MINISTERIC DE SALUD )
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N°. 226 ~2008-T [ZNEN

o

Resolucion  Jefatural

Lima 29 de A60STC del 2008

VISTO, el Memorandum N° 77-DIRCIRUGIA-INEN-2008;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cred el Organismo Publico Descentralizado
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (OPD INEN);

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

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

ue, mediante documento de vistos, el Director General de la Direccién de
{Lirugia a cargo del equipo de trabajo, constituido por los Directores Ejecutivos
e los Departamentos de la Direccion de Cirugia, ha cumplido con el encargo
e proponer el proyecto de Manual de Organizacién y Funciones - MOF, de la
Direccién de Cirugia del INEN, elaborado con el asesoramiento técnico de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

%\ Con la opinion favorable del SubJefe Institucional y Oficina General de
|Planeamiento y Presupuesto;

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 9° del ROF del INEN;

Con la visacion del Secretario General,.del Director General de la Direccion de
Cirugia, y del Director Ejecutivo de la Oficina de-Asesoria Juridica del INEN:



SE RESUELVE:

S/ ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones —
MOF de la Direccion de Cirugia del INEN” que en anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

SWARTICULO SEGUNDO: Encargar la difusion de la presente Resolucién asi
T 5o gomo su publicacién en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
A\ e/ +/Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

dofe Institucionas '




IMETITUTE HAGIORAL DE ENFERM
ORGANISME PUALICE DESE

EDADES NEQPLASICAT
RALLADG

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

DIRECCION DE CIRUGIA

2008
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE CIRUGIA )
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, creado con Ley 28748 como Organismo Pulblico
Descentralizado y adscrito al Sector Salud, posteriormente clasificado como Organismo Publico Ejecutor,
en cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacién y Funciones en
los que debe establecerse la organizacién funcional de las Unidades Crganicas de segundo nivel
organizacional, en caso sea pertinente y asignarse formalmente las funciones a los cargos o puestos de
trabajo con los perfiles y requisitos para ocuparlos. De esta manera se formaliza |a delegacion de
responsabilidades, las relaciones de autoridad y dependencia jerarquica y las coordinaciones funcionales
entre los diferentes cargos.

En el presente documento se describe el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de
Cirugia, cuyo contenido se resume a continuacion

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

En el cuarto articulo, se indican los criterios que se han utilizado para e! disefio del presente Manual, los
mismos que complementan los establecidos en |a Base Legal.

REn el quinto articulo, se transcribe la estruciura organica del INEN, establecida en su Regtamento de
porganizacién y Funciones resaltando la Direccidn de Cirugia y sus Departamentos, con el fin de
# especificar su ubicacion y relaciones de dependencia.

En el sexto articulo, se transcriben las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones del INEN, para la Direccién de Cirugia, por ser la base legal y referencia técnica de las
funciones gue se asignan a los cargos o puestos de trabajo correspondientes.

l setimo articulo, se transcribe, del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del INEN, la relacién

‘g a rgos aprobados para dotar la Direccién de Cirugia y sus Departamentos componentes.

/./
" kewionnn £

Fuedmenmy p Fir. gy

=) octavo articulo, se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo establecidos en el Cuadro
1 Asignacion de Personal para dotar la Direccion de Cirugia, especificandose para cada Cargo la
#¥macion de su nomenclatura clasificada, nimeros y cédigos, su funcién bésica y funciones
especificas, sus relaciones internas y externas, de autoridad, dependencia y coordinacion, las
atribuciones de los cargos directivos y los requisitos minimos para ocuparlos y los requisitos deseables
en su desempefio.

>,

Finalmente se presenta, como anexos del Manual, el organigrama estructural del INEN en el que resalta
la ubicacion de la Direccién de Cirugia, el organigrama estructural de la Direccién de Cirugia y el
organigrama funcional a nivel de Cargos de la Direccién de Cirugla.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la
informacién del Manual de Procedimientos del Instituto,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE CIRUGIA
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los Cargos estabiecidos para la
Direccion de Cirugia y sus Departamentos, en el Cuadro para Asignacion de Personal de! Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), con el fin de cumpiir las funciones asignadas en su
Reglamento de Organizacién y Funciones.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria por la Direccién de Cirugla y por las Unidades
Organicas involucradas, del INEN.

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

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.
Ley N° 27657 —~ Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

A Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo
" Publico Descentralizado

Ley N 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo

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 Ley de Carrera Administrativa.

- Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones
desempefiadas por el INAP,

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. — Aprueba el Reglamento de |a Ley N° 27657- Ley del Ministerio

creto Supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Cuadro
ra asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracién Pubiica.
ecreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del
Reglamento de Organizacidn y Funciones por parte de las Entidades de la Administracién Publica,
. Decreto Supremo N°® 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
15. Decreto Supremo N° 034-2008-PCM - Decreto Supremo que aprueba la calificacion de organismos
publicos de acuerdo a lo dispuesto por laLey N°29158, publicada el 06/05/08.
16. Resolucion Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
17. Resolucion de la Contraloria N°® 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control Interno.
18. Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.Q2 -
Directiva para la formulacion de documentos técnico normativos de gestion.
19. Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas
para la Formulacion de los Manuales de Organizacioén y Funciones.

20. Resolucion Jefatural N° 970-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del
INEN.
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ARTICULO 4-.- CRITERIOS DE DISENO
A continuacion se especifican los criterios técnicos utilizados para disefiar el presente Manual.

1. La organizacion estructural y funcional se disefia para el logro de Ia vision y abjetivos estratégicos, el
cumplimiento de la mision y las funciones asignadas y la implementacién de los procesos generales
y sisternas administrativos que deba ejecutar el INEN,

2. Las funciones especificas, que se establezcan, deben basarse en las funciones asignadas a los
érganos y unidades organicas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN.

3. En el Manual de Organizacién y Funciones no se modifica ni se establece mas unidades organicas
estructuradas que las establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN.

4. En el Manual de Organizacion y Funciones no se deben crear cargos o puestos de trabajo
adicionales ni modificar los que se han establecido en el Cuadro para Asignhacion de Personal.

3. En la asignacion de funciones se debe contemplar fa participacion de los cargos que intervienen en
el diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del paciente, reguladc en normas técnicas y
procedimientos institucionales.

8. Debe evitarse la duplicidad en la asignacién de funciones a cargos no estandarizados.
7. Las funciones incompatibles entre si, deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

8. Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos o puestos de
trabajo especificos; por fo cual la formulacién 0 modificacién de los procedimientos institucionales
ocasionara, necesariamente, la actualizacion de las descripciones de funciones de los cargos
pertinentes y/o de los equipos de trabajo, segun corresponda.

Las normas del presente Manual de Organizacién y Funciones, no modifican las establecidas en
dispositivos o normas legales de mayor precedencia o jerarquia a la norma legal que aprueba éste
Manual y en casos pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.

- La organizaci6n y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a
cargo de los responsables y usuarios de los érganos, procesos y procedimientos, con la debida
aprobacion del Jefe/a Institucional.

modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones y dei Cuadro para Asignacion de
rsonal, ocasiona la actualizacion del presente Manual, segun corresponda.

sub-estructuracion funcional de tas unidades organicas se encuentra en permanente cambio y se
stablece para cumplir las funciones de las unidades organicas y los objetivos funcionales de log
procesos institucionales.

13. Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales que se establezcan se
asignan, segun el rol y/o actividades que deben cumplir, a los cargos que los integran, siempre y
cuando no exista incompatibilidad con ias funciones asignadas ai cargo, ni se descuide la funcién
basica del mismo. Los Comités permanentes se rigen por la norma que los cresé Y por su propio
Reglamento de funcionamiento, cuando sea necesario establecerio.

14. Los requisitos para ocupar y desempefiar los cargos o puestos de trabajo
a) Se clasifican como:
v Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargoy
v" Requisitos Deseabies: Los preferibles o necesarios en e| desemperio del cargo
b} Se describen en las siguientes categorias:
Educativos.
Experiencia.
Capacidades.
Habilidades.
Actitudes.
Conocimientos.

ARSI NN
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¥ Produccién cientifica.
¥ Premios y distinciones.

15. Para especificar los Requisitos se consideran los establecidos en el Manual de Clasificacion de
Cargos del INEN y los planteados por los Directivos de las unidades organicas involucradas.

16. Los gréficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican la descripcion de las funciones.

17. La redaccion, breve, clara y sencilla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo
esta compuesta por la accion, expresada en verbo infinitivo, la materia o asunto, expresada o
enfocada como sustantivo ¥ cuando es necesario el &mbito formal de la materia o asunto y/o el fin o
propésito de la accién o actividad descrita.

