
410-9-8-1613- 68 | Director de Programa Sectorial | Jefe D4-05-290-2 1 1
410-9-8-1613- 69 Médico IV P6-50-525-4 1
410-9-8-1613- 70 Médico Il P5-50-525-3 1
TOTAL 3 1
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7.6.5. Descripcion de los cargos:

O: Director de Programa Sectorial Il — (Jefe)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —
Director IREN Norte

DIGO 410-9-8-1613- 68

1. Funciones Especificas del Cargo:

Bbjetivos y metas asignadas al Departamento a su cargo;
c) Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de las normas legales
y objetivos institucionales;

Cumpfir y hacer cumplir las funciones de Ios Servicios y el personal a su cargo;

metodologias y tecnologias de cirugia oncoldgica especializada;

g) Organizar, dirigir y evaluar el tratamiento quirtrgico oncoldgico especializado de
neoplasias localizadas en la cabeza y cuello, senos y tumores mixtos, térax, genitales
femeninos, abdomen y sistema urogenital, a pacientes ambulatorios y hospitalizados, en
el marco de su tratamiento multidisciplinario;

h) Organizar, dirigir y evaluar la atencion especializada y complementaria de anestesiologia y
recuperacion postoperatoria, cirugia plastica reconstructiva y cirugia ortopédica;

i) Conducir la coordinacidn de los Servicios a su cargo con las unidades organicas del IREN-
Norte, en el tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, el apoyo a
los programas de promocién de la salud y control del cancer y la asistencia requerida, en
emergencia, cuidados intensivos y tratamiento intermedio;

j) Organizar, evaluar y mejorar continuamente, los procedimientos de evaluacidn,
diagnostico, programacion, preparacion, ejecucion y recuperacion de las intervenciones
quirdrgicas oncoldgicas en el IREN-Norte;

k) Conducir el mejoramiento continuo de los Procesos Institucionales de investigacion,
docencia y atencion en los que participa el personal del Departamento a su cargo e
informar del monitoreo y evaluacién de sus indicadores al Director Ejecutivo;

) Dirigir, organizar y evaluar, la ejecucién de programas académicos de especializacién y
capacitacion de Universidades e Institutos en su Departamento y la asignacién y control
de la actividad docente de su personal, a través de los Jefes de Servicios, en virtud de
dispositivos legales, convenios interinstitucionales y directivas; en coordinacion con el
Departamento de Investigacion y Docencia Especializada y en articulacién con la atencidn
quirurgica y la investigacion;
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m) Disponer la asignacion de su personal en el sistema de guardias hospitalarias y turnos de
SRS trabajo del IREN-Norte;
m?o resentar oportunamente, las necesidades de asignacion presupuestal y los
equerimientos, especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes y servicios,
ara cumplir los objetivos asignados del Departamento a su cargo en coordinacién con la
Unidad de Logistica;
o) Conducir y coordinar la participacidon de los Servicios del Departamento a su cargo, en la
actualizacion y perfeccionamiento de protocolos institucionales, en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer;

inistrar y controlar la calidad, eficacia y eficiencia de recursos humanos, econémicos

materiales asignados a los subprocesos de proteccidn, evaluacidn, diagndstico,
tratamiento quirurgico y rehabilitacion del paciente;

r) Proponer los cambios e innovaciones de infraestructura, instrumental y equipos segun el
avance cientifico y tecnoldgico;

s) Establecer el control de inventario, custodia, seguridad y preservacién de las

instalaciones, mobiliario y equipos asignados;

isponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en los Servicios

drgano a su cargo;

2. Relaciones de jerarquia:

a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Médico IV
- Medico Ill
- Supervisor de Programa sectorial |: Jefe del servicio de Oncologia Médica.
- Supervisor de Programa sectorial |: Jefe del servicio de Especialidades Médicas.
- Supervisor de Programa sectorial I: Jefe del servicio de Medicina Critica.

b) De responsabilidad: Responde por la gestion del Departamento de Atencidon

Especializada ante el Director del IREN Norte.

c) De coordinaciéon: Mantiene relacién, con la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto, Administracion, y con los Jefes de los demas Departamentos del IREN-
Norte.

Coordina con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines
funcionales, de revision y seguimiento de convenios interinstitucionales, autorizado
por el Director del IREN Norte o Jefe del Departamento de Control del Cancer.
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3. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico Cirujano. Colegiado y
habilitado. Con especialidad en medicina oncoldgica. Inscrito en el registro de
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CARGO: Medico IV

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —

CODIGO : 410-9-8-1613- 69 . o T
Jefe del Departamento de Atencion Médica Especializada

unciones Especificas del Cargo:

Coordinar con el Jefe del Departamento los lineamientos de politica institucional
referidos al ambito de su competencia;

Desarrollar programas y actividades de investigacion clinica en el ambito de su
competencia, segin la politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacion
con el Departamento de Control del Cancer;

c) Innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias de su
especialidad para la prevencion del riesgo, proteccion del dafio, recuperacion de la
lud y rehabilitacion de las capacidades de las personas en el ambito de su

. roport:tonar atencién oncoldgica médica especializada en adultos y nifios mediante
los procedimientos diagndsticos necesarios y esquemas terapéuticos de quimioterapia,
hormonoterapia, inmunoterapia, trasplante de médula 6sea y otros que se
establezcan;

Proporcionar atencion médica especializada en las dreas de cardiologia, neurologia,

“neurofisiologia, neumologia, nefrologia, psiquiatria, gastroenterologia, infectologia,

: -endocrinologia, medicina paliativa y dolor, rehabilitacién y otras especialidades, que

GhW‘Lr:QF\Q:iy’establezcan la Direccion Ejecutiva del IREN-Norte, y que actlien como soporte del
—" manejo multidisciplinario del paciente oncoldgico;

g) Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario del cancer en coordinacién con
el Departamento de Cirugia Especializada, Departamento de Radioterapia y Servicios
de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento;

h) Organizar, coordinar y dirigir la atencion médica en emergencia, cuidados intensivos y
cuidados intermedios;

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

j) Realizar programas de prevencién en el ambito de su competencia, segln los
programas y proyectos institucionales;

k) Formular y proponer, en coordinacién con el Departamento de Control de Céncer, las
normas técnicas de: Oncologia médica, oncologia pedidtrica, especialidades médicas
de soporte oncolégico y medicina critica; para la formulacién de las normas técnicas de
manejo multidisciplinario de los diferentes tipos de cancer, que deben desarrollar los
Comités o instancias funcionales correspondientes con el fin de proponer las normas y
controlar su aplicacién en el IREN-Norte y servicios de salud oncolégicos, de diferentes
niveles de atencidn y complejidad a nivel nacional en concordancia con la formalidad
prescrita por el Sector;

[) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado vy
habilitado. Especialidad en medicina oncolégica. Inscrito en el registro de especialistas
del Colegio Médico del Peru.Certificado de SERUM.

) Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto

Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del

especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Medico lll

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —
Jefe del Departamento de Atencidn Médica Especializada

CODIGO : 410-9-8-1613- 70

Proporcionar atencion oncoldgica médica especializada a pacientes adultos, mediante
los procedimientos diagnosticos necesarios y esquemas terapéuticos de quimioterapia,
hormonoterapia, inmunoterapia, trasplante de médula désea y otros que se
establezcan, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer;

Prescribir los productos farmacéuticos y afines que corresponden al tratamiento
médico oncoldgico especializado prescrito, en el marco del manejo multidisciplinario
del cancer;

Apoyar en actualizar los conocimientos sobre los productos farmacéuticos y afines, y
e@bre el impacto de su utilizacidn en el tratamiento de enfermedades neoplasicas;

e) Apoyar en investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagndsticos y terapéuticos referidos a su especialidad, en coordinacién
con el Servicio de Investigacion y el Servicio de Educacion;

Proponer y apoyar en la difusién de las investigaciones efectuadas y la capacitacion de

los profesionales y técnicos del sector en nuevos conocimientos cientificos y

tecnologicos de su especialidad que sean requeridos para la prevencion, diagndstico y

tratamiento de enfermedades neoplasicas;

g) Participar en el disefo y ejecucion de programas educativos y de formacion de
recursos humanos referidos a la especialidad, segin los programas y objetivos
institucionales;

h) Realizar programas de prevenciéon en el ambito de su competencia, segun los
programas y proyectos institucionales;

i) Formular y proponer, en coordinacidn con el Departamento de Control del Cancer, las
normas técnicas de oncologia médica para la formulacién de las normas técnicas de
manejo multidisciplinario de los diferentes tipos de cancer que deben desarrollar los
Comités o instancias funcionales correspondientes en los que debe participar, segun
sea pertinente, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector;

j)  Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia;

k) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el dambito de su
competencia y en coordinacion con el INEN;

I) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo:

Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico cirujano. Colegiado vy
habilitado. Especialidad en medicina oncolégica. Inscrito en el registro de especialistas
del Colegio Médico del Peru. Certificado de SERUM.

Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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7.7. SERVICIO DE ONCOLOGIA MEDICA

7.7.1. Organigrama estructural:

DEPARTAMENTO DE
ATENCION MEDICA
ESPECIALIZADA

SERVICIO DE ONCOLOGIA
MEDICA

a) Prestar atencion especializada en oncoldgica médica a pacientes, asi como
lograr la innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos,
técnicas y procedimientos para el tratamiento y seguimiento meédico
oncolégico.

7.7.3. Funciones:

a) Proporcionar atencién oncolégica médica especializada a pacientes adultos,
mediante los procedimientos diagndsticos necesarios y esquemas
terapéuticos de quimioterapia, hormonoterapia, inmunoterapia, trasplante
de médula 6sea y otros que se establezcan, en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer.

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

c) Innovar y actualizar los conocimientos sobre los productos farmacéuticos y
afines, y sobre el impacto de su utilizacion en el tratamiento de
enfermedades neoplasicas.

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

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

f) Proponer y apoyar la difusiéon de las investigaciones efectuadas y la
capacitacion de los profesionales y técnicos del sector en nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad que sean
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g)

h)

)

k)

requeridos para la prevencidn, diagndstico y tratamiento de enfermedades
neoplasicas.

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

Realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, segun los
programas y proyectos institucionales.

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

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

Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el ambito
de su competencia y en coordinacién con el INEN.

Otras funciones que se le asigne.

7.7.4. Cuadro Organico de Asignacion de cargos:

Codigo de : Cargo Codigo del Cargo de
Identificacion Cargo Clasificado Estruciural Cargo Toal Comgianza
SERVICIO ONCOLOGIA MEDICA
410-9-8-1614-71 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1614-72-73 Médico IV P6-50-525-4 2
410-9-8-1614- 74-75 Médico llI P5-50-525-3 2
TOTAL 5
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7.7.5. Descripcion de cargos:

-
! Réo Supervisor de Programa Sectorial |

%69]55'0 . 410-9-8-1614- 71 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —

(Jefe del Departamento de Atenciéon Médica Especializada)

1. Funciones Especificas del Cargo:

a)

g)

h)

i)

k)

Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencion
institucional de Medicina Oncoldgica, para lograr la mision, vision y objetivos

Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas vy
objetivos en el Servicio a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales del Servicio a
Su cargo;

Organizar, dirigir y evaluar la atencion oncoldgica médica especializada a los pacientes,
mediante procedimientos invasivos diagnosticos y esquemas terapéuticos de
quimioterapia, hormonoterapia e inmunoterapia;

Coordinar, en el IREN-Norte, el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con
enfermedades neopldsicas y conducir la evaluacién de la condicidn preoperatorio de
los pacientes que van a ser sometidos a intervenciones quirurgicas;

Promover, programar y organizar la investigacion en el Servicio a su cargo, para la
innovacion y actualizacion de conocimientos, metodologia y tecnologias de oncologia
médica y del uso e impacto de productos farmacéuticos;

Presentar el presupuesto, requerimientos, especificaciones técnicas y términos de
referencia de bienes y servicios necesarios;

Organizar y monitorear el apoyo médico oncolégico en emergencias y cuidados
intensivos e intermedios y para los programas de promocion de la salud y control del
cancer;

Organizar y monitorear el apoyo médico oncoldgico en emergencias y cuidados
intensivos e intermedios y para los programas de promocion de la salud y control del
cancer;

Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que
asigna a los Procesos y Subprocesos de proteccion evaluacion, diagndstico,
tratamiento multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades
neoplasicas;

Programar, coordinar y monitorear la capacitaciéon de los profesionales y técnicos del
Sector en nuevos conocimientos y técnicas de oncologia médica y la ejecucién, en el
Servicio a su cargo, de los programas académicos de pre y post grado de Universidades
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e Institutos, en virtud de los dispositivos legales, convenios interinstitucionales y
directivas especificas;

Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias
ospitalarias del IREN-Norte;

Disponer la elaboracién y actualizacion de los protocolos institucionales, en el marco
del tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coordinacién con
los Jefes de Servicio relacionados;

o) Controlar y reportar el inventario, Custodia, seguridad y preservacion de las

Relaciones de jerarquia:
a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Médico IV

Administracion, y con los Jefes de los demas Departamentos del IREN-Norte.

Coordina con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines
funcionales, de revision y seguimiento de convenios interinstitucionales, autorizado
por el Director del IREN o Jefe del Departamento de Atencion Médica Especializada.

3. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. Colegiado vy
habilitado. Especialista en medicina Oncoldgica. Inscrito en el registro de especialistas
del Colegio Médico del Peru.Certificado de SERUM.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo 6 similar.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Medico IV

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa

Loy

j)

k)

Sectorial | — (Jefe del Servicio de Oncologia Médica)

ciones Especificas del Cargo:

Coordinar, diagnosticar, prescribir y hacer seguimiento al tratamiento médico
oncologico para la recuperacion de la salud de los pacientes con enfermedades
neoplasicas de muy alta complejidad, en su tratamiento multidisciplinario;

Ordenar y verificar el intemamiento hospitalizacién, transferencia, traslado,

#x10 gdordinar su tratamlento multldlsaplmarm'

intervenciones quirurgicas;

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

Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncolégico altamente
especializado de los pacientes en emergencia cuidados intensivos y cuidados
intermedios cuando se le requiera, asi como de las interconsultas que se le deriven;
Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina oncoldgica;

Actualizar y emitir historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencidon
meédica, investigacion y docencia;

Proponer la actualizacion de protocolos institucionales referidos al tratamiento
multidisciplinario del cancer;

Supervisar funcionalmente el Equipo de Tratamiento Multidisciplinario de Medicina
Oncolégica de Adultos y Adolescentes, cumplir y hacer cumplir al personal las
funciones, rol de guardia, turno de trabajo y registros y reportes técnicos y/o legales;
Coordinar la atencion médica oncoldgica en el IREN-Norte, la atencion en emergencias,
cuidados intensivos e intermedios y el apoyo a programas de prevencion y control del
cancer, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer;

Supervisar el seguimiento a la atencién ambulatoria, internamiento, hospitalizacion,
intervencion quirurgica y alta del paciente;

Mejorar continuamente los subprocesos, proteccion, evaluacion, diagndstico vy
tratamiento y reportar indicadores de gestion;

Coordinar y lograr la operatividad de instalaciones y equipos y la especificacién y
disponibilidad de bienes y servicios;

Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo

Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Especialista en
Medicina Oncoldgica. Inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico del
Peru. Certificado de SERUM.

Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afos de servicios.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Medico Il

CADIGO : 410-9-8-1614- 74/75 RECIBI:Z SUPERVISION DE Supemls?r d’e‘ Programa
SN Sectorial | — (Jefe del Servicio de Oncologia Médica)

[

Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir y seguir el tratamiento médico oncoldgico de

muy alta complejidad, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer;

b) Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado,

examenes, tratamiento y alta de sus pacientes;

Atender consultas, hacer rondas médicas a pacientes hospitalizados y evaluar la

condicion preoperatorio de los pacientes;

Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el IREN-Norte, segtn

las normas legales y directivas pertinentes;

Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento médico oncolégico altamente

especializado de los pacientes en emergencia, cuidados intensivos y cuidados

intermedios cuando se le requiera, asi como de las interconsultas que se le deriven;

Actualizar y emitir historias clinicas, certificados y reportes oficiales de atencion

médica, investigacion y docencia;

Supervisar el seguimiento a la atencién ambulatoria, internamiento, hospitalizacion,

intervencion quirurgica y alta del paciente;

Mejorar continuamente los subprocesos: proteccion, evaluacion, diagnodstico vy

tratamiento y reportar indicadores de gestion;

i) Coordinar y lograr la operatividad de instalaciones y equipos, y la especificacion y
disponibilidad de bienes y servicios;

j) Cumplir el control interno y facilitar las acciones de control;

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y
habilitado. Especialista en Medicina Oncoldgica. Inscrito en el registro de especialista
del Colegio Médico del Peru. Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afos de servicio.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos

relacionados con las funciones del cargo.
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7.8. SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICAS:

7.8.1. Organigrama estructural:

DEPARTAMENTO DE
ATENCION MEDICA
ESPECIALIZADA

SERVICIO DE
ESPECIALIDADES
MEDICAS

7.8.2. Objetivos especificos:

a) Prestar atencion en las especialidades médicas de soporte al diagndstico,
tratamiento y seguimiento oncolégico en el marco del tratamiento
multidisciplinario del cancer, asi como lograr la innovacién, actualizacion y
difusion de métodos y técnicas y procedimientos de diagndstico y tratamiento.

7.8.3. Funciones:

a) Proporcionar atencion médica especializada asociada y de soporte a los
tratamientos oncoldgicos en las especialidades médicas de cardiologia,
infectologia, endocrinologia, nefrologia, gastroenterologia, neurologia,
neurofisiologia, neumologia, psiquiatria, psicologia, medicina paliativa y dolor,
medicina fisica, rehabilitacion y otras qua la Direccion del IREN-Norte
establezca como necesarias y pertinentes.

b) Evaluar la condicidn pre-operatoria de los pacientes que van a ser sometidos a
Intervenciones quirurgicas, segun corresponda.

c) Proporcionar la atenciéon medica requerida en emergencias, cuidados intensivos
y cuidados intermedios de acuerdo a la especialidad.

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagnésticos y terapéuticos referidos a las especialidades médicas
de soporte al tratamiento oncoldgico, en coordinacién con la Oficina de
Investigacion.

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

Proponer las normas y coordinar a través de Instancias funcionales en el IREN-
Norte, la prevencion y control de infecciones intrahospitalarias, aplicacion de
medidas de bioseguridad hospitalaria, disminucién de la exposicion a riesgos
del ambiente nosocomio, asi como planificar y organizar la respuesta
institucional ante epidemias, emergencias y desastres o neutralizacién de
riesgos.

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

programas y proyectos institucionales.

Formular y proponer, en coordinaciéon con las unidades organicas del
Departamento de Control del Cancer, las normas técnicas de diagndstico y
tratamiento de las especialidades médicas de soporte, para la formulacion de
las normas técnicas de manejo multidisciplinario del cancer en los diferentes
niveles de atencién y complejidad a nivel nacional, que deban desarrollar los
Comités o instancias funcionales correspondientes, en los que debe participar,
segun sea pertinente, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.
j) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el dmbito de
su competencia y en coordinacion con el INEN.

k) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su
competencia.
1) Otras funciones que se le asigne.

7.8.4. Cuadro Orgénico de Asignacion de cargos:

Cddigo de . Cargo Codigo del Cargo de
Identificacion Cargo Clashicaro Estruc%ural Cargo Retsl Con?ianza
SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

410-9-8-1615- 76 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1615-77-79 | Médico llI P5-50-525-3 3
410-9-8-1615- 80-81 | Médico Il P4-50-525-2 2
410-9-8-1615- 82 -87 | Médico | P3-50-525-1 6
410-9-8-1615- 88 Psicélogo Il P4-55-640-2 1
410-9-8-1615- 89 Secretaria (o) Il T3-05-675-3 1
TOTAL 14
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7.8.5. Descripcion de cargos:

CARGO: Supervisor de Programa Sectorial |

1GO : 410-9-8-1615- 76 — (Jefe del Departamento de Atencion Médica

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il

Especializada)

a)

Funciones Especificas del Cargo:

Organizar y dirigir el personal del Servicio de Especialidades Médicas;
Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacion sectorial y atencion

V° © %\institucional y especialidades médicas para formular el Plan Estratégico, Plan de

d)

S

g)

h)

)

Gestidn y Plan Operativo Institucionales;

Programar, conducir y evaluar las actividades de investigacion clinica, capacitacion
sectorial y atenciéon en especialidades médicas para lograr los objetivos y metas
asignados al Servicio a su cargo;

Emitir disposiciones especificas para el cumplimiento de las normas y objetivas en el
Servicio a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipo(s) Funcional(es), del
Servicio a su cargo;

w#f)E] Promover y organizar la innovacion y actualizacion de conocimientos, metodologias,
0 i/ tecnologias y procedimientos preventivos, diagndsticos y terapéuticos de las
24

especialidades médicas, en el tratamiento multidisciplinario de las enfermedades
neoplasicas, asi como el uso e impacto de los productos farmacéuticos y afines;
Organizar, dirigir, coordinar y evaluar la prevencion, diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario de complicaciones médicas, asociadas a las enfermedades
neoplasicas, en las especialidades médicas de cardiologia, infectologia, endocrinologia,
nefrologia, gastroenterologia, neurologia, neumologia, medicina paliativa y dolor,
medicina fisica y rehabilitacidn y otras;

Organizar, conducir y coordinar la evaluacién en especialidades médicas de la
condicion preoperatorio de los pacientes que van a ser sometidos a intervencién
quirurgica;

Organizar, la atencion en especialidades médicas, requerida en emergencias y
cuidados intensivos e intermedios;

Promover, programar y coordinar las investigaciones, asi como la difusién vy
capacitacion en el Sector, en los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos,
requeridos para la prevencion, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las
complicaciones médicas asociadas a las enfermedades Neoplasicas;

Lograr el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia de los Procesos y
Procedimientos Institucionales de investigacion, docencia y atencién, en los que
participan el personal y Equipo(s) del Servicio a su cargo, asi como reportar la medicidn
de sus indicadores de control al Jefe del Departamento;

Controlar y reportar el desempefio de los recursos humanos, equipos y materiales, que
debe asignar a los Procesos y Subprocesos de proteccién, evaluacién, diagndstico,
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t)

2. Rela
a)

b)

c)

tratamiento multidisciplinario, rehabilitacion de capacidades o subprocesos de
proteccion, evaluacion, diagnostico, tratamiento multidisciplinario, rehabilitacion de
capacidades o minimizacién de discapacidades, del paciente con complicaciones
médicas asociadas a las enfermedades Neoplasicas;

Presentar las necesidades presupuestales, requerimientos, especificaciones técnicas y
términos de referencia de bienes y servicios, para cumplir las funciones y objetivos del
Servicio a su cargo;

Organizar el apoyo en especialidades médicas a programas de promocion de la salud y
control del cancer;

Monitorear la programacion de la atencién a los pacientes, la investigacion cientifica y
la ejecucién de programas académicos de especializaciéon y capacitacién de las
Universidades e Institutos, asignada al personal del Servicio a su cargo, en virtud de los
dispositivos legales, convenios interinstitucionales, directivas y disposiciones del Jefe
del Departamento;

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

Actualizar los protocolos institucionales de tratamiento multidisciplinario de
complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas, en coordinacién con
los Servicios relacionados;

Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados;

Mantener el control previo, concurrente en el dmbito de su competencia y facilitar el
control posterior en sus actividades;

Cumplir otras funciones que le asigne.

ciones de jerarquia:
De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
Médico Il
Médico Il
Meédico |
Psicologo
Secretaria (o) Il
De responsabilidad: Responde por la gestién del servicio de Especialidades médicas
ante el Jefe del Departamento de Atencién Médica Especializada.

De coordinacién: Mantiene relacién con Oficina de Planeamiento Estratégico vy

Presupuesto, Administracién, y con los Jefes de los demas Departamentos del IREN-
Norte.
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3. Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico Cirujano. Con especialidad
en Oncoldgica Médica, o Medicina Fisica y Rehabilitacién, o Cardiologia, o Infectologia,
o Endocrinologia, o Nefrologia, o Gastroenterologia, o Neurologia, o Neumologia, o
Psiquiatria u otra especialidad médica asociada a terapias oncoldgicas, inscrito en el
registro de especialistas del Colegio Médico del Pert.Certificado de SERUM.
Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico Il

CODIGO : 410-9-8-1615- 77/79

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa
Sectorial | — Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

1. Funciones Especificas del Cargo:

j)

Evaluar, diagnosticar, prescribir, y hacer seguimiento al tratamiento de Medicina
Paliativa y Tratamiento del Dolor, de los pacientes criticos y/o terminales, durante la
atencion ambulatoria, en hospitalizacion y atencién domiciliaria programada o en
emergencia, cuidados intensivos y/o cuidados intermedios;

Ordenar vy verificar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado,
examenes, tratamiento y alta de pacientes;

Atender consultas de pacientes ambulatorios y efectuar rondas médicas diarias de
pacientes hospitalizados;

ducar a la comunidad en la asistencia, soporte emocional y cuidado domiciliario de
pacientes criticos y terminales;

intervenciones quirurgicas;

Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia, registros y reportes de atencién
médica, investigacion y docencia;

Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de Medicina Paliativa y Tratamiento del
Dolor;

Proponer la actualizacién de protocolos institucionales referidos a la Medicina Paliativa
y Tratamiento del Dolor;

Supervisar y coordinar, funcionalmente el Equipo de Medicina Paliativa y Tratamiento
del Dolor y cumplir y hacer cumplir las funciones del personal integrante, roles de
guardia, turnos y registros oficiales, técnicos y administrativos;

Supervisar la atencién de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor a los pacientes, su
tratamiento multidisciplinario y el apoyo requerido a emergencia, cuidados intensivos
e intermedios y programas de prevencion y control del cancer;

Coordinar el soporte emocional, cuidados de enfermeria y domiciliario y servicio
telefonico a pacientes criticos y terminales, la educacién de su asistencia a la
comunidad y la capacitacion de grupos de atencién primaria en salud, en medicina
paliativa;

Coordinar y monitorear la contrarreferencia de los pacientes referidos por los
hospitales con menor complejidad de atencioén;

Mejorar continuamente los subprocesos de Medicina Paliativa y Tratamiento del Dolor
y reportar sus indicadores de gestion;

Supervisar, coordinar y monitorear la preservacion y custodia de drogas y sustancias
sicotrépicas para medicina paliativa y tratamiento del dolor y el mantenimiento,
disponibilidad y especificaciones de equipos, bienes y servicios necesarios;

Cumplir el Control Interno y facilitar las acciones de control;

Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo

habilitado. Con especialidad en campo clinico. Inscrito en el registro de especialistas
del Colegio Médico del Peru. Certificado de SERUM.
Experiencia en el Cargo: Segln la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.
Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.




