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Ei MEMORANDO N° 372-2012-HMA-OEPE, mediante el cual la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones del departamento de Oncologia.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacidn v Funciones del Mospital Maria Auxiliadora, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 860-2003-SA/DM, establece que una de las atribuciones del Director General entre ofros, es organizar ef
funcionamiento del Hospital para ef logro de sus objetivos en cuyas estructuras orgénicas se encuentran el Departamento
de Oncologia;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 803-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/CGPP-V.02: Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos da Gestin Institucional, modificada por Resolucion Ministerial
N° 205-2009/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA, cuyos cbjetivos son establecer las normas de carécter
técnico, criterios y procedirnientos para la elaboracion, revision y modificacion entre ofros del Manual de Crganizacion y
Funciones de ias entidades comprendidas en ef alcance de la citada Directiva;

Que, la Directiva antes referida, sefiala que ef Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento técnico
normativo de gestion institucional cuya finalidad es establecer ias responsabifidades, atribuciones, funciones y requisitos
especifices de los cargos establecidos en ef CAP, para lograr que se cumplan fas funciones establecidas en sl ROF de la
- jentidad, en este sentido, la propuesta del Manual de Organizacién y Funciones del Deparfamento de Oncologia, propuesto
por la Oficina de Planeamiento Estratégico para la aprobacion mediante documenio de visto se adecua a la Directiva
referida en ef considerando precedente, la misma que cuenta con la opinion favorable de /a Oficina de Asesoria Juridica,

segun Opinidn N° 125-2012-HMA, de fecha 25 de Julio del 2012, por fo que corresponde emitirse ef acto resolutivo con
R. CARBANZA L.gicho fin,

De conformidad con fas facuitades conferidas por Resofucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF} del Hospital Maria Auxiliadora, con la visacién de la Oficina de Ejecutiva de
\ Planeamiento Esiratégico, v la Oficina de Asesorfa Juridica;

ISE RESUELVE:

" Articulo 1°: APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), del Departamenio de Oncologia, ef cual en
L. documento adjunto forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°; ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva ds Planeamiento Estratégico, fa difusién, supervision v monitoreo del
cumplimiento de las disposiciones contenidas en ef Manual aprobado por la presente resoiucion; debiendo en coordinacion
con el area involucrada efectuar una revision en forma semestral def documento aprobado y proponer de ser necesario su
modificacion.

Articulo 3°: ENCARGAR al responsable del Portal institucional la publicacion del documento aprobado y la presente
resolucion en ef portal institucional,

Articulo 4°: DEJAR sin efecto toda disposicion que se oponga a la presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE
DISTRIBUCION:
{ ) Offcina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
{ } Oficina de Asesoria Juridica.
{ } Oficina de Comunicacion
{ } Archivg.
JFNVIRCLINSS.
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

1.1- OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un importante recurso técnico

normativo de gestidn institucional que tiene como objetivo describir y estabiecer la

funcién basica, las funciones especificas, los requisitos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion de fos cargos o puestos de trabajo establecidos para el

Departamento de Oncologia del Hospital Maria Auxiliadora (HMA) que tiene como

objetivos:

1.1.1- Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas.

1.1.2- Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como
la coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, disminuyendo la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.1.3- Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e
informacion para entrenar capacitar y orientar permanente al personal.

1.1.4- Contribuir al lograr el cumplimiento de sus objetivos funcionales establecidos

en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora.

1.2.- ALCANCE
El ambito operacional de este Manual de Organizacién y Funciones, se suscribe en

la Unidad Organica del Departamento de Oncologia en el Hospital Maria Auxiliadora.
Tiene caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por parte del personal
nombrado y contratado del Departamento de Oncologia en el Hospital Maria

Auxiliadora.

a
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CAPITULO Il BASE LEGAL

= Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

» Ley N°26842 - Ley General de Salud.

= | ey N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

» ey N° 29344 Ley de marco de Aseguramiento Universal en Salud

= Decreto Legislativo N° 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM: Reglamento de la lLey de Carrera
Administrativa. Publicado el 18/01/90.

» Decreto Supremo N° 03-2002-PCM: Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

» Decreto Supremo N° 043-2004-POCM Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la
Administracion Publica.