18. En las funciones especificas se colocara, en el Uitimo numeral, la frase: “Otras funciones especificas
que estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne &l,
(Jefefa Institucional, Secretario Generai, Jefefa Institucional, Director/a General o Director/a
Ejecutivo) para lograr los objetivos funcionales y cumpiir las normas pertinentes”.

19. Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacion y con asignacion de funciones similares, de
la misma unidad organica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificandose el numero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan
y los nimeros correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacién de Personal.

20. Las dreas funcionales podran tener la denominacién de “Unidad Funcional”, “Servicio” o “Equipo de
Trabajo" y en ningun caso forman parte de la estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en
el nimero estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacion, supervisién y control del trabajo,
asl como acortar y agilizar la cadena de mando, considerando amplios dmbitos de supervision y
control, evitando subdividir y fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales
burocraticas que reduzcan la comunicacion y coordinacién e incrementen los costos.

i.) Las areas funcionales, se establecen en el Manual de Organizacién y Funciones, especificdndose las
&, funciones permanentes asignadas que justifican su conformacion y slempre que cumplan con alguna
de [as siguientes condiciones:

a. Cuando haya necesidad de segregar funciones incompatibles entre s, asignadas a una unidad
organica y deba existir independencia y separacion en su respective cumplimiento.

b. Cuando deba estabiecerse un nivel de responsabilidad funcional, para una adecuada
delegacién de autoridad que permita la adopcién de decisiones en los procesos operativos de
caracter especializado, complejos o de gran magnitud, de modo que se cumpla con las
responsabilidades asignadas. En las funciones del personal responsable de un area funcional
se debe definir necesariamente las atribuciones y responsabilidades para adoptar decisiones,
supervisar, autorizar y controlar operaciones, entre otros.

22. El nimero minimo de cargos para conformar un area funcional sera de ocho (8) cargos, la excepcidn
debera ser sustentada técnica y/o legaimente.

23, El &rea funcional depende funcional y téchicamente de sélo una de las unidades orgéanicas de tercer
nivel arganizacional del INEN y pedra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de
una o mas unidades organicas dei INEN, que asignen, en forma fija y/o rotativa, el personal, en uno
O mas turnos de trabajo o en periodos de duracién indeterminada.

24. Los Equipos de Trabajo de caracter temporal serdn establecidos en el Plan Operativo Institucional
con una duracién no mayor de un afio.

25. Las funciones de supervision y coordinacién de areas funcionales se podran asignar a cargos
directivos y profesionales en adicién a su funcién basica, La conformacion de estas areas no crean
mas cargos directivos que los establecidos en el CAP.

26. Los Equipos de Trabajo de Directores de los Organos y Unidades Organicas designados para
formular su respectivo MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacion, disefio o redisefio de
areas funcionales, mediante el estudio situacional y analisis de las funciones de los cargos o puestos
de trabajo y de los procedimientos.
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ARTICULO 6°.- UBICACION DE LA DIRECCION DE CIRUGIA EN LA ESTRUCTURA
ORGANICA DEL INEN

A continuacién se transcribe Ia estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que
figura la clasificacion y ubicacién de |2 Direccion de Cirugia y sus Departamentos, para identificar las
relaciones de direccion, dependencia y/o coordinacion, técnica y administrativa, lo cual establece el
marco general normativo, para definir dichas relaciones en el presente Manual, para los cargos o
puestos de trabajo asignados a la Direccion de Cirugia y sus Departamentos.

“TITULO I1*
‘ “DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura organica del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas es la siguiente:"

01 “ORGANOS DE ALTA DIRECCION
01.1 Jefatura.
01.2 Secretaria General
01.2.1 Oficina de Comunicaciones
02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organo de Control Institucionai.
03 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

0311 Oficina de Planeamiento Estratégico.
03.1.2 Oficina de Organizacion.
03.1.3 Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa.