L Codigo: GRS-IREN-MAN N° 1
Sy Tipo de Documento: MANUAL g
Ea Version: 1
VET& ] . Fecha de Vigencia:
- Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
W INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEQOPLASICAS - IREN
A NORTE Pagina:167 de 320

CARGO: Médico Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa
Sectorial | —Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

CODIGO : 410-9-8-1615- 80

Evaluar, diagnosticar, prescribir, y hacer seguimiento al tratamiento de los pacientes;
Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado,
examenes, tratamiento y alta de pacientes;
Atender consultas de pacientes ambulatorios y efectuar rondas médicas diarias de
pacientes hospitalizados;

d) Realizar procedimientos necesarios para el diagndstico, como medida terapéutica de
w A "e‘, acuerdo al tipo de paciente y gravedad del mismo;
Vo t)% Realizar la actualizacion de los protocolos en los aspectos relacionados a la
. Ems specialidad;
_5,1.5 ¥ ‘é%; ealizar atenciones en Neumologia, ya sea como interconsulta, hospitalizacion,
; /' consultorio externo o emergencia;
g) Mejorar continuamente los subprocesos relacionados a Neumologia ya sea como parte
complementaria  quirdrgica (riesgo Neumoldgico), como seguimiento de
complicaciones peri y post operatorias o tratamiento concomitante motivo de ingreso
al instituto;
Coordinar y lograr la especificacién, disponibilidad y operatividad de instalaciones,
/ equipos, bienes y servicios necesarios;
Cumplir el control interno y facilitar las acciones de control;
Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo
momento velar porque se supediten los objetivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo;
k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y
habilitado. Con especialidad en Neumologia.

b) Experiencia en el Cargo: Segln la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 2: de 5 afios un dia, hasta 10 afios

c) Capacitacién especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos

relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico I

CODIGO : 410-9-8-1615- 81 RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial | —

Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

1)

Funciones Especificas del Cargo:
Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir tratamiento gastroenteroldgico a pacientes

con complicaciones médicas asociadas a enfermedades neopldsicas en atencién
ambulatoria, hospitalizacién emergencia, cuidados intensivos y/o tratamiento
intermedio;

Evaluar en la especialidad la condicién pre operatorio de los pacientes que seran
sometidos a intervencion quirlrgica;

Coordinar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado, exdmenes,
ratamiento y alta de los pacientes con complicaciones médicas de gastroenterologia,

£iospitalizaciéon o emergencia;
Cumplir los turnos de trabajo, roles de guardia, certificados y reportes técnicos y

administrativos de la atencién médica, investigacion cientifica, docencia vy
capacitacion;

Innovar los conocimientos y técnicas de gastroenterologia para el tratamiento
interdisciplinario de complicaciones médicas asociadas a enfermedades neoplasicas;
Mejorar continuamente y reportar los indicadores de los procesos institucionales de
investigacion, docencia y atencion;

Cumplir con la docencia, capacitacién y difusién institucional programada;

Proponer la actualizacion de los protocolos en los aspectos relacionados el manejo
clinico de los pacientes y procedimientos de la especialidad;

Coordinar y lograr la especificacién, disponibilidad y operatividad de instalaciones,
equipos, bienes y servicios necesarios;

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo

a)

c)

Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico Cirujano. Especialidad en
gastroenterologia Inscrito en registro de especialistas del Colegio Médico del Peru.
Certificado de SERUM.
Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicién Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 2: de 5 afios un dia, hasta 10 afios
Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.



Coédigo: GRS-IREN-MAN N° 1
Versién: 1
Fecha de Vigencia:

Tipo de Documento: MANUAL

Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

NORTE Pagina:169 de 320

CARGO: Médico |

CODIGO : 410-9-8-1615- 82 RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |

— Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

1. Funciones Especificas del Cargo:

a)

k)

Evaluar, diagnosticar, prescribir y realizar el seguimiento correspondiente para
minimizar las discapacidades de pacientes con enfermedades neoplasicas, para
mejorar su calidad de vida y recuperar su salud;

Organizar y realizar la innovacién y ensefianza de los conocimientos y técnicas de
medicina fisica y rehabilitacién;

Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento neuroldgico a los pacientes
con complicaciones médicas, asociadas a enfermedades neoplasicas, en atencién
ambulatoria, hospitalizacién, emergencia, UCI o tratamiento intermedio;

Ejecutar la evaluacion neuroldgica a los pacientes que seran sometidos a intervencion
quirurgica;

Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas medicas diarias y coordinar el
tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizaos con complicaciones
médicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas;

Cumplir con los turnos de trabajo, roles de guardia, certificados y reportes técnicos y
administrativos, de la atencién medica neuroldgica, investigacién cientifica, docencia y
capacitacion;

| Supervisar la preservacion y custodia de equipos y bienes asignados; asi como solicitar

su mantenimiento o renovacién;

Innovar los conocimientos y técnicas de Neurologia y del impacto de productos
farmacéuticos y afines, para el tratamiento multidisciplinario de complicaciones
médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia,
capacitacion y difusién sectorial e institucional programada;

Proponer la actualizacion de las normas técnicas institucionales de atencién
neuroldgica de complicaciones médicas;

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

Requisitos Minimos del Cargo:

a)

b)

Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico Cirujano. Colegiado y
habilitado. Con especialidad en Neurologia, inscrito en el registro de especialistas del
Colegio Médico del Perd. Certificado de SERUM.

Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

Capacitacién especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico |

CODIGO : 410-9-8-1615- 83

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa
Sectorial | — Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

1. Funciones Especificas del Cargo:

Ejecutar la evaluacion psiquidtrica a los pacientes que seran sometidos a intervencion
quirdrgica cuando sea pertinente;

Organizar y realizar la innovacién y ensefianza de los conocimientos y técnicas de Salud
Mental Oncoldgica;

Realizar la actualizacién de normas técnicas de salud mental oncoldgica, relacionadas
con el tratamiento oncoldgico;

Realizar la mejora de la calidad de la atencién en salud mental oncolégica y reportar
sus indicadores de gestion;

Supervisar la preservacion y custodia de equipos y bienes asignados; asi como solicitar
su mantenimiento o renovacion;

Proponer, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento psiquiatrico a los pacientes,
con complicaciones médicas, asociadas a enfermedades neopldsicas, en atencidn
ambulatoria, hospitalizacién, emergencia, cuidados intensivos y tratamiento
intermedio;

Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el
tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizados con complicaciones
médicas psiquiatricas, asociadas a las enfermedades neoplasicas;

Cumplir con los turnos de trabajo, roles de guardia, certificados y reportes técnicos y

» /Administrativos, de la atencion medica psiquiatrica, investigacion cientifica, docencia y

j)

)

&of

capacitacion;

Innovar los conocimientos y técnicas de Neurologia y del impacto de productos
farmacéuticos y afines, para el tratamiento multidisciplinario de complicaciones
médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia,
capacitacion y difusion sectorial e institucional programada;

Mejorar continuamente los procesos de investigacién, docencia y atencion en materia
de su competencia;

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

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a)

Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. Colegiado vy
habilitado. Especialista en Psiquiatria, inscrito en el registro de especialistas del Colegio
Médico del Peru. Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c)

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico |

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa

CODIGO : 410-9-8-1615- 84
Sectorial | - Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

) Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento a los pacientes, con
complicaciones médicas cardioldgicas, de hipertension, insuficiencia coronaria,
toxicidad cardiaca por quimioterapia, asociadas a enfermedades neoplasicas, terapias
oncoldgicas e intervenciones quirtrgicas, en atencién ambulatoria, hospitalizacién,
emergencia, cuidados intensivos y/o tratamiento intermedio;

b) Ejecutar la evaluacion cardioldgica pre y post operatoria de los pacientes a evaluar el

riesgo quirdrgico y evitar complicaciones cardiacas trans y post operatorias;

Coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes,

tratamiento y alta de los pacientes con complicaciones médicas cardioldgicas,

asociadas a las enfermedades neoplasicas;

Atender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el

tratamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizados con complicaciones

médicas cardioldgicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas;

Cumplir con los turnos de trabajo, roles de guardia, certificados y reportes técnicos v

administrativos, de la atencién medica cardiolégica, investigacién cientifica, docencia y

capacitacion;

Innovar los conocimientos y técnicas de cardiologia y del impacto de productos

farmacéuticos y afines, para el tratamiento multidisciplinario de complicaciones

médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia,
capacitacion y difusion sectorial e institucional programada;

Mejorar continuamente los procesos de investigacién, docencia y atencién en materia

de su competencia;

h) Proponer la actualizacién de protocolos institucionales, relacionados a las
complicaciones cardiacas;

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

j)  Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y

habilitado. Especialista en Cardiologia, inscrito en el registro de especialistas del
Colegio Médico del Peru.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico |

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
— Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

CcODIGO : 410-9-8-1615- 85

1. Funciones Especificas del Cargo:

-~ ) Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento endocrindlogo a los
e é"“/;‘ pacientes, con complicaciones asociadas enfermedades neoplasicas, en atencién
mbulatoria, hospitalizacién, emergencia, cuidados intensivos o internamiento
ALY _‘ édico;
b) Ejecutar la evaluacién endocrindloga a los pacientes que seran sometidos a
U2 intervencion quirargica;
c) Coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes,
tratamiento endocrinélogo y alta de los pacientes con complicaciones médicas,
sociadas a las enfermedades neoplasicas;

icas endocrindloga, asociadas a las enfermedades neoplasicas;

mplir con los turnos de trabajo, roles de guardia, certificados y reportes técnicos y
administrativos, de la atencién medica endocrindloga, investigacion cientifica,
docencia y capacitacion;

Innovar los conocimientos y técnicas de endocrindloga y del impacto de productos
rmacéuticos y afines, para el tratamiento multidisciplinario de complicaciones
'dlcas asocnadas a enfermedades neoplasmas y cumphr con la docencia,

gl Mejorar continuamente los procesos de investigacion, docencna y atencion en materia
“de su competencia;

h) Proponer la actualizacién de protocolos institucionales, relacionados a las
complicaciones endocrindloga;

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

j) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y
habilitado. Con especialidad en endocrinologia.Inscrito en el registro de especialistas
del Colegio Médico del Peru.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico |

CODIGO : 410-9-8-1615- 86 RECIBF SUPERVISION ‘D‘E: Superlwgor de i?frcl:grama
Sectorial | — Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

Proteger, evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de infectologia a los
pacientes, con complicaciones asociadas enfermedades neopldsicas, en atencién
ambulatoria, hospitalizacién, emergencia, cuidados intensivos o internamiento
médico;

Ejecutar la evaluacion de infectologia a los pacientes que serdn sometidos a
intervencion quirdrgica;

c) Coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes,
tratamiento infectol6gico y alta de los pacientes con complicaciones médicas,

ender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el

jatamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizados con complicaciones

édicas infectolégicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas;

Cumplir con los turnos de trabajo, roles de guardia, certificados y reportes técnicos y

administrativos, de la atencién medica infectolégico, investigacién cientifica,

docencia y capacitacién;

Innovar los conocimientos y técnicas de infectoldgicas y del impacto de productos

farmacéuticos y afines, para el tratamiento multidisciplinario de complicaciones

médicas asociadas a enfermedades neoplasicas; y cumplir con la docencia,
capacitacion y difusién sectorial e institucional programada;

Mejorar continuamente los procesos de investigacién, docencia y atencién en

materia de su competencia;

h) Proponer la actualizacién de protocolos institucionales, relacionados a las
complicaciones infectolégicas;

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

i) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y
habilitado. Especialidad en Infectologia, inscrito en el registro de especialistas del
Colegio Médico del Peru.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico |

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa
Sectorial | — Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

CODIGO : 410-9-8-1615- 87

1. Funciones Especificas del Cargo:

a) Realizar el diagnéstico y prondstico fisioterapéutico del paciente;

) Brindar y cumplir la atencién en problemas musculo esqueléticas: (Mialgia,
Gonartrosis, Metatarsalgia, Artrosis, Dorsalgia, Cervicalgia, Entesopatia, Escoliosis,
Desplazamientos de discos vertebral, Tendinitis, Fibromialgia y otros) de acuerdo a su
programacion en consulta externa, hospitalizacién y emergencia, con calidad y respeto
a las normas de ética médica;

c) Realizar procedimientos especializados de tratamiento médico de ayuda diagnostica y

terapéutica;

Coordinar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes,

atamiento infectol6gico y alta de los pacientes con complicaciones médicas,

ociadas a las enfermedades neoplasicas;

ender consultas e interconsultas, efectuar rondas médicas diarias y coordinar el

atamiento multidisciplinario de los pacientes hospitalizados con complicaciones

meédicas infectoldgicas, asociadas a las enfermedades neoplasicas;

Cumplir con los turnos de trabajo, roles de guardia, certificados y reportes técnicos y

administrativos, de la atenciéon medica infectoldgico, investigacion cientifica, docencia

y capacitacion;

Innovar los conocimientos y técnicas de fisioterapia para el tratamiento

multidisciplinario del cancer y cumplir con la docencia, capacitacién y difusién sectorial

e institucional programada;

Mejorar continuamente los procesos de investigacién, docencia y atencion en materia

de su competencia;

i) Proponer la actualizacién de protocolos institucionales, relacionados a fisioterapia;

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

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario Médico Cirujano con especialidad en
Terapia Fisica y/o Rehabilitacién. Colegiado y habilitado.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Psicologo I

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa Sectorial |
—Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

CODIGO : 410-9-8-1615- 88

) Evaluar, diagnosticar y aplicar la terapia psicolégica clinica especializada y de alta
complejidad, que requieran los pacientes con enfermedades neoplasicas, para
recuperar su salud mental y/o mejorar su calidad de vida;

$/ b) Ordenar e informar el internamiento, hospitalizacion, transferencia, traslado,

examenes, tratamiento y alta de sus pacientes;
c) Efectuar rondas médicas diarias para evaluar los pacientes hospitalizados, aplicar la
terapia psicoldgica clinica especializada y de alta complejidad prescrita, prestarles el
apoyo emocional diario y coordinar los tratamientos multidisciplinarios respectivos;
ender las consultas y aplicar la terapia psicolégica especializada de alta complejidad

| soporte emocional a los pacientes neutropénicos, previendo la bioseguridad y

terilizacion y a los pacientes en: atencién ambulatoria, tratamiento del dolor,

uimioterapia, radioterapia, atencién domiciliaria, emergencia, cuidados intensivos y

tratamiento intermedio;

e) Cumplir los turnos de trabajo y rol de guardia, actualizar, registrar y/o emitir historias

clinicas, certificados y reportes, técnicos administrativos vy legales, de atencidn

psicologica, estadistica de pacientes, investigacién, docencia y capacitacién;