= Decreto Supremo N° 023-2005-SA: ROF del Ministerio de Salud. Publicado el
01/01/2006.

= Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM: ROF del Hospital Maria Auxiliadora.

»  Resolucion Ministerial N© 771-2004/MINSA que aprueba las Estrategias Sanitarias
de! Ministerio de Salud y sus respectivos 6rganos responsables

« Resolucion Ministerial N° 753-2004/MINSA que aprueba la NTS N° 020-
MINSA/DGSP-V.01 Norma Técnica Prevencion y Control de Infecciones

Intrahospitalarias
» Resolucion Ministerial N° 803-2006/MINSA: Directiva N° 007 MINSA/OGPE-V.02

“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” y su modificatoria la Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 1213-2006/MINSA Aprueban la Directiva N° 104-
MINSA/DGSP V.01 Directiva Administrativa para el funcionamiento de

Uil s $] E(RBORADOPOR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIRA MODIFICACION:  VIGENCIA:
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Departamento/Servicios de Oncologia/Unidades Oncologicas dedicadas al manejo
integral del Cancer en Hospitales del Ministerio de Salud.

» R.M. N° 595-2008/MINSA, Aprueban el Manual de Clasificacion de Cargos del
Ministerio de Salud y sus modificaciones con R.M.554-2010/MINSA y con R.M.
583-2011/MINSA.

« R.M. N° 516-2012/MINSA, Aprueban modificar el Manual de Clasificacion de
Cargos del Ministerio de Salud aprobado con resolucion Ministerial N° 595-
2008/MINSA de acuerdo al Anexo que forma parte integrante de la Resolucion
Ministerial.

= R.M. N° 342-2012/MINSA, Aprueban el Cuadro de Asignacion de Personal del

Hospital Maria Auxiliadora

;m ¥
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CAPITULO 1ll CRITERIO DE DISENO

La modernizacion de la gestidn del Estado le demanda eficiencia en la utilizacion
de sus recursos eliminando la duplicidad o superposicion de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores, entidades, funcionarios y servidores.
Para el disefio y estructura del presente Manual se han aplicado los criterios que
a continuacién se mencionan:
3.1 Efectividad y Eficiencia
La efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados
planificados y los obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y
auxiliar para alcanzarlos, por lo gue las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,
aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones
que aseguren la evaluacion de los resultados.
La eficiencia esta referida a producir el maximo resuitado con el minimo de
recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en fa utilizacion de
los recursos, por lo tanto, se debe eliminar la duplicidad o superposicion de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores publicos.
3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefarse o redisefiarse con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible.
3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
3.4 Autoridad
Definicién clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan
delegar autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar
decisiones segun las responsabilidades asignadas.
EZK&ORADG‘) POR: REVISARO POR: APROBADO PCR: ULTIMA MODIFICACICN. VIGENCIA
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3.5

3.6

3.7

3.8

Responsabilidad

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

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

Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles
que, entre otras, son: autorizacion, ejecucién, registro, custodia de fondos,
valores y bienes, y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacién se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa,
dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un alto riesgo de
que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.
Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso o)
actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento
de los objetivos funcionales centrados en el usuario y estar
interrelacionadas.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacién, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles al personal profesional, para

disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la

REVISADO POR: APROBADOQ POR: ULTIMA RODIFICACION:  VIGENCIA:
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coordinacion horizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.

3.9 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion
para lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los

usuarios externos e internos.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las
instituciones del Estado. En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos
de gestion institucional deben orientar la operatividad de las funciones de
manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e integracion y sobre
todo, procurando {a interrelacion de los cargos de sus funciones con los

procedimientos vy criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados,
constituyéndose en un instrumento técnico normativo para los servidores del

Departamento de Oncoiogia.