03.2 Oficina de Asesoria Juridica.
04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina General de Administracién

04.11 Oficina de Recursos Humanos.

04.1.2 Oficina de Logistica.

04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas

04.1.4 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04.15 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccion de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promocion de la Salud, Prevencion y Control
Nacional del Cancer,
05.1.2 Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3  Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
0515 Departamento de Normatividad, Calidad y Centrol Nacional de
, Servicios Oncolégicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccion de Medicina.
0521 Departamento de Onealogia Médica,
0522 Departamento de Oncologia Pediatrica.
0523 Departamento de Especialidades Médicas.
0524 Departamento de Medicina Critica.
05.3 DIRECCION DE CIRUGIA.
05.3.f Departamento de Cirugfa en Cabeza y Cuello.
053.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
0534 Departamento de Cirugia en Térax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecoldgica,
06.3.6 Departamento de Cirugia en Abdomen,
05.3.7 Departamento de Cirugia Urclégica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quinirgicas.
0539 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro
Quirirgico.
05.4 Direccidn de Radioterapia.
054.1  Departamento de Radioterapia.
0542 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnosticoe y Tratamiento.
05.5.1 Departamento de Patologia.
0552 Departamento de Radiodiagnéstico.
05.5.3 Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.
0554 Departamento de Farmacia,
05.6.1 Departamento de Enfermeria.”

Manual de Organizacién y Funciones - Direccién de Cirugia 12/08/2008 Pagina 7 de 76



ARTICULO 6°.- FUNCIONES DE LA DIREGCION DE CIRUGIA

A continuacion se transcriben las funciones asignadas a la Direccién de Cirugia y sus Departamentos, en
los Articulos 35° al 44° del Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, las mismas que
establecen el marco general normativo de las funciones que se establecen en el presente Manual:

“Articulo 35°.- DIRECCION DE CIRUGIA”

‘La Direccién de Cirugla es el érgano encargado de prestar la atencién médico quirirgica a
pacientes con neoplasias en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario def céncer: de
fograr fa innovacion, creacion, actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y
procedimientos de diagndstico, tratamiento rehabilitacion y seguimiento; de proponer y participar en
la formulacién de las-normas nacionales de manejo multidisciplinario def cancer y de lograr Ia
formacion y capacitacién de los recursos humanos necesarios. Depende de la Jefatura y tiene
asignadas las siguientes funciones:”

a) "Proponer a la Jefatura, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, los lineamientos de politica institucional referidos af ambito de su
competencia.”

b) “Reafizar el diagnéstico, tratamiento principalmente quirdrgico, rehabilitacién y seguimiento
de las neoplasias, en el marco del manejo multidisciplinario del céncer.”

¢) ‘lmpulsar y coordinar el fratamiento multidisciplinario del céncer en coordinacién con la
Direccién de Medicina, la Direccion de Radioterapia y la Direccién de Servicios de Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento.”

d) "Mantener el funcionamiento del Centro Quirirgico ¥y prestar atencién en Anestesia, Analgesia y
Reanimacion para las intervenciones quirdrgicas programadas.”

e} "Desarrollar programas y actividades de investigacién clinica en el 4mbito de su competencia,

segun la politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacién con la Direccién de

Control del Cancer."

“Innovar y actualizar permanentemente, los conocimientos cientficos, metodolcgicos y

tecnoldgicos de su especialidad para la prevencién def riesgo, proteccion del dafio,

recuperacion de la salud, reconstruccién y rehabilitacién de las capacidades de las personas
en el ambilo de su competencia.”

“Proponer, apoyar y coordinar la difusién del conocimiento cientifico y lecnolbgico

actualizado.”

“Innovar y actualizar los conocimientos sobre los productos farmacéuticos y afines, y sobre ef

impacto de su utilizacion en ef fratamiento de enfermedades neoplasicas.”

“Promover y coordinar la formacién y especializacién de los recursos humanos requeridos

para desarrollar las actividades asistenciales y de investigacién.”

‘Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos de formacién y capacitacién de

recursos humanos referidos a la especialidad en coordinacién con el Departamento de

Educacion, requeridos para desarollar las actividades asistenciales y de invesfigacién, de

acuerdo a las necesidades del sector salud y fos objetivos institucionales.”

“‘Realizar programas de prevencién en el 4mbito de su competencia, segun los programas y

proyeclos institucionales.”

“Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Control del Cancer, las normas

técnicas de las especialidades que desarolien los Comités o instancias funcionales

correspondientes, en el marco del manejo muitidisciplinario de los diferentes tipos de céncer,
para su aplicacién a nivel nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.”

m) “Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia.”

n) “Las demés funciones que le asigne la Jefatura en el &mbito de su competencia.”

“Artlculo 36°- DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO"

‘El Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello es la unidad organica encargada de prestar