Realizar dindmicas grupales rutinarias en pacientes mujeres y varones y capacitacion

&|del personal asistencial;

/ Capacitar a pacientes y miembros del entorno familiar en el apoyo a la terapia

psicolégica, para mejorar la calidad de vida, recuperar la salud mental y promover el

soporte emocional del paciente, con énfasis en enfermos criticos y terminales;

h) Innovary ensefiar los conocimientos y técnicas de psicologia asociada a enfermedades

neoplasicas;

i) Proponer la actualizacién de protocolos de enfermedades neoplasicas en lo

relacionado a la terapia psicolégica clinica;

j) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Licenciado (a) en Piscologia,
colegiado y habilitado. Con especialidad en piscologia clinica. Certificado de SERUM.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Secretaria lll

cODIGO : 410-9-8-1615- 89 RECIBE SUPER.V!SION DE: _Superwsor d’e _Prograrna Sectorial |
— Jefe del Servicio de Especialidades Médicas

) Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion interna y extema que ingresa
al Servicio;
c) Recibir y/o distribuir documentacién y comunicaciones oficiales, registrar el control
respectivo, hacer seguimiento e informar la situacion de su tramite y acciones;
d) Organizar y mantener actualizado el archivo documentario con su archivo informatico
de respaldo, asi como el archivo documentario e informatico de consulta técnica
3 dmmlstratlva y amstencual del Servicio;

Comunicar la programacion, registrar la ejecucién y preparar las actas de actividades y
acuerdos de las reuniones de trabajo de la Jefatura del Servicio;

h) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales y apoyar en la elaboraciéon
de documentos técnicos;

Prestar apoyo en la organizacién y concertacién de reuniones, preparando la agenda
\ respectiva y apoyar a los asistentes con la informacién, documentacién, equipos y
TR L] materiales necesarios;

Y Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades
rutinarias y eventuales;

k) Orientar sobre gestiones y situacidn de expedientes;

) Cumplir el Cédigo de ética de la Funcién Publica como prioridad en el cumplimiento de
los objetivos institucionales;
m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo técnico en secretariado ejecutivo a nombre de la nacién
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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7.9.

MEDICINA CRITICA:

7.9.1. Organigrama estructural

DEPARTAMENTO DE
ATENCION MEDICA
ESPECIALIZADA

SERVICIO DE
MEDICINA CRITICA

7.9.2. Objetivos especificos:

a)

a)

Garantizar la prestacion médica especializada a pacientes en situaciones de
descompensacién aguda, emergencia y/o riesgo de descompensacién en
cumplimiento de la normatividad vigente.

7.9.3. Funciones:

Proporcionar la atencién médica en los servicios de emergencia, cuidados
intensivos y cuidados intermedios, en coordinacidon con las respectivas
unidades organicas asistenciales del IREN-Norte.

b) Coordinar la continuacion del tratamiento del paciente estabilizado o

d

—

f)

referirse, en caso necesario, al establecimiento de salud que cuente con la
cartera de servicios necesaria.

Mantener la operatividad de los ambientes y equipos utilizados en
emergencia, cuidados Intensivos y cuidados intermedios.

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
diagndsticos y terapéuticos de Emergencia y Cuidados Intensivos en
coordinacion con la Unidad de Investigacién.

Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar
con nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de su especialidad a los
profesionales y técnicos de la salud segin los programas y proyectos
Institucionales.

Mantener los registros y reportes sobre las emergencias, cuidados intensivo
y cuidados intermedios pare el diagndstico y tratamiento de los pacientes.
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8)

h)

i)

k)

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

Formular y proponer, en coordinacién con el Departamento de Control del
Cancer, las normas técnicas de medicina critica, para la formulacién de las
normas técnicas de manejo multidisciplinario de los diferentes tipos de
cancer que deben desarrollar los Comités o instancias funcionales
correspondientes, en los que debe participar segin sea pertinente, en
concordancia con la formalidad presenta por el Sector.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el ambito
de su competencia y en coordinacion con el INEN.

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

Otras funciones que se le asigne.

Cuadro Organico de Asignacién de cargos:

Cddigo de < Cargo Codigo del Cargo de
Identif?cacidn Cargo Claslficado Estrucfu ral Cagrgo n Confianza
SERVICIO MEDICINA CRITICA
410-9-8-1616- 90 Director de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1616- 91-93 Médico IV P6-50-525-4 3
410-9-8-1616- 94 Médico | P3-50-525-1 a5
TOTAL 5
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£ A TaRY 7.9.5. Descripcion de cargos:
Ry >
¥ \J°R%® : .
- BGO: Supervisor de Programa Sectorial |

; Y & 3 : Di i —_
A IGO : 410-9-8-1616- 90 | RECIBE SUPERVISION DE Dlrecjc?r de' P.rograma .Se'ctorlal I
Jefe del Departamento de Atencién Médica Especializada

1. Funciones Especificas del Cargo:

a) Organizary dirigir el personal del Servicio de Medicina Critica;
b) Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacion sectorial y atenciodn
institucional en medicina critica, para formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion vy

rial y atenciéon en medicina critica para lograr los objetivos y metas asignados al

cio a su cargo;

fitir disposiciones especificas para el cumplimiento de las normas y objetivos en el

ervicio a su cargo;

e) Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipo(s) Funcional(es), del Servicio

a su cargo;

Promover y organizar la innovacion, actualizacién y difusidn sectorial de conocimientos,

tecnologias y procedimientos diagndsticos y terapéuticos, en emergencia, cuidados

Intensivos y cuidados intermedios asociado a enfermedades Neoplasicas;

Organizar y dirigir la atencién médica general y especializada en emergencias, cuidados

intensivos y cuidados intermedios, en coordinacién con los respectivos Departamentos

asistenciales del IREN-Norte;

h) Organizar y coordinar la evaluacién preoperatorio de pacientes que seran sometidos a
intervencion quirurgica de emergencia;

i) Autorizar el alta y coordinar la derivacién de pacientes para tratamiento, hospitalizacion
y/o intervencién quirdrgica;

j) Organizar, la intervencién de Especialistas en el diagndstico y tratamiento
multidisciplinario de pacientes en emergencia, cuidados intensivos y/o cuidados
intermedios en coordinacidn con los Jefes de Departamentos;

k) Disponer el registro y reporte de la informacién producida en las emergencias, cuidado
intensivo y cuidados intermedios para el diagnéstico y tratamiento de los pacientes vy
para los fines legales pertinentes;

) Lograr el mejoramiento continuo de la calidad, eficacia y eficiencia de los procesos y
procedimientos institucionales de investigacién, docencia y atencién, en los que
participan el personal y Equipos del Servicio a su cargo, asi como reportar la medicién de
sus indicadores de control al Jefe de Departamento;

m)Controlar, evaluar y reportar el desempefio de recursos humanos, equipos y materiales,
que debe asignar a los procesos y subprocesos de proteccién, evaluacion, diagndstico y
tratamiento multidisciplinario del paciente en emergencia, cuidados intensivos o
cuidado intermedio;
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n) Presentar y monitorear la atencion de las necesidades presupuestales, requerimientos,
especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes y servicios para cumplir las

E: funciones y objetivos del Servicio a su cargo;

4)Q) Articular la atencién a los pacientes y la investigacién cientifica, con la ejecucién de

programas académicos de especializacién y capacitacion de las Universidades e

institutos, asignada al personal del Servicio a su cargo, en virtud de los dispositivos

legales, convenios interinstitucionales, directivas y disposiciones;

p) Programar y supervisar el cumplimiento del rol de guardia o turnos de emergencia,
cuidados intensivos y cuidados intermedios, como parte del sistema de guardia
hospitalaria del IREN-Norte, y segun las normas pertinentes;

q) Disponer la elaboracién y actualizacién de protocolos institucionales, en el marco del

tratamiento multidisciplinario de la atenciéon en emergencia, cuidados intensivos y

idados intermedios, en coordinacion con los Departamentos relacionados;

ner y controlar que se mantenga y asegure el inventario, custodia, seguridad,

rvacion, operatividad y disponibilidad de las instalaciones mobiliario y equipos

ados para emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios, asi como la
fevision de las contingencias;

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

ontrol posterior en sus actividades;

umplir otras funciones que se le asigne.

a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Médico IV
- Médico |
b) De responsabilidad: Responde por la gestion del Servicio de Medicina Critica ante el
Jefe del Departamento de Atencion Especializada.

c) De coordinacién: Mantiene relacion con la Oficina de Planeamiento Estratégico, Oficina
de Administracion, y con los Jefes de los demds Departamentos del IREN-Norte.

2. Requisitos Minimos del Cargo
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y
habilitado. Especialista en medicina intensiva o emergencidlogo o intensivista. Inscrito
en registro de especialistas del Colegio Médico del Peru.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo 6 similar.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico IV

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa

CODIGO : 410-9-8-1616- 91/93
b / Sectorial | — Jefe del Servicio de Medicina Critica

Proteger, evaluar, diagnosticar, prescribir, y aplicar el tratamiento necesario para
estabilizar las funciones vitales y recuperar la salud de pacientes en emergencia,
observarlos permanentemente y solicitar el apoyo necesario de especialistas;
Ordenar y verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, examenes,
tratamiento y alta de pacientes en emergencia, cuidados intensivos y cuidados
intermedios;
Atender consultas de los pacientes en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y
3 1"63,) oordinar las interconsultas para su tratamiento multidisciplinario;
/ V aluar la condicién preoperatorio de los pacientes en emergencia que deban ser
&
e

°RY
E on;ro sdmetidos a intervenciones quirtrgicas;
resyrU8)C LUmplir los turnos de trabajo y roles de guardia de Emergencia, cuidados intensivos e

=%’ intermedios del IREN-Norte, segun las normas legales y directivas pertinentes;

f)  Innovar los conocimientos y técnicas de atencion en emergencia, cuidados intensivos e
intermedios y cumplir con la ensefianza y capacitacién al personal;

Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de

atencion en emergencia, investigacion cientifica, docencia y capacitacion, para los fines

técnicos, administrativos y legales establecidos en las normas pertinentes;

Proponer la actualizacién de protocolos institucionales referidos a la atencién en

emergencia, cuidados intensivos e intermedios;

Supervisar y coordinar, funcionalmente, el Equipo de Emergencia, cuidados intensivos

e intermedios y cumplir y hacer cumplir las funciones de su personal;

j)  Coordinar la innovacién y transferencia sectorial e institucional de conocimientos y
técnicas de Emergencia y Cuidados Intensivos;

k) Supervisar la proteccién, evaluacion, diagndstico, tratamiento multidisciplinario y
observacién, de pacientes en emergencia para estabilizarlos y recuperar su salud,
derivandolos a tratamiento ambulatorio, hospitalizacién y/o intervencién quirtrgica;

)  Realizar actividades segiin programas académicos de especializacién y capacitacién de
Universidades e Institutos asignados a emergencia, cuidados intensivos e intermedios
en virtud de dispositivos legales y convenios interinstitucionales;

m) Formular los planes, organizacién y capacitacion para emergencias y desastres, en el
marco de las normas legales;

n) Mejorar continuamente los subprocesos: proteccién, evaluacién, diagnodstico vy
tratamiento y reportar indicadores de gestion;

o) Hacer cumplir los turnos y roles de Guardia en Emergencia y los registros de
documentos técnicos, administrativos y legales;

p) Coordinary lograr disponibilidad de bienes y servicios y operatividad de instalaciones y
equipos para atender emergencias;

q) Cumplir otras funciones que se le asigne.




Codigo: GRS-IREN-MAN N° 1
Versién: 1
Fecha de Vigencia:

Tipo de Documento: MANUAL

Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL
INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

NORTE Pagina:182 de 320

Requisitos Minimos del Cargo:

Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico cirujano. Colegiado vy
habilitado. Especialista en medicina intensiva o emergencidlogo o intensivista. Inscrito
en el registro de especialistas del Colegio Médico del Peru.Certificado de SERUM.
Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del especialista
es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afos de servicios.
Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico |

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa
Sectorial | - Jefe del Servicio de Medicina Critica

CODIGO : 410-9-8-1616- 94

establllzar las funcsones wtales y recuperar la salud de pacientes en emergencia,
observarlos permanentemente y solicitar el apoyo necesario de especialistas;

b) Verificar el internamiento, hospitalizacién, transferencia, exdmenes, tratamiento y alta
de pacientes en emergencia, cuidados intensivos y cuidados intermedios;

luar la condicién preoperatorio de los pacientes en emergencia que deban ser
etidos a intervenciones quirdrgicas;

intermedios del IREN-Norte, segtin las normas legales y directivas pertinentes;
f) Innovar los conocimientos y técnicas de atencion en emergencia, cuidados intensivos e
intermedios y cumplir con la ensefianza y capacitacién al personal;
Efectuar los registros en las historias clinicas, certificados y reportes oficiales de
=\ atencién en emergencia, investigacion cientifica, docencia y capacitacién, para los fines
écnicos, admmlstrattvos y legales estableudos en Ias normas pertlnentes

emergencia, cuidados intensivos e intermedios;

i) Coordinar funcionalmente el Equipo de Emergencia, cuidados intensivos e intermedios
y cumplir y hacer cumplir las funciones de su personal;

j) Coordinar la innovacién y transferencia sectorial e institucional de conocimientos y
técnicas de Emergencia y Cuidados Intensivos;

k) Evaluar, diagnosticar, en el marco del tratamiento multidisciplinario y observar la
condicion de los pacientes en emergencia para estabilizarlos y recuperar su salud,
derivandolos a tratamiento ambulatorio, hospitalizacién y/o intervencién quirurgica;

I) Apoyar en las actividades segiin programas académicos de especializacion vy
capacitacion de Universidades e Institutos asignados a emergencia, cuidados
intensivos e intermedios en virtud de dispositivos legales y convenios
interinstitucionales;

m) Apoyar en la formulacién de planes, organizacién y capacitacion para emergencias y
desastres, en el marco de las normas legales;

n) Apoyar en la mejora continua de los subprocesos: proteccién, evaluacion, diagndstico
y tratamiento y reportar indicadores de gestion; _

o) Cumplir los turnos y roles de Guardia en Emergencia y los registros de documentos
técnicos, administrativos y legales; (

p) Coordinary lograr disponibilidad de bienes y servicios y operatividad de instalaciones y
equipos para atender emergencias;

q) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico cirujano. Colegiado vy
habilitado. Especialista en medicina intensiva o emergenciélogo o intensivista. Inscrito
en el registro de especialistas del Colegio Médico del Peri.Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo 6 similar.

c) Capacitacién especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos

relacionados con las funciones del cargo.
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7.10. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
7.10.1. Organigrama estructural:

DIRECCION
EJECUTIVA
DEPARTAMENTO DE
CIRUGIA
ESPECIALIZADA
SERVICIO DE CIRUGIA SERVICIO DE CIRUGIA
EN CABEZA Y CUELLO GINECOLOGICA
SERVICIO DE CIRUGIA SERVICIO DE CIRUGIA
SENOS Y TUMORES EN ABDOMEN
MIXTOS
SERVICIO DE CIRUGIA SERVICIO DE CIRUGIA
EN TORAX UROLOGICA
SERVICIO DE
ANESTESIOLOGIA

7.10.2. Objetivo Especifico:

a) Prestar la atencion médico quirtirgica a pacientes con neoplasias en
el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer, de lograr la
innovacion, creacion, actualizacion y difusién de los conocimientos,
métodos, técnicas y procedimientos de diagndstico, tratamiento y
rehabilitacion.