El Manual de Organizacién y Funciones debe actualizarse permanentemente
cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil del cargo o

puesto de trabajo.

o~
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CAPITULO IV. ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica

El Departamento de Oncologia es el drgano encargado de brindar atencion a
pacientes con respecto a diagndsticos de neoplasia maligna (cancer), a fin de
establecer un diagnostico oportuno y tratamiento adecuado y eficaz en el area de
Cirugia Oncologica y Quimioterapia. Depende de la Direccion General, y tiene
asignado los siguientes objetivos funcionales:

a) Prestar atencién oportuna a la poblacion de riesgo.

b) Desarrollar acciones de promocion y prevencion del cancer mas frecuente
en ambos sexos.

c) Proponer, ejecutar y evaluar procedimientos no invasivos para el
diagnostico y tratamiento de lesiones premalignas.

d) Proponer, ejecutar y evaluar programas de deteccién temprana de cancer
en la poblacion del hospital.

e) Controlar el sistema de referencia y contrareferencia de los centros de
atencidon que pertenecen al hospital, llevando un control del cancer en el
cono sur.

f) Supervisary evaluar fos servicios que conforman el departamento.

g) Estudiar nuevos métodos, diagnosticos y tratamientos alternativos para el
cancer.

h) Cumplir estrictamente las normas y procedimientos técnicos asistenciales y
proponer la actualizacion de Protocolo de Cancer de acuerdo a los
estandares internacionales y locales (INEN).

i) Lograr condiciones necesarias para realizar investigacion cientifica en el
area de la especialidad.

i) Desarrollar actividades de supervision y docencia en el departamento.

k) Lograr el mejoramiento continuo de la calidad en los procesos que se

gjecutan en el 6rgano.

E'L{%Rﬁﬁﬁ’P{;R: REVISADC POR: APROBADO POR: ULTHMA BOMFICACICN: VIGENCHA:
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) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su
competencia y objetivos funcionales el control interno, previo, simultaneo y
posterior.

m) Otras que le asigne la Direccion Ejecutiva de Servicios de Atencion Final.

El Departamento de Oncologia forma parte de la estructura organica del Hospital

Maria Auxiliadora como Organo de Linea, dependiendo directamente de Direccion

General, y esta compuesto por la siguiente Estructura Funcional:

1. Unidad de Cirugia Oncologica de Abdomen
Es la unidad Funcional encargada del diagnostico y tratamiento quirdrgico de las
afecciones oncolégicas malignas del abdomen (Cancer de estomago, cancer de
colon y recto, cancer de pancreas, eic.)

2. Unidad de Ginecologia Oncoelégica
Es la unidad funcional encargada del manejo de las lesiones premalignas del
cuello uterino, asi como del diagnostico y tratamiento quirdrgico de las
enfermedades oncologicas malignas de la cavidad pélvica femenina.

3. Unidad de Cirugia Oncolégica de mama, tejido blandos y piel
Es la unidad funcional encargada del manejo quirGrgico de las lesiones benignas

y malignas dela mama, asi como del diagnostico y tratamiento quirurgico de las
enfermedades oncolégicas malignas de la piel y tejidos blandos y piel.

4. Unidad de Oncologia Medica
Es la Unidad funcional encargada del tratamiento medico de tas enfermedades
oncologicas malignas.

5. Unidad de Medicina Paliativa y dolor
Es la Unidad funcional encargada de evaluar y ofrecer tratamiento al paciente
con cancer considerado evolutivo, donde no habra curacién pero si mejora en la

calidad de vida

ELABORADO FOR: REVISADIO FOR: APROBADO POR; ULTIMA MODIFICACION:  VIGENCIA:
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6. Unidad Preventivo Promocional Oncolégica
Es la Unidad funcional encargada de realizar la promocidn y prevencion de salud

de los individuos sanos referente a las enfermedades oncolégicos y disminuir la

tasa de cancer avanzado.

4.2 Organigrama Estructural

bl Rl yeie éiﬁfb%‘i’éﬁ??fg
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4.3 Organigrama Funcional

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA

AELABORADC POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION: VIGENGIA:

3 S0HC. REINA BUSTAMANTE ) .
S R ONADD, DEPARTAMENTODE ONCDLOGA  RD.N OG-HNA2012 'y

R. CARRANZA L,



Capitulo V.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
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Capitulo VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTQ DE ONCOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: N BE CARGOS: 1 - N° DE CAP:
JEFE DE DEPARTAMENTO 031

CODIGO DEL CARGO : 01127002
CLASIFICACION :EC

1.