7.10.3. Funciones:

a) Proponer a la Direccién, en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto, los lineamientos de
politica institucional referidos al &mbito de su competencia.
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b) Realizar el diagndstico, tratamiento principalmente quirdrgico,
rehabilitacion y seguimiento de las neoplasias, en el marco del
manejo multidisciplinario del cancer.

Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario del cancer en

coordinacion con el Departamento de Atencion Médica

Especializada, el Departamento de Radioterapia y Servicios de

Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.

d) Mantener el funcionamiento del Centro Quirturgico y prestar
atencion en Anestesia, Analgesia y Reanimacién para las
intervenciones quirurgicas programadas.

e) Desarrollar programas y actividades de investigacién clinica en el
ambito de su competencia, segln la politica, normas y objetivos
institucionales y en coordinacién con el Servicio de Promocién de la
Salud, Prevencion y Control del Cancer.

f) Innovar y actualizar permanentemente, los conocimientos
cientificos, metodoldgicos y tecnoldgicos de su especialidad para la
prevencion del riesgo, proteccion del dafo, recuperacion de la
salud, reconstruccion y rehabilitacién de las capacidades de las
personas en el dmbito de su competencia.

g) Proponer, apoyar y coordinar la difusién del conocimiento cientifico
y tecnoldgico actualizado.

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

i) Promover y coordinar la formacién, especializaciéon de los recursos
humanos requeridos para desarrollar las actividades asistenciales y
de investigacion.

j) Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos de
formaciéon y capacitacion de recursos humanos referidos a la
especialidad en coordinaciéon con el Servicio de Educacién,
requeridos para desarrollar las actividades asistenciales y de
investigacion, de acuerdo a las necesidades del sector salud y los
objetivos institucionales.

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

l) Formulary proponer en coordinacién con el Servicio de Promocién
de la Salud, Prevencién y Control del Cancer, las normas técnicas de
las especialidades que desarrollen los Comités o instancias
funcionales correspondientes, en el marco del manejo
multidisciplinario de los diferentes tipos de cancer, para su
aplicacion a nivel nacional, en concordancia con la formalidad
prescrita por el Sector.

m)Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el

ambito de su competencia y en coordinacién con el INEN.




Codigo: GRS-IREN-MAN N° 1

Tipo de Documento: MANUAL Versigi: 1

: i Fecha de Vigencia:
Titulo: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL

INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

NORTE Pagina:187 de 320

n) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de
su competencia.
o) Otras funciones que se le asigne.

Codigo de - Cargo Codigo del Cargo de
Identifgicacién Cangp Castiicado Estrucfural Cagrgo Tota) Con?ianza
DEPARTAMENTO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
410-9-8-1617- 95 Director de Programa Sectorial || Jefe D4-05-290-2 1 1
410-9-8-1617- 96-97 Médico IV P6-50-525-4 2
410-9-8-1617- 98-101 Meédico Il P5-50-525-3 4
-1617-102 Secretaria (o) Ill T3-05-675-3 1
TOTAL 8 1
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Q]rector de Programa Sectorial Il — (Jefe)

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Ill
— Director Ejecutivo IREN Norte

&y
)
i
«
3

4§0DIQOAIU 9-8-1617-95

1. Funciones Especificas del Cargo:

a) Dirigir y organizar el Departamento de Cirugia Especializada del IREN-Norte;
b) Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal del Departamento a su cargo y
emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de las normas

over y coordinar la investigacion, en coordinacién con la Direccidn de Control del
er y en el marco de la politica, normas, objetivos y programas institucionales;

dafio, diagndstico clinico, tratamiento quirdrgico, rehabilitacién y seguimiento de los

pacientes oncoldgicos en la especialidad y competencia de los Servicios del Organo a

su cargo, asi como sobre los productos farmacéuticos y el impacto de su utilizacién en

el tratamiento oncoldgico;

Proponer, en coordinacién con la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto,

lineamientos de politica, objetivos y metas de investigacion, capacitacién y atencion

/ quirargica especializada, monitorear las actividades y presentar informes de gestién;

Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad e

inspeccionar periodicamente la operatividad, asepsia e higiene de las &reas

quirargicas;

g) Conducir el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos institucionales
en los que participa el personal de los Departamento a su cargo e informar del
monitoreo y evaluacién de sus indicadores al Director Ejecutivo;

h) Coordinar con el Departamento de Control del Céncer el disefio y ejecucion de
programas de formacion y especializacion de recursos humanos referidos a la
especialidad, segliin los programas institucionales, dispositivos legales y convenios
interinstitucionales;

i) Disponer la asignacion de su personal en el sistema de guardias hospitalarias y turnos
de trabajo del IREN-norte;

j) Presentar oportunamente, las necesidades de asignacién presupuestal y los
requerimientos, especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes y
servicios, segun el avance cientifico y tecnoldgico, para cumplir los objetivos asignados
del Departamento a su cargo en coordinacién con la Unidad de Logistica;

k) Conducir e impulsar la coordinacién de los Servicios del Departamento a su cargo con

las unidades organicas del IREN-Norte, en el tratamiento multidisciplinario de las

enfermedades neopldsicas, el apoyo a los programas de promocion de la salud y

control del cancer, asi como en la asistencia requerida en emergencia, cuidados

intensivos y tratamiento intermedio;
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I) Dirigir y coordinar la participacién de los Servicios del Departamento a su cargo en la

stablecer y mantener el control previo, concurrente en el ambito de su competenciay
facilitar el control posterior en sus actividades;
o) Cumplir otras funciones que se le asigne.

: upervisor de Programa Sectorial I-Jefe del Servicio de Cirugia en Cabezay Cuello
- Supervisor de Programa Sectorial I-Jefe del Servicio de Cirugia en Senos y Tumores
- Supervisor de Programa Sectorial I-Jefe del Servicio de Cirugia en Térax

@0\0“‘ L"‘U&% - Supervisor de Programa Sectorial I-Jefe del Servicio de Cirugia Ginecoldgica

T APRQ 3 y : o .
(V735 %\ Supervisor de Programa Sectorial I-Jefe del Servicio de Cirugia en Abdomen
RIRFoza

b) De responsabilidad: Responde por la gestion del Departamento de Cirugia Especializa
ante el Director del IREN.

c) De coordinacion: Mantiene relaciéon con los Jefes de la Oficina de Planeamiento

Estratégico y Presupuesto, Oficina de Administracion, y con los Jefes de los demds
Departamentos del IREN-Norte.

3. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado vy
habilitado. Especialista en cirugia oncoldgica. Inscrito en el registro de especialistas del
Colegio Médico del Pert. Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afo en el cargo 6 similar.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico IV

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa
CODIGO :410-9-8-1617- 96/97 | Sectorial Il — Jefe del Departamento de Cirugia
7S Especializada

nes Especificas del Cargo:

irigir, organizar y coordinar técnicamente los recursos humanos y materiales

educativos del Departamento de Cirugia Especializada;

b) Apoyar y asesorar técnicamente en la definicién de las lineas, areas, objetivos de la
Cirugia Especializada, para los Planes Estratégico y Operativo del 6rgano a cargo;

jecutar la programacion de los planes y ejecucion de actividades educativas en

far y emitir opinion técnica sobre los procesos de docencia especializada y
itacion en el campo oncolégica con el enfoque de Cirugia Especializada
anente en salud;

evisar y emitir opinion técnica sobre los programas de educacién continua a

desarrollarse en el Instituto a través de los mecanismos pertinentes y comunicar a los

Servicios de Investigacion y Educacion Especializadas del IREN-Norte;

Asesorar y proponer técnicamente la docencia multidisciplinaria, asi como la

suscripcion de los respectivos convenios educativos con las entidades

correspondientes;

Coordinar y realizar la programacion seguimiento y evaluaciéon de las actividades de

especializacién y capacitacion con Investigacion y Educacién Especializada del IREN-

Norte;

h) Formular y disefiar estrategias de cambio a través de la docencia para mejorar la
gestion y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncoldgicos;

i) Apoyar técnicamente en la provisién oportuna de bienes y servicios especializados
necesarios para la realizacion de las actividades de especializacién y capacitacion
promovidas por la institucion;

j) Participar y asesorar técnicamente en la planificacién y organizacion de programas de
docencia altamente especializada;

k) Proponer programas y planes de formacién y capacitacion de recursos humanos;

I) Apoyar y asesorar técnicamente en la planificacién, metodologia, analisis y realizacién
de actividades de alta especializacion y capacitacion;

m) Asesorar y realizar la evaluacién de convenios de residentado y de especializacién
suscritos por el Instituto Especializado con las universidades, segin normatividad
vigente;

n) Coordinar y realizar la programacién y desarrollo de la capacitacién integral vy
entrenamiento del personal asistencial profesional, no profesional y administrativo;

o) Mejorar continuamente los subprocesos de Cirugia Especializada y reportar sus
indicadores;

p) Mantener la operatividad de instalaciones, equipos y disponibilidad de bienes y
servicios necesarios;
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q) Cumplir otras funciones que se le asigne.

5 .Requisitos Minimos del Cargo:
““a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado vy
0 '

! habilitado. Especialista en Cirugia oncoldgica, inscrito en el registro de especialistas del
Colegio Médico del Peru.
Experiencia en el Cargo: Seguin la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios
Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico Ill

o3

rﬁ.’c}"_PIGO:'5110-9-8-1617- 98/101 | Sectorial Il — Jefe del Departamento de Cirugia

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa

Especializada

Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con enfermedad
neoplasicas en el marco del manejo multidisciplinario del cancer;

Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del
tratamiento quirdrgico oncoldgico;

Coordinar la evaluacion preoperatoria y la programacion de la intervencion quirurgica
de los pacientes;

Ejecutar el tratamiento médico quirurgico oncolégico especializado, de neoplasias en
el marco del tratamiento multidisciplinario;

Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, examenes, tratamiento
médico quirdrgico y alta de sus pacientes;

Atender consultas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar
interconsultas, coordinar el tratamiento multidisciplinario y cumplir roles de guardia y
turnos de trabajo del IREN-Norte;

Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de
atencion quirurgica, investigacion y docencia;

Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para
asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante;

Apoyar la atencion en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas de promocién de la salud y prevencién del cancer;

Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncoldgica;
Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion,
evaluacion, diagndstico, tratamiento y actualizacién de los protocolos de prevencion,
diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasicas del sistema nervioso;
Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a)

b)

c)

Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico Cirujano. Colegiado y
habilitado. Especialista en cirugia oncoldgica, inscrito en el registro de especialistas del
Colegio Médico del Peru.Certificado de SERUM.
Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Secretaria (o) I

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —

: 410-9-8-1617- 102 e <5
Jefe del Departamento de Cirugia Especializada

ones Especificas del Cargo:

Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar la documentacién

b) Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a instrucciones generales; _

Distribuir directamente la documentacién y comunicaciones oficiales internas y
argar la distribucién externa que emite el Departamento de Cirugia Especializada;
unicar la programacion, registrar la ejecucién y preparar las actas de actividades y
rdos de las reuniones de trabajo;

PHantener actualizado el control de respaldo del archivo de documentos vy listados de
informatica;

Cumplir el Cédigo de ética de la Funcién Publica como prioridad en el cumplimiento de
2\ los objetivos institucionales;

umplir otras funciones que se le asigne.

5, wO
u qunsntos Minimos del Cargo:

Nivel educativo minimo: Titulo técnico en secretariado ejecutivo a nombre de la
nacion.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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7.11. SERVICIO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO

1.1. Organigrama estructural:

DEPARATAMENTO DE
CIRUGIA
ESPECIALIZADA

SERVICIO DE CIRUGIA
EN CABEZA Y CUELLO

7.11.2. Objetivos especificos:

a) Prestar atencién médico quirtrgica a pacientes con neoplasias de la cabeza %
el cuello, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cédncer; de lograr
la innovacién, creacién, actualizacién y difusién de los conocimientos,
métodos, técnicas y procedimientos del diagnéstico, tratamiento,
rehabilitacion y seguimiento correspondiente.

7.11.3.Funciones:

a) Realizar el diagndstico, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento de acuerdo
a su competencia de los pacientes con neoplasias localizadas en la Cabeza y
Cuello, en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.

b) Brindar atencién de especialidades afines como oftalmologia, Cirugia
Plastica, odontologia y otras que se establezcan, asociadas al tratamiento
oncolégico de la Cabezay Cuello.

c) Proporcionar la atencién y el apoyo requerido de la especialidad, en las
diferentes dreas asistenciales del IREN-Norte.

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos
preventivos, diagndsticos y terapéuticos de neoplasias localizadas en la
Cabeza y Cuello.

e) Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados de
acuerdo a la normativa vigente.

f) Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar
con nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de su especialidad a los
profesionales y técnicos de la salud segun los programas y proyectos
institucionales.
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g)

Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucion de programas
educativos de formacién y capacitacién de recursos humanos referidos a la
especialidad, en concordancia con las necesidades del sector salud y los
objetivos institucionales.

Promover vy realizar programas de prevencién en el dambito de su
competencia, en concordancia con las necesidades del sector salud y los
objetivos institucionales en coordinacién con el Departamento de Control
del Cancer

Formular y proponer, en coordinacién con el Departamento de Control del
Cancer, las normas técnicas del manejo de las neoplasias de Cabeza y Cuello,
en el marco del manejo multidisciplinario que desarrollen los Comités o
instancias funcionales correspondientes, para su aplicacién a nivel nacional,
en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el dmbito
de su competencia y en coordinacidén con el INEN.

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

Otras funciones que se le asigne.

7.11.4. Cuadro organico de asignacién de cargos:

Codigo de

= Cargo Codigo del Cargo de
Identificacion Cargo Clasifieado Estruc%ural Cagrgo Yotal Conf’lanza
SERVICIO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO

410-9-8-1618- 103 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1618- 104-105 | Médico IV P6-50-525-4 2
410-9-8-1618- 106 Médico I P5-50-525-3 1
410-9-8-1618- 107 Cirujano Dentista 1l P5-50-215-3 1
TOTAL 5
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\0“ VA LJ Q,}
A4 Ve © T\11.5. Descripcion de cargos:
. g
—

ﬁupervisor de Programa Sectorial |

RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —
Jefe del Departamento de Cirugia Especializada

. CARG
[ g b
CODIGO : 410-9-8-1618- 103

1. Funciones Especificas del Cargo:

€ctoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestién y Plan Operativo
Institucional;

d) Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al

Servicio a su cargo, en los Procesos institucionales, de investigacion cientifica,

capacitacion sectorial y atencién médico-quirdrgica oncolégica y reportar la medicién

\ONLAU&\\ . . oW
o S, de sus indicadores de gestion al Jefe del Departamento;

& >

‘3;’_%/@-.%@5‘/j mitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas vy

%\%’Efﬁ? § bjetivos en el Servicio a su cargo;

%&;;ﬁ Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales del Servicio a
Su cargo;

g) Promover y organizar la innovacién, actualizacién y difusién de los conocimientos
cientificos, metodologias y tecnologias de cirugia oncolégica en Cabeza y Cuello;

h) Organizar, dirigir y evaluar la atencién médico quirtrgica especializada de las
neoplasias localizadas en Cabeza y Cuello;

i) Coordinar con los érganos del IREN-Norte, el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes con enfermedades neoplasicas;

j) Organizar la evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
quirurgicas oncoldgicas en Cabeza y Cuello;

k) Promover, programar y organizar la investigacién en el Servicio a su cargo, para la
innovacion y actualizacién de conocimientos y tecnologias de cirugia oncoldgica en
Cabeza y Cuello; ‘

[) Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios
necesarios;

m) Organizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y
programas de promocion de la salud;

n) Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que
asigna a los procesos y subprocesos de proteccién, evaluacion, diagndstico,
tratamiento multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades
neoplasicas;

o) Coordinar, programar y monitorear la especializacion y capacitacién que ejecuten los
profesionales del Servicio a su cargo, en el marco de la capacitacién sectorial y de los
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ome

N; 1;? gramas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos en los que
#o%sdrticipa el IREN-Norte, en virtud de los dispositivos legales y convenios
Jfterinstitucionales correspondientes;

Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias
hospitalarias del IREN-Norte;

q) Disponer la elaboracién y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco

wBéhtrol posterior en sus actividades;
t) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Relaciones de jerarquia:
GO“M ) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:

—VHB\‘P’C Médico IV
%

DIREC OD> .-», Médico IlI
ELum Cirujano Dentista Il

[ _C“

: DE'S-“»" 5) De responsabilidad: Responde por la gestion del servicio de cabeza y cuello ante el

Jefe del Departamento de Cirugia Especializada.

c) De coordinacién: Mantiene relacién con los Jefes de las Oficinas de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto, Administraciéon, y con los Jefes de los demas
Departamentos del IREN Norte.

3. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. Colegiado y
habilitado. Especialista en Cirugia Oncolégica en cabeza y cuello. Inscrito en el registro
de especialistas del Colegio Médico del Pert. Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico IV

CODIGO : 410-9-8-1618- 104/105 RECIBE SUPE_R_VISIOI\‘I DE': Director de Programa Sectorial Il —
Jefe del Servicio de Cirugia en Cabeza y Cuello

nes Especificas del Cargo:

rigir, organizar y coordinar técnicamente los recursos humanos, materiales y

«ducativos del Servicio de Cirugia Plastica y Reconstructiva;

) Apoyar y asesorar técnicamente en la definicion de las lineas, areas, objetivos de
Cirugia Plastica y Reconstructiva, para los Planes Estratégico y Operativo del Servicio;
Ejecutar la formulacién de programacién los planes y ejecucion de actividades

cativas en materia oncoldgica;

ar y emitir opinion técnica sobre los procesos de docencia especializada y

itacion en el campo oncolégica con el enfoque de Cirugia Plastica y

nstructiva;

isar 'y emitir opinién técnica sobre los programas de Cirugia Plastica y
Reconstructiva y comunicar al Jefe del Servicio;

f) Asesorar y proponer técnicamente la docencia multidisciplinaria, asi como la

suscripcion de los respectivos convenios educativos con las entidades

correspondientes;

oordinar y realizar la programacién seguimiento y evaluacién de las actividades de

specializacién y capacitacion con el Jefe del Departamento de Control del Cancer;

Formular y disefiar estrategias de cambio a través de la docencia para mejorar la

gestion y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncoldgicos;

i) Apoyar técnicamente en la provisién oportuna de bienes y servicios especializados
necesarios para la realizacion de las actividades de especializacién y capacitacion
promovidas por la institucién;

j) Participar y asesorar técnicamente en la planificacién y organizacion de programas de
Cirugia Plastica y Reconstructiva;

k) Proponer programas y planes de formacion y capacitacién de recursos humanos;

) Apoyar y asesorar técnicamente en la planificacion, metodologia, andlisis y realizacién
de actividades de alta especializacién y capacitacion;

m) Asesorar y realizar la evaluacién de convenios de residencia y de especializacion
suscritos por el IREN-Norte, con las universidades, segtin normatividad vigente;

n) Coordinar y realizar la programacién y desarrollo de la capacitacion integral vy
entrenamiento del personal asistencial profesional, no profesional y administrativo;

0) Mejorar continuamente los subprocesos de Cirugia Plastica y Reconstructiva vy
reportar sus indicadores;

p) Mejorar continuamente los subprocesos de Cirugia Plastica y Reconstructiva y reportar
sus indicadores;

q) Mantener la operatividad de instalaciones, equipos y disponibilidad de bienes y
servicios necesarios;

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

s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo

Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 3: de 10 afios un dia, hasta 15 afios
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
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CARGO: Médico Il

CODIGO : 410-9-8-1618- 106 RECIBE SUPE.R'VISIOI\.I DE’: Director de Programa Sectorial Il —
Jefe del Servicio de Cirugia en Cabeza y Cuello

iones Especificas del Cargo:

'rlglr organizar v coordmar tecmcamente los recursos humanos, materiales y
umﬂg

Clrugla Oftalmoldgica Oncoldgica, para los Planes Estratégico y Operatlvo del Servicio;

c) Ejecutar la formulacion de programaciéon los planes y ejecucién de actividades
educativas en materia oncoldgica;

citacion en el campo oncolégica con el enfoque de Cirugia Oftalmoldgica

logica;

evigar y emitir opinion técnica sobre los programas de Cirugia Oftalmolégica

oldgica y comunicar al Jefe del Servicio;

Asesorar y proponer técnicamente la docencia multidisciplinaria, asi como la

suscripcion de los respectivos convenios educativos con las entidades

correspondientes;

Coordinar y realizar la programacién seguimiento y evaluacién de las actividades de

especializacion y capacitacion con el Jefe del Departamento de Control del Cancer;

Formular y disefiar estrategias de cambio a través de la docencia para mejorar la

- gestién y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncolégicos;

Apoyar técnicamente en la provision oportuna de bienes y servicios especializados

necesarios para la realizacién de las actividades de especializacién y capacitacién

promovidas por la institucion;

j) Participar y asesorar técnicamente en la planificacién y organizacién de programas de
Cirugia Oftalmoldgica Oncoldgica;

k) Proponer programas y planes de formacién y capacitacién de recursos humanos;

I) Apoyary asesorar técnicamente en la planificacién, metodologia, analisis y realizacién
de actividades de alta especializacién y capacitacion;

m) Asesorar y realizar la evaluacién de convenios de residencia y de especializacién
suscritos por el IREN-Norte, con las universidades, segtin normatividad vigente;

n) Coordinar y realizar la programacién y desarrollo de la capacitacién integral
entrenamiento del personal asistencial profesional, no profesional y administrativo;

o) Mejorar continuamente los subprocesos de Cirugia Oftalmolégica Oncolégica y
reportar sus indicadores;

p) Mejorar continuamente los subprocesos de Cirugia Oftalmoldgica Oncoldgica y
reportar sus indicadores;

a) Mantener la operatividad de instalaciones, equipos y disponibilidad de bienes y
servicios necesarios;

r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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oM LA,/
@eqmsutos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y
habilitado. Especialista en oftalmologia y oncoldgica. Inscrito en el registro de
especialistas del Colegio Médico del Peru.Certificado de SERUM.

Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto

Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afos de servicios.
Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Cirujano Dentista Ill

~C{:)DIGO . 410-9-8-1618- 107 RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —

Jefe del Servicio de Cirugia en Cabeza y Cuello

V° o”‘\l

unciones Especificas del Cargo:

Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento odontoestomatoldgico de los pacientes

con neoplasias en el marco del manejo multidisciplinario del cancer;

Evaluar la condicién odontoestomatoldgica preoperatoria de pacientes con neoplasias

en pacientes quirurgicos;

Coordinar la evaluacién odontoestomatoldgica preoperatoria y la programacion de

intervencion especializada de los pacientes con neoplasias;

Ejecutar el tratamiento odontoestomatoldgico especializado, asociado a las

enfermedades neoplasicas en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer;

Atender consultas externas, evaluar los pacientes hospitalizados, contestar

interconsultas, coordinar el tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles de

guardia y turnos de trabajo del IREN;

Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de

atencion quirurgica, investigacion y docencia;

Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para

asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante;

h) Investigar, asesorar y enseflar nuevos conocimientos y técnicas de
odontoestomatologia, asociada al tratamiento oncoldgico;

i) Proponer la mejora continua de los procesos, subprocesos y actualizacion de los
protocolos de atencion odontoestomatoldgica en pacientes con cancer;

j)  Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar

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

k) Cumplir otras funciones que se le asigne.

Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de médico cirujano dental, especialista
en Odontoestomatologia, inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico del
Peru.

b) Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.

c) .Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos

relacionados con las funciones del cargo.
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7.12.2.

7.12.3;

7.12. SERVICIO DE CIRUGIA EN SENOS Y TUMORES MIXTOS:

DEPARATAMENTO DE
CIRUGIA
ESPECIALIZADA

SERVICIO DE CIRUGIA
SENOS Y TUMORES
MIXTOS

Objetivos especificos:

a) Prestar atencion médico quirlrgica a pacientes con neoplasias de la
mama, sarcomas de los tejidos blandos y neoplasias malignas de la piel
del tronco y extremidades en el marco del tratamiento multidisciplinario
del cancer; de lograr la innovacién, creacién, actualizacion y difusién de
los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos del diagndstico,
tratamiento, rehabilitacion y seguimiento correspondiente; de proponery
participar en la formulacién de las normas nacionales de manejo
multidisciplinar.

Funciones:

a) Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento, de
acuerdo a su competencia, de los pacientes con neoplasias localizadas en
la mama, tejidos blandos y la piel del tronco y extremidades en el marco
del manejo multidisciplinario del cancer.

b) Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas al manejo de
las neoplasias localizadas en la mama, tejidos blandos y la piel del tronco
y extremidades.

c) Proporcionar la atencién y el apoyo requerido de la especialidad, en las
diferentes areas asistenciales del servicio.

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los
procedimientos preventivos, diagndsticos y terapéuticos de las neoplasias
localizadas en la mama, sarcomas de los tejidos blandos y neoplasias
malignas de la piel del tronco y extremidades.
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e) Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados de
acuerdo a la normativa vigente.

f) Proponer y apoyar la difusidn de las investigaciones realizadas y capacitar
con nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de su
especialidad a los profesionales y técnicos de la salud segln los
programas y proyectos institucionales.

g) Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucién de programas
educativos de formacién y capacitacion de recursos humanos referidos a
la especialidad, en concordancia con las necesidades del sector salud y los
objetivos institucionales.

h) Promover y realizar programas de prevenciéon en el ambito de su

competencia, en concordancia con las necesidades del sector salud y los
objetivos institucionales en coordinacién con el Departamento de Control
del Cancer.

i) Formular y proponer, en coordinacién con el Departamento de Control
del Cancer, las normas técnicas del manejo de las neoplasias de la mama,
sarcomas de los tejidos blandos y neoplasias malignas de la piel del
tronco y extremidades, en el marco del manejo multidisciplinario que

desarrollen los Comités o Instancias funcionales correspondientes, para
su aplicacién a nivel regional, en concordancia con la formalidad prescrita
por el Sector.

j) Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el
ambito de su competencia y en coordinacién con el INEN.