FUNCION BASICA
Dirigir la atencién de salud integral especializada o altamente especializada en consulta externa,
hospitalizacion y emergencia en Oncologla

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

« Con ef Director General del Hospital: depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcion

« Con los jefes de Departamentos y Oficinas de Coordinacidn.

Relaciones externas:

s ConelINEN: Coordinacion.

» Con el Ministerio de Salud: Coordinacion

» Direccion n de Salud Hl Lima Sur: Coordinacién

« Con otras instituciones Publicas inherentes a la funcion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Representacion técnico administrativo y asistencial del Departamento de Oncologia.

e Aprobar técnicamente los documentos tecnicos det Departamento

« Autcrizacion de actos técnicos administrativos y asistenciales del Departamento de Oncologia

+ Proponer la contratacion, designacion, promocion, ascenso, destaque, transferencia o

reasignacién, de su personal, asi como proponer estimulos y sanciones disciplinarias.

* Asignar las funciones del personai que estan directamente a su cargo.

Supervision, monitoreo y evaluacion.
FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Programar, organizar conducir y evaluar las acfividades de atencion medica especializada
enfermeria de apoyo al tratamiento y diagnostico, entre ofras actividades.

4.2 Emitir loas disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos
del Departamentc de Oncologia.

4.3 Programar y asignar las actividades de atencién al personal a su cargo, asi como las
guardias hospitalarias.

4.4 Gestionar el equipamiento necesaric para el cumplimiento de sus objetives y funciones.

4.5 Presidir reuniones del equipo medico en la revision de casos clinicos de dificil decision.

4.6 Promover y Organizar la innovacién y actualizacion de conocimientos cientificos,
metodologia vy tecnologia.

4.7 Formular propuesta al INEN del maneio estandarizado y protocolizado (diagnostico,
tratamiento, rehabilitacion y cuidados paliativos) de las lesiones pre-malignas y neoplasias
malighas..

4.8 Registrar y reportar la informacion estadistica y epidemiologica sobre cancer, conforme a la
normatividad vigente.

4.9 FEstablecer relaciones de coordinacion para el cumplimiento de las funciones bajo su

responsabilidad.

Proponer a la Oficina de apoyo a la docencia e investigacion los contenidos de capacitacion
de los temas gque son competencia del Departamento de Oncologia.

Mantener informado a la Direccion General sobre la Gestidn del Departamento de

. (\
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Oncologia
412 Evaluar la estructura organica, objetivos funcionales y procedimientos utilizados en el
Departamento de Oncologia y tomar accion inmediata para mejorar la efectividad y reducir
costos.
4.13 Las demas funciones gue le asigne el Director General.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Minimos exigibles: Titulo profesional universitario Medico Cirujano, habilitado y colegiado
vigente, con especiaiidad en Oncologlia.
= Complementarios (opcicnales): Estudios de maestria que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
Alternativa
= Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia.
Experiencia
Experiencia de 02 afios minimos, desempefando cargos directivos o supervision de equipos
en Entidades Publicas de preferaencia en el Sector Salud
= Amplia experiencia en procesos oncolégicos del Sector Salud.
Capacidades minimas y deseables
« (apacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacién.
»  Capacidad para la foma de decisiones.
= (Capacidad organizativa.
= Eticay valores: sofidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucién a problemas del usuario interno vy externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP;