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

I) Cumplir otras funciones que se le asigne.

7.12.4. Cuadro organico de asignacion de cargos:

Cargo Cadigo del Total Cargo de

Cddigo de Identificacion Cargo Clasificado
€ e Estructural Cargo Confianza

SERVICIO EN SENOS Y TUMORES MIXTOS

410-9-8-1619- 108 Supervisor.de Programa D2-05-695-1 | 1

Sectorial |
410-9-8-1619- 109 Meédico IV P6-50-525-4 1
410-9-8-1619-110-111 Médico Il P5-50-525-3 2

TOTAL 4
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RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —
Jefe del Departamento de Cirugia Especializada

Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencién de

cirugia oncoldgica en Cabeza y Cuello, para lograr la mision, visién y objetivos

sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo

Institucional;

Promover, programar y organizar la investigacion en el Servicio a su cargo, para la

innovacion y actualizacion de conocimientos y tecnologias de cirugia oncoldgica en

,p:’C\Y\% E abeza y Cuello; . . . . B

..Unpfk Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios

necesarios;

f) Organizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y
programas de promocion de la salud;

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

h) Coordinar, programar y monitorear la especializacién y capacitacién que ejecuten los
profesionales del Servicio a su cargo, en el marco de la capacitacién sectorial y de los
programas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos en los que
participa el IREN-Norte, en virtud de los dispositivos legales y convenios
interinstitucionales correspondientes;

i) Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias
hospitalarias del IREN-Norte;

j) Disponer la elaboracién y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco
del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplésicas y en
coordinacion con el Jefe del Departamento;

k) Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados;

1) Mantener el control previo, concurrente en el &mbito de su competencia y facilitar el
control posterior en sus actividades;

m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

De shl
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- 2] - Médico IV
s oof z

Médico lll
oo 5 Cirujano Dentista IlI
b) De responsabilidad: Responde por la gestion del servicio de senos y tumores mixtos
ante el Director de Programa Sectorial Il.

2z, Relaciones de jerarquia
/,\’0 © fa De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
J i =
. :

A\, De coordinacidon: Mantiene relacion, Oficina de Planeamiento Estratégico vy
presupuesto, Administracion, y con los Jefes de los demas Departamentos del IREN

Yeéquisitos Minimos del Cargo

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y
habilitado. Especialista en cirugia oncoldgica o cirugia oncoldgica de piel, mama y
partes blandas. Inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico del Peru.

g xperiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
UTivi 5 = i . .
; ‘%F Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
0558 _ .
relacionados con las funciones del cargo.
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: Médico IV

- 410-9-8-1619- 109 | RECIBE SUPERy’IlSION PE: _f)upemsor de Programa S_ectonal I
— Jefe del Servicio de Cirugia en Senos y Tumores Mixtos

4 ¥
oo Y 2 =
nciones Especificas del Cargo:

a) Dirigir, organizar y coordinar técnicamente los recursos humanos, materiales y
educativos del Servicio de Cirugia en Senos y Tumores Mixtos;
Apoyar y asesorar técnicamente en la definicion de las lineas, areas, objetivos de

evisar y emitir opinion técnica sobre los procesos de Cirugia en Senos y Tumores

Mixtos en el campo oncolégico con el enfoque de Educacién permanente en salud;

e) Revisar y emitir opinion técnica sobre los programas de Cirugia en Senos y Tumores

Mixtos a desarrollarse en el Instituto a través de los mecanismos pertinentes y

comunicar al Jefe del Servicio de Cirugia en Senos y Tumores Mixtos;

Asesorar y proponer técnicamente la docencia multidisciplinaria, asi como la

uscripcion de los respectivos convenios educativos con las entidades

orrespondientes;

Formular y disefiar estrategias de cambio a través de la docencia para mejorar la

gestidn y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncolégico;

h) Apoyar técnicamente en la provisién oportuna de bienes y servicios especializados
necesarios para la realizacion de las actividades de especializaciéon y capacitacion
promovidas por la institucion;

i) Participar y asesorar técnicamente en la planificacién y organizacién de programas de
Cirugia en Senos y Tumores Mixtos;

j) Proponer programas y planes de formacién y capacitacion de recursos humanos;

k) Apoyar y asesorar técnicamente en la planificacién, metodologia, analisis y realizacion
de actividades de alta especializacion y capacitacion;

I) Asesorar y realizar la evaluacion de convenios de residencia y de especializacion
suscritos por el IREN-Norte, con las universidades, segin normatividad vigente;

m) Coordinar y realizar la programacién y desarrollo de la capacitacién integral vy
entrenamiento del personal asistencial profesional, no profesional y administrativo;

n) Mejorar continuamente los subprocesos de Cirugia en Senos y Tumores Mixtos y
reportar sus indicadores;

o) Mantener la operatividad de instalaciones, equipos y disponibilidad de bienes y
servicios necesarios;

p) Cumplir el control interno y facilitar las acciones de control;

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

r) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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uisitos Minimos del Cargo:

ivel educativo: Titulo Profesional universitario de médico cirujano. Colegiado y
abilitado. Especialista en senos y tumores mixtos. Inscrito en el registro de
/' especialistas del Colegio Médico del Pert. Certificado de SERUM.

) Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

El Nivel 4: de 15 afios un dia, hasta 20 afios
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CARGO: Médico Il

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa

éD!G0:410-9~8—1619~ 110/111 | Sectorial 1l — Jefe del Servicio de Cirugia en Senos vy

Tumores Mixtos

erwﬁc,funcmnes Especificas del Cargo:

j)

k)

1)

m)

Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias de
Senos y Tumores Mixtos en el marco del manejo multidisciplinario del cancer;

Evaluar la condicion preoperatoria del paciente para determinar la viabilidad del
tratamiento quirdrgico oncolégico;

Coordlnar la evaluac:on preoperatoria y la programacion de la intervencion quirdrgica

marco del tratamiento multidisciplinario del cancer,

Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, examenes, tratamiento
meédico quirdrgico y alta de sus pacientes;

Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados,
contestar interconsultas, coordinar el tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles
de guardia y turnos de trabajo del IREN;

Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de
atencién quirargica, investigacion y docencia;

Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para
asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante;

Apoyar la atencion en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas de Cirugia en Senos y Tumores Mixtos;

Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncoldgica en
Cirugia en Senos y Tumores Mixtos;

Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion,
evaluacion, diagnostico, tratamiento y actualizacion de los protocolos de prevencion,
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias de Senos y Tumores
Mixtos;

Cumplir el control interno y facilitar las acciones de control;

Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a)

Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Especialista en
senos y tumores mixtos. Inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico del
Peru. Certificado de SERUM.

Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicion Complementaria del Decreto

Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicio.
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c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.

7013. SERVICIO DE CIRUGIA EN TORAX:

7.13.1. Organigrama estructural:

<3e ‘fc% DEPARTAMENTO DE
- V. ° CIRUGIA
of padle ESPECIALIZADA
LA
q""‘r. #e sﬂ-"'
SERVICIO DE CIRUGIA
EN TORAX

7.13.2. Objetivos especificos:

a) Prestar atencion médico quirdrgica a pacientes con neoplasias de Térax
en el marco del tratamiento multidisciplinario del céncer; de lograr la
Innovacién, creacion, actualizacion y difusion de los conocimientos,
métodos, técnicas y procedimientos del diagndstico, tratamiento,
rehabilitacién y seguimiento correspondiente; de proponer y participar en
la formulacién de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del

cancer y de lograr la formacién y capacitacion de recursos humanos
necesarios.

7.13.3. Funciones:

a) Realizar el diagndstico, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento, de
acuerdo a su competencia, de los pacientes con neoplasias localizadas en
el Térax en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.

b) Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas al manejo de
las neoplasias en el Térax, tales como cirugia cardiovascular, neumologia,
cardiologia, radiologia, medicina intensiva, medicina oncoldgica y otras
que se establezcan.

c) Proporcionar la atencién y el apoyo requerida de la especialidad, en las
diferentes dreas asistenciales del IREN-Norte.

d) Investigar e innovar permanentemente las tecnologias vy los
procedimientos preventivos, diagndsticos y terapéuticos de las neoplasias
localizadas en el Torax.
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e)

f)

j)
k)

1)

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados de
acuerdo a la normativa vigente.

Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar
con nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a
los profesionales y técnicos de la salud segin los programas y proyectos
institucionales

Promover, proponer y participar en el disefio y ejecuciéon de programas
educativos de formacion y capacitacién de recursos humanos referidos a
la especialidad, en concordancia con las necesidades del sector salud y los
objetivos institucionales.

h) Promover y realizar programas de prevencién en el dambito de su

competencia, en concordancia con las necesidades del sector salud y los
objetivos institucionales en coordinacién con el Departamento de Control
del Cancer.

Formular y proponer, en coordinacién con el Departamento de Control
del Cancer, las normas técnicas del manejo de las neoplasias en el Térax,
en al marco del manejo multidisciplinario que desarrollen los Comités o
Instancias funcionales correspondientes, para su aplicacién a nivel
nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.
Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el
ambito de su competencia y en coordinacién con el INEN.

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

Otras funciones que se le asigne.

7.13.4. Cuadro organico de asignacién de cargos:

Codigo de . Cargo Cadigo del Cargo de
Ide ntigcacidn Cargo Clasiicado Estrucfural Cagrgo o) Confia nza
SERVICIO DE CIRUGIA EN TORAX
410-9-8-1620- 112 Director de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1620-113-114 | Médico IV P6-50-525-4 2
410-9-8-1620- 115-116 | Médico Il| P5-50-525-3 2
TOTAL 5
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7.13.5. Descripcion de cargos:
o 1o
3 - -
& [): Supervisor de Programa Sectorial |
g RECIBE SUPERVISION DE: Director de Programa Sectorial Il —

11 SQOJEO : 410-9-8-1620- 112

Jefe del Departamento de Cirugia Especializada

inciones Especificas del Cargo:

ganizar y dirigir el Servicio de Cirugia en Torax a su cargo;

nizar y dirigir la atencién especializada en Cirugia de Térax y Cardiovascular;
goner los objetivos y metas de investigacidn, capacitacion sectorial y atencién de
#UBia oncoldgica en térax, para lograr la misién, vision y objetivos y formular el Plan
#tratégico y Plan Operativo del IREN-Norte;

d) Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignados al
Servicio a su cargo, en los procesos institucionales de investigacion cientifica,
capacitacion sectorial y atencion médico-quirtrgica oncoldgica y reportar la medicién
de sus indicadores de gestidn al Jefe del Departamento;

Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y
pbjetivos en el Servicio a su cargo;

Promover y organizar la innovacién, actualizacién y difusion de los conocimientos
cientificos, metodologias y tecnologias de cirugia oncoldgica en térax;

h) Coordinar con los érganos del IREN-Norte, el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes con enfermedades neoplasicas;

i) Organizar la evaluacion preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
quirurgicas oncoldgicas en toérax;

j) Promover, programar y organizar la investigacion en el Servicio a su cargo, para la
innovacién y actualizaciéon de conocimientos y tecnologias de cirugia oncolégica en
torax;

k) Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios
necesarios;

I) Organizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y
programas de Cirugia en Térax;

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

n) Coordinar, programar y monitorear la especializacién y capacitacién que ejecuten los
profesionales del Servicio a su cargo, en el marco de la capacitacion sectorial y de los
programas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos en los que
participa el IREN, en virtud de los dispositivos legales y convenios interinstitucionales
correspondientes;
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Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias
ospitalarias del IREN-Norte;

isponer la elaboracion y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco
el diagnostico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplésicas y en
coordinacion con los Jefes de Servicios relacionados;

q) Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados;

De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
- Médico IV

Médico Ili
De responsabilidad: Responde por la gestion del servicio de cirugia en térax ante el
irector de Programa Sectorial Il.

DIR
% Un,:gc/f De coordinacion: Mantiene relacion, Administracién, y con los Jefes de los demas
-&n w5’ Departamentos del IREN-Norte.

3. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Especialista en
Cirugia de torax. Inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico del Perd.
b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.
c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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WGO Médico IV

&DIGO . 410-9-8-1620- 113/114 RECIBI? SUPERVISION E.’E.: Su;?erv!sor de? Programa
O Sectorial | — Jefe del Servicio de Cirugia en Térax

a) Dirigir, organizar y coordinar técnicamente los recursos humanos, materiales y
educativos del Servicio de Cirugia en Térax;

E en Térax en materia oncoldgica;
g9f y emitir opinion técnica sobre los procesos de Cirugia en Térax y capacitacién

e) Revisar y emitir opinién técnica sobre los programas de Cirugia en Térax a
desarrollarse en el Instituto a través de los mecanismos pertinentes y comunicar al Jefe
del Servicio;

Asesorar y proponer técnicamente la Cirugia en Térax, asi como la suscripcién de los
espectivos convenios educativos con las entidades correspondientes;

ordinar y realizar la programacion seguimiento y evaluacién de las actividades de
IR & pecializacidn y capacitacion con el Jefe del Servicio;

'“‘JI%;* ormular y disefiar estrategias de cambio a través de la docencia para mejorar la
2 gestion y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncoldgicos;

i) Apoyar técnicamente en la provision oportuna de bienes y servicios especializados
necesarios para la realizaciéon de las actividades de especializaciéon y capacitacion
promovidas por la institucion;

j) Participar y asesorar técnicamente en la planificacién y organizacién de programas de
Cirugia en Térax;

k) Proponer programas y planes de formacién y capacitacién de recursos humanos;

I) Apoyary asesorar técnicamente en la planificacién, metodologia, analisis y realizaciéon
de actividades de alta especializacién y capacitacion;

m) Asesorar y realizar la evaluacién de convenios de residencia y de especializacién
suscritos por el IREN con las universidades, segiin normatividad vigente;

n) Coordinar y realizar la programacion y desarrollo de la capacitacién integral y
entrenamiento del personal asistencial profesional, no profesional y administrativo;

o) Mejorar continuamente los subprocesos de Cirugia en Térax y reportar sus
indicadores;

p) Mantener la operatividad de instalaciones, equipos y disponibilidad de bienes y
servicios necesarios;

q) Cumplir el control interno y facilitar las acciones de control;

r) Cumplir otras funciones que se le asigne.

((, GON LA Ue(('

lf IR{ ~T .'-‘.)

"
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equisitos Minimos del Cargo:

;‘a;\ Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Especialista en
oy ‘"} Cirugia de térax. Inscrito en el registro de especialistas del Colegio Médico del Pert.
</ Certificado de SERUM.

/b) Experiencia en el Cargo: Segun la Primera Disposicién Complementaria del Decreto

Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del

e El Nivel 1: hasta 5 afios de servicios.

Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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0: Médico I |

4
. 410-9-8-1620 - 115/116 RECIBI? SUPERVISION [I.IE_: Sugervssor de‘ Programa
Sectorial | — Jefe del Servicio de Cirugia en Térax

nciones Especificas del Cargo:

a) Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias de
Toérax y Cirugia Cardiovascular en el marco del manejo multidisciplinario del cancer;
b) Coordinar y evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la
bilidad del tratamiento quirtirgico oncolégico;
tar el tratamiento médico quirtrgico oncoldgico especializado de neoplasias
zadas en el térax, y procedimientos de Cirugia Cardiovascular, en el marco del
miento multidisciplinario del cancer;
enar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento
médico quirurgico y alta de sus pacientes;

e) Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados,
S AT contestar interconsultas, coordinar el tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles
& o\

0 de guardia y turnos de trabajo del IREN;

g ctualizar Ias historias clinicas y emitir certif’cados, informes y reportes oficiales de
%3;[

Supervisar tecmcamente los equipos func:onales conformados temporalmente para
asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante;

h) Apoyar la atencion en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas del Servicio de Cirugia en Térax;

Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncoldgica en Térax
y Cirugia cardiovascular;

=/ Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion,
evaluacion, diagndstico, tratamiento y actualizacién de los protocolos de prevencion,
diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias del Térax;

k) Cumplir el control interno y facilitar las acciones de control;

I} Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Especialista en
Cirugia Oncoldgica con mencidn en térax o su equivalente. Inscrito en el registro de
especialistas del Colegio Médico del Peri. Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Segin la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
Supremo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 3: de 10 afios un dia, hasta 15 afos

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos

relacionados con las funciones del cargo.
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7.14. SERVICIO DE CIRUGIA EN GINECOLOGIA

4.1. Organigrama estructural:

DEPARTAMENTO
DE CIRUGIA
ESPECIALIZADA

SERVICIO DE
CIRUGIA
GINECOLOGICA

7.14.2. Objetivos especificos:

a)

Prestar atencién medico quirurgica a pacientes con neoplasias del
aparato reproductivo pélvico en el marco del tratamiento
multidisciplinario del céancer; de lograr la innovacién, creacion,
actualizaciéon y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y
procedimientos del diagndstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento
correspondiente.

7.14.3. Funciones:

a)

b)

c)

d)

Realizar el diagndstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de
acuerdo a su competencia, de los pacientes con neoplasias localizadas en
el aparato reproductivo pélvico en el marco del manejo multidisciplinario
del cancer.

Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas al manejo de
las neoplasias en el aparato reproductivo pélvico.

Proporcionar la atencion y el apoyo requerido de la especialidad, en las
diferentes areas asistenciales del IREN-Norte.

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias vy los
procedimientos preventivos, diagndsticos y terapéuticos de las neoplasias
localizadas en el aparato reproductivo pélvico.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados de
acuerdo a la normativa vigente.

Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar
con nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de su especialidad a
los profesionales y técnicos de la salud segtin los programas y proyectos
institucionales.



Tipo de Documento: MANUAL

Cdodigo: GRS-IREN-MAN N° 1
Version: 1

Titulo:

NORTE

INSTITUTO REGIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS - IREN

Fecha de Vigencia:
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF DEL

Pagina:218 de 320

g)

Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucion de programas
educativos de formacién y capacitacion de recursos humanos referidos a
la especialidad, en concordancia con las necesidades del sector salud y los
objetivos institucionales.

h) Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su

competencia, en concordancia con las necesidades del sector salud y los
objetivos institucionales en coordinacion con el Departamento de Control
del Cancer.

Formular y proponer, en coordinacion con el Departamento de Control
del Cancer, las normas técnicas del manejo de las neoplasias en el
aparato reproductivo pélvico, en el marco del manejo multidisciplinario
que desarrollen los Comités o instancias funcionales correspondientes,
para su aplicacion a nivel nacional, en concordancia con la formalidad
prescrita por el Sector.

Actualizar y perfeccionar los protocolos de trabajo asistencial en el
ambito de su competencia y en coordinacion con el INEN.

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

Otras funciones que se le asigne.

7.14.4. Cuadro organico de asignacion de cargos:

Codigo de . Cargo Cddigo del Cargo de
ldentificacion Exgo Cladtiicado Estrucﬁural Cagrgo fow Con?'lanza
SERVICIO DE CIRUGIA GINECOLOGICA
410-9-8-1621- 117 Director de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
410-9-8-1621- 118-119 | Medico IV P6-50-525-4 2
410-9-8-1621-120-122 | Medico lll P5-50-525-3 3
TOTAL 6
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7.14.5. Descripcion de cargos:

GO : 410-9-8-1621 - 117 | RECIBE SUPERVISION DE: D.lrec,tor de Ftro.grama Sectorial Il -
> Jefe del Departamento de Cirugia Especializada

1. Funciones Especificas del Cargo:

a) Organizary dirigir el Servicio de Cirugia Ginecoldgica a su cargo;
Drganizar y dirigir la atencion médico quirurgica especializada en Ginecologia;
Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencion de
gia oncologica ginecoldgica, para lograr la mision, vision y objetivos sectoriales y
ular el Plan Estratégico y Plan Operativo del IREN-Norte;
gnducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al
Servicio a su cargo, en los Procesos institucionales, de investigacion cientifica,
capacitacion sectorial y atencién médico-quirurgica oncoldgica y reportar la medicion
de sus indicadores de gestion al Jefe del Departamento;
e) Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y
objetivos en el Servicio a su cargo;
Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales del Servicio a

( I~ Bsu cargo;
5 %J;ﬁ“*gég}‘g;’romover y organizar’ la innovacic'l,n, actu.a]iz?cién y ‘dilfusiéfn de ‘Iols. conocimientos
'@% = Smﬁg Clentlf.lCOS, m.e'Fo‘doIogtas y tecnologias d’e' C|rug!a 'c>ncolo;.g|c’:a gmecolog@a;_
2 ) Organizar, dirigir y evaluar la atencion médico quirurgica especializada de las
neoplasias localizadas en el sistema genital femenino;

i) Coordinar con los érganos del IREN-Norte, el tratamiento multidisciplinario de los
pacientes con enfermedades neoplasicas;

j) Organizar la evaluacion preoperatoria de los pacientes para las intervenciones
quirurgicas oncoldgicas ginecoldgicas;

k) Promover, programar y organizar la investigacion en el Servicio a su cargo, para la
innovaciéon y actualizaciéon de conocimientos y tecnologias de cirugia oncoldgica
ginecologica;

I) Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios
necesarios;

m) Organizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y
programas de Cirugia Ginecoldgica;

n) Controlar y reportar el desempefo y eficacia de recursos humanos y materiales, que
asigna a los procesos y subprocesos de proteccion, evaluacion, diagnéstico,
tratamiento multidisciplinario y rehabilitacion del paciente con enfermedades
neoplasicas;

o) Coordinar, programar y monitorear la especializacién y capacitaciéon que ejecuten los
profesionales del Servicio a su cargo, en el marco de la capacitacién sectorial y de los
programas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos en los que
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participa el IREN-Norte, en virtud de los dispositivos legales y convenios
interinstitucionales correspondientes;

Programar, coordinar y asignar el personal a su cargo al sistema de guardias
hospitalarias del IREN-Norte;

Disponer la elaboracion y actualizacion de los protocolos institucionales, en el marco
del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en
coordinacién con los Jefes de Servicios relacionados;

r) Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las
instalaciones, mobiliario y equipos asignados;

Mantener el control previo, concurrente en el ambito de su competencia y facilitar el
s2introl posterior en sus actividades;

mplir y hacer cumplir el cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como
%.,.mgp?‘ prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales;

u) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Relaciones de jerarquia:
a) De autoridad: Tiene autoridad jerarquica sobre:
Médico IV
Médico Il
De responsabilidad: Responde por la gestion del servicio de Ginecologia ante el
Director de Programa Sectorial Il.

De coordinacién: Mantiene relacion con Oficina de Planeamiento Estratégico y

Presupuesto, Administracién, y con los Jefes de los demas Departamentos del IREN-
Norte.

Coordina con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines
funcionales o convenios interinstitucionales con autorizaciéon o encargo del Director
del IREN Norte o Jefe del Departamento de Cirugia Especializada.

3. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y
habilitado. Especialista en Cirugia Ginecoldgica oncoldgica. Inscrito en el registro de
especialistas del Colegio Médico del Peru. Certificado de SERUM.

b) Experiencia en el Cargo: Un (01) afio en el cargo.

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico IV

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa

CODIGO : 410-9-8-1621- 118/119
/ Sectorial | — Jefe del Servicio de Cirugia de Ginecologia

ducativos del Servicio de Cirugia Ginecolégica;

Apoyar y asesorar técnicamente en la definicidon de las lineas, areas, objetivos de
Cirugia Ginecoldgica, para los Planes Estratégico y Operativo del 6rgano a cargo;
c) Ejecutar la formulacidon de programacion los planes y ejecucion de actividades

del Departamento;
f) Asesorar y proponer técnicamente la docencia multidisciplinaria, asi como la
suscripcion de los respectivos convenios educativos con las entidades

"Q} correspondientes;
— mﬁ«’lg”t Coordinar y realizar la programacion seguimiento y evaluacion de las actividades de

& i\

it E CIGR & especializacidn y capacitacidn con el Jefe del Servicio;
XUt '] - . . ; < 2
‘E“WL@{‘Q Formular y disefiar estrategias de cambio a través de la docencia para mejorar la

g

o= gestion y los niveles de productividad y calidad de los servicios oncolégicos;

i) Apoyar técnicamente en la provision oportuna de bienes y servicios especializados
necesarios para la realizacion de las actividades de especializacién y capacitacién
promovidas por la institucion;

j) Participar y asesorar técnicamente en la planificacion y organizacidon de programas de
docencia altamente especializada;

k) Proponer programas y planes de formacion y capacitacion de recursos humanos;

I) Apoyar y asesorar técnicamente en la planificacion, metodologia, analisis y realizacion
de actividades de alta especializacion y capacitacion;

m) Asesorar y realizar la evaluaciéon de convenios de residencia y de especializacion
suscritos por el IREN-Norte, con las universidades, segin normatividad vigente;

n) Coordinar y realizar la programacion y desarrollo de la capacitacion integral vy
entrenamiento del personal asistencial profesional, no profesional y administrativo;

o) Mejorar continuamente los subprocesos: Educacion permanente en cancer y reportar
sus indicadores;

p) Mantener la operatividad de instalaciones, equipos y disponibilidad de bienes vy
servicios necesarios;

q) Cumplir con el control interno y facilitar las acciones de control;

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

s) Cumplir otras funciones que se le asigne.
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2. Requisitos Minimos del Cargo:

a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Especialista en
Ginecologia oncoldgica. Colegiado y habilitado.

xperiencia en el Cargo: Segin la Primera Disposicion Complementaria del Decreto
premo N° 24-2001-SA, el tiempo de experiencia en la carrera medica del
especialista es el siguiente:

e El Nivel 4: de 15 afios un dia, hasta 20 afos

c) Capacitacion especializada: Seis (06) meses en desarrollo de capacidades en eventos
relacionados con las funciones del cargo.
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CARGO: Médico llI

RECIBE SUPERVISION DE: Supervisor de Programa

CODIGO : 410-9-8-1621- 120/122 : ;
/ Sectorial | — Jefe del Servicio de Cirugia Ginecoldgica

unciones Especificas del Cargo:

’f Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias

) ginecoldgicas en el marco del manejo multidisciplinario del cancer;

N\ oy = -F .M Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del

tratamiento quirtrgico oncolégico;

Coordinar la evaluacién preoperatoria y la programacion de la intervencion quirtrgica

de los pacientes;

Ejecutar el tratamiento médico quirirgico oncoldgico especializado de neoplasias

localizadas en el sistema genital femenino, en el marco del tratamiento

multidisciplinario del cancer;

Ordenar vy verificar la hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento

médico quirurgico y alta de sus pacientes;

Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados,

contestar interconsultas, coordinar el tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles

de guardia y turnos de trabajo del IREN-Norte;

Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de

atencion quirurgica, investigacion y docencia;

Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para

asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante;

i) Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y
programas de promocion de la salud y prevencion del cancer;

j) Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncoldgica en
Ginecologia;

k) Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion,
evaluacion, diagndstico, tratamiento y actualizaciéon de los protocolos de prevencion,
diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias del aparato genital
femenino;

I) Cumplir con el control interno y facilitar las acciones de control;

m) Cumplir otras funciones que se le asigne.

2. Requisitos Minimos del Cargo:
a) Nivel educativo: Titulo Profesional universitario de Médico cirujano. Colegiado y

habilitado. Especialista en ginecoldgica oncologica. Inscrito en el registro de
especialistas del Colegio Médico del Peru.

b) Experiencia en el Cargo: Segun la Prim