MEDICO ESPECIALISTA 1524

CODIGO DEL CARGO: 01127005
CLASIFICACION . SP-DS
1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirtirgicos a pacientes de cirugia
oncologica de abdomen del Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Jefe det Departamento de Oncologia: depende directamente v reporta el cumplimiento
de su funcion
» Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacion.
+« Con el Personal de Oncologia: de Coordinacién
Relaciones externas:
» Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Remplazar al Jefe del Departamento de Oncologia cuando se le autorice expresamente.
» Autorizacion de actos medicos y asistenciales
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar atencion integral de competencia medica especializada a pacientes de
oncologia de acuerdo con las guias de atencion establecidas.
4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina en areas
especializadas.
4.3  Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento medico establecido para el
paciente de acuerdo a normas y guias de atencion aprebados.
4.4 Efectuar intervenciones quirirgicas y actividades asistenciales especializadas.
4.5  Elaborar historias clinicas expedir certificados médicos, defuncion, informes
médicos y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.
4.6 Participar en las rondas medicas y coordinar con enfermeria el tratamianto
multidisciplinario de paciente hospitalizado.
4.7  Suministrar informacion al paciente y sus famifiares sobre fos procedimientos
realizados y el estado de salud del mismo.
4.8  Participar en [a definicidn y actualizacidn de las guias de atencién de los pacientes
en el campo de la especialidad de su competencia.
4.9 Participar en reuniones del equipe medico en la revision de casos clinicos de dificil
decision
4.10 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programadas
por el establecimiento debldamente autorizado.
411 Cuando corresponda podra supervisar a equipos medicos para la atencion de
pacientes.
4,12 Asegurar el registro y controt de los bienes asignados.
4.13 Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.
4.14 Cumplir con las Normas, Procedimientos, disposiciones internas y reglamento
interno de trabajo.
4.15 Mantener permanenie informado a su superior inmediato sobre las actividades que
i e ha desarrollado.
Fore //ﬁ 16_ Las demas funciones que le asigne el Jefe def Departamento de Oncologia
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
*  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
una area de la medicina, con colegiatura y habilitacion vigente.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windons especiaimente Word y Excel.
Alternativa
» Ninguna
Experiencia
»  Experiencia minima de un afio desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en E£ntidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccian, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el drea de la oficina
Actitudes minimas y deseables
= De solucion a problemas del usuario internc y externo,
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Version. 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:

MEDICO ESPECIALISTA 1625

CODIGO DEL CARGO: 01127005
CLASIFICACION

. 8P-DS

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién medica integral por medios clinicos y quirlrgicos a pacientes de cirugia
oncoldgica de rmama, tejido blandos y piel del Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Jefe del Departamento de Oncologia: depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion
» Con el Personal de Enfermeria; de Coordinacion.
s Con el Personal de Oncologia: de Coordinacion
Relaciones externas:
* Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Remplazar al Jefe del Departamento de Oncologia cuando se le autorice expresamente.
* Autorizacion de actos medicos y asistenciales
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Efectuar atencion integral de competencia medica especializada a pacientes de
oncologfa de acuerdo con las guias de atencion establecidas.
4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina en areas
especializadas.
4.3  Supervisar la aplicacién adecuada dei tratamiento medico establecido para el
paciente de acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.
4.4 Efectuar intervenciones guirurgicas y actividades asistenciales especializadas.
4.5  Elaborar historias clinicas expedir certificados médicos, defuncion, informes
meédicos y ofros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.
4.6 Participar enlas rondas medicas y coordinar con enfermeria el tratamiento
multidisciplinario de paciente hospitalizado.
4.7  Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
reatizados y el estado de salud del mismo,
4.8 Participar en la definicion y actualizacién de las guias de atencién de los pacientes
en el campo de ia especialidad de su competencia.
4.9  Participar en reuniones del equipo medico en fa revision de casos clinicos de dificil
decision
4.10 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programadas
por el establecimiento debidamente autorizado.
411 Cuando corresponda podra supervisar a equipos médicos para la atencién de
pacientes.
412 Asegurar el registro y control de los bienes asignados.
413 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar gl
desarrollo del frabajo en equipo.
4.14 Cumplir con las Normas, Procedimientos, disposiciones internas y reglamento
interno de trabajo.
.‘ 4.15 Mantener permanente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
G o ha desarrollado.
«\% / 416 Las demas funciones gue le asigne el Jefe del Departamento de Oneologia
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
= Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
una area de la medicina, con colegiatura y habilitacién vigente.
= Haber concluido ef SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
*  Experiencia minima de un afic desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad de liderazgo para ef logro de los objetivos institucionales.
» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
» _..De solucion a problemas del usuario interno vy externo.

jg;\q?gA/BORgBO POR: REVISADO POR; APROBADO POR; ULTI#A MIODIFICACION: VIGENCIA;

iy N
) i R OHADOIANTE.  DEPARTAMENTODE ONCOLOGIA  RD.N*  -DGHMA2012 i
X AQ'B\P/ ’

R Bustamaate &0,

R. CARRANZAL,




Péagina 22 de 32

Versién: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:;
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
CARGO CLASIFICADQ: N DE CARGOS: 1 N® DE CAP:

MEDICO ESPECIALISTA 1526

CODIGO DEL CARGO: 01127005
CLASIFICACION - SP-DS

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirtrgicos a pacientes de oncologia
medica def Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Jefe del Departamento de Oncologia: depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcién
» Con el Personal de Enfermerfia: de Coordinacion.
+ Con el Personal de Oncologia; de Coordinacion
Relaciones externas:
+ Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Remplazar al Jefe del Departamento de Oncologfa cuando se le autorice expresamente.
» Autorizacion de actos médicos y asistenciales
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1  Efectuar atencion integral de competencia medica especializada a pacientes de
oncologia de acuerdo con las gulas de atencion establecidas,
4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina en areas
especializadas,
4.3  Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento medico establecido para el
paciente de acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.
4.4  Efectuar intervenciones quirirgicas y actividades asistenciales especializadas.
4.5  Elaborar historias clinicas expedir certificados médicos, defuncion, informes
medicos y otros que se encuentren establecidos en tas normas vigentes.
4.6 Participar en las rondas medicas y coordinar con enfermeria el tratamiento
mudtidisciplinario de paciente hospitalizado.
4.7  Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
realizados y el estado de salud def mismo.
4.8 Participar en la definicion y actualizacién de las guias de atencion de los pacientes
en el campo de [a especialidad de su competencia.
4.9 Participar en reuniones del equipo medico en la revisién de casos clinicos de dificil
decision
4.10 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programadas
por el establecimiento debidamente autorizado.
4.11 Cuando corresponda podra supervisar a equipos médicos para la atencion de
pacientes.
4.12 Asegurar el registro y confrol de los bienes asignados.
4.13 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.
4.14 Cumplir con las Normas, Procedimientos, disposiciones internas y reglamento
interno de trabajo.
4.15 Mantener permanente informado a su superior inmediato sobre las actividades que

ha desarrollado.
~ 4.16 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Oncologia
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
* Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
una area de la medicina, con colegiatura y habilitacion vigente.
= Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.
Alternativa
= Ninguna
Experiencia
*  Experiencia minima de un afio desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para el fogro de los objetivos institucionales.
» Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
* _De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N BDE CARGOS: 2 N¢ DE CAP:
MEDICO ESPECIALISTA 1527-1528

CODIGO DEL CARGO: 01127005
CLASIFICACION : 8P-DS

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirtrgicos a pacientes de ginecologia
oncoldgica del Hospital Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
= Con el Jefe del Departamento de Oncologia: depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion
* Con el Personal de Enfermeria: de Coordinacién.
» Con el Personal de Oncologia: de Coordinacion
Relaciones externas:
* Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Remplazar al Jefe del Departamento de Oncologia cuando se le autorice expresamente.
* Autorizacion de actos meédicos y asistenciales
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar atencion integral de competencia medica especializada a pacientes de
oncologla de acuerdo con las guias de atencién establecidas.
4.2  Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina en dreas
especializadas.
4.3  Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento medico establecido para el
paciente de acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.
4.4 Efectuar intervenciones quirdrgicas y actividades asistenciales especializadas.
4.5  Elaborar historias clinicas expedir certificados medicos, defuncion, informes
meédicos y otros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.
4.6 Participar en las rondas medicas y coordinar con enfermeria ef tratamiento
multidisciplinario de paciente hospitalizado.
4.7 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos
realizados y el estado de salud de! mismo.
4.8 Participar en la definicion y actualizacion de las guias de atencioén de los pacientes
en el campo de Ia especialidad de su competencia.
4.9  Participar en reuniones del equipo medico en la revision de casos clinicos de dificil
decision
4.10 Participar en el desarrofio de actividades docentes y de investigacion, programadas
por el establecimiento debidamente autorizado.
4.11  Cuando corresponda podra supervisar a equipos médicos para la atencion de
pacientes.
412 Asegurar el registro y control de los bienes asignados.
4.13 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.
4.14 Cumplir con las Normas, Procedimientos, disposiciones internas y reglamento
interno de trabajo.
Mantener permanente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
ha desarrollado.
Las gemas funcicnes que le asigne el Jefe det Departamento de Oncologia
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
*  Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en

una area de la medicina, con colegiatura y habilitacion vigente.
* Haber concluido el SERUM.
* Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel,
Ailternativa
* Ninguna
Experiencia
=  Experiencia minima de un afio desempefando funciones similares en et Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y organizacion.
Habilidades minimas y deseables
* Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
* Habilidad para establecer objetivos organizacionales en e} area de la oficina
_ Actitudes minimas y deseables
{ * De solucién a problemas del usuario interno y externo.
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Versién: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N DE CARGOS: 1 N° DE CAP:

MEDICO ESPECIALISTA 1629

CODIGO DEL CARGO: 01127005
CLASIFICACION : SP-DS

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirdrgicos en la promocion y prevencion de
salud a pacientes sanos referente a las enfermedades oncologicos del Hospitat Maria Auxiliadora
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
» Con el Jefe del Departamento de Oncologia: depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcidn
« Con el Personal de Enfermerfa; de Coordinacion,
+ Con el Personal de Oncologia: de Coordinacion
Relaciones externas:
+ Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Remplazar al Jefe del Departamento de Oncologia cuando se le autorice expresamente.
* Autorizacidn de actos medicos vy asistenciales
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar atencion integral de competencia medica especializada a pacientes de
oncologia de acuerdo con las guias de atencion establecidas.
4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina en areas
especiglizadas.
4.3 Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento medico establecido para el
paciente de acuerdo a normas y guias de atencion aprobados.
4.4  Efectuar actividades de promocion y prevencion de salud oncolégica especializada.
4.5 Elaborar historias clinicas expedir certificados medicos, defuncion, informes
medicos y ofros que se encuentren establecidos en las normas vigentes.
4.6  Participar en las rondas meédicas y coordinar con enfermeria el tratamiento
muftidisciplinario de paciente hospitalizado.
4.7 Suministrar informacion at paciente y sus familiares sobre los procedimientos
realizados y el estado de salud del mismo.
4.8 Participar en fa definicidn y actualizacién de las guias de atencién de los pacientes
en el campo de |la especialidad de su competencia.
4.9  Participar en reuniones del equipo medico en la revisién de casos clinicos de dificil
decision
4.10 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programadas
por el establecimiento debidamente autorizado.
4.11  Cuando corresponda podra supervisar a equipos meédicos para la atencion de
pacientes.
4.12  Asegurar el registro y control de los bienes asignados.
4.13 Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar ¢!
desarrollo del trabajo en equipo.
4.14 Cumplir con las Normas, Procedimientos, disposiciones internas y reglamento
interno de trabajo.
4.15 Mantener permanente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
7 ha desarrollado.
/@T«T%/ 4,16 Las demés funciones que le asigne el Jefe def Departamento de Oncologia
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Minimos exigibles: Titulo profesional universitario de Medico Cirujano con especialidad en
una area de la medicina, con colegiatura y habilitacién vigente.
*  Haber concluido el SERUM.
= Deseable estudios del Software Office Windons especialmente Word y Excel.
Alternativa
* Ninguna
Experiencia
= Experiencia minima de un afio desempefiando funciones similares en el Sector Salud de
preferencia en Entidades Publicas
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacion y organizacion.
Habllidades minimas y deseables
= Habilidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
= Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area de la oficina
Actitudes minimas y deseables
* __De solucion a problemas del usuario interno y externo.
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Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: N°® DE CARGOS: N° DE CAP:
TECNICO/A ADMINISTRATIVO |
CODIGO DEL CARGO: 01127006 1531
CLASIFICACION . SP-AP 2 1530-153

1. FUNCION BASICA:
Brindar apoyo secretarial y administrativo al Departamento de Oncologia.
Asistir administrativamente y gerencialmente al Departamento de Oncologia.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
* Con el Jefe del Departamento de Oncologia Depende directamente y reporta ef cumplimiento de
su funcion,
* Con el Personal del Departamento de Oncologia: De coordinacion.
* Con las diferentes Unidades Organicas de hospital: De coordinacion.
Relaciones Externas:
No tiene. §
3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1 Realizar las actividades secretarial y administrativa.
3.2 Organizar y supervisar actividades administrativas y secretariales.
3.3 Efectuar e registro y seguimiento de tramite documentario, informando su atencien al Jefe
del Departamento de Oncologia.
3.4 Organizar y mantener actualizado archivos del Departamento.
3.5 Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente del Jefe de
Departamento
3.6 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales del Jefe del Departamento de
Oncologia,
3.7 Recibir atencion a las comunicaciones y vista oficiales de supervision al Departamento.
3.8 Organizar y concretar reuniones preparando la agenda respectiva del Departamento
3.9 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
3.10 Velar por fa custodia y control de bienes Yy equipos asignados
3.11  Crientar sobre gestiones y situacién de expedientes pendientes al Personal del Departamento
3.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
* Minimos exigibles: estudios técnicos no menores a un semestre académico.
* Deseable: Estudios de Comnputacién en nivel basice.
Experiencia:
* Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa: 2 afio
Capacidades minimas y deseables;
® Capacidad de expresion.
= Conocimientos basicos de informatica.
" Capacidad para trabajar en equipo.
* Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Habilidades minimas y deseables:
* Habilidad para concretar resultados en el tiem po oportuno.
* Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.
* Habilidad para utilizar equipos informaticos.
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Actitudes minimas y deseables:
* De atencion y servicio.
* De cortesia y buen trato
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CAPITULO Vii
COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO
NINGUNA
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CAPITULO VIII

GLOSARIO DE TERMINOS

Estructura organica: es un conjunto de organos interrelacionados racionalmente entre si para
cumplir funciones pre establecidas que se orientan en relacion a objetivos de la finalidad asignada a la
Entidad.

Actividad funcional: es el conjunto de tareas que se ejecutan para cumplir un objetivo especifico.
Bajo el enfoque funcional dos o mas actividades conforman una funcién.

Cargo: es el elemento basico de una organizacion, se deriva de la clasificacion prevista en el CAP de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos.

Cargo Estructural- Denominacion del cargo segun clasificacion, establecidos legaimente en el
Normativo de Clasificacion de Cargos.

Cuadro para la Asignacién de Personal {CAP); documento de gestion institucional que contiene fos
cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista
en su ROF. (D.S. N° 043-2004--SA).

Organos.- Son las unidades de organizacion que conforman la estructura orgénica de la Entidad.
(D:8: N° 043-2004-SA).

Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que refleja la
dependencia entro los érganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Nivel Jerarquico - Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de
la Entidad.

Unidad organica: es Ja unidad de organizacion en que se dividen los organos contenidos en la
estructura organica de la Entidad. (D, S N° 043-2004-SA).

Area funcional: entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otro que se opte
para distribuir el trabajo en una unidad organica. Se establece en el Manual de Organizacion y
Funciones.

Funcion: conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias técnicas,
con el fin de realizar una parte de los objetivos de Ia empresa.

Calidad de Atencion en Salud: es la aplicacion de la ciencia y la tecnologia médica en una forma
gue maximice sus beneficios para la salud si aumentar en forma proporcional sus riesgos. El grado de
calidad es por consiguiente, la médula en gue se espera que la atencion suministrada logre el
equilibrio mas favorable de riesgos y beneficios para el usuario.

Clima Organizacional: percepciones compartidas por los miembros de una organizacion respecto al

trabajo, el ambiente fisico en que este se da, las relaciones interpersonales que tienen lugar en torno
a €ly las diversas regulaciones formales e informales que afectan dicho trabajo.
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Cultura Organizacional: conjunio de valores, creencias y entendimientos importantes que los
integrantes de una organizacion tienen en comtn.

Mejora continua: proceso ininterrumpido de cambio, con base en un ciclo que comprende 4 fases:
planificar, hacer, verificar y actuar.

Equipo de Mejora: conjunto de personas que buscan resolver un problema. Se forma para trabajar en
un periodo de tiempo determinado y debe estar integrado por representantes de todas las dreas o
servicios que intervienen en el proceso que se desea mejorar.

Proyecto de Mejora: son proyectos orientados a generar resultados favorables en el desempefio y
condiciones del entorno a través del uso de herramientas y técnicas de calidad.

Acciones de Mejora: conjunto de acciones preventivas, correctivas y de innovacion en los procesos
de la organizacion que agregan valor a los productos.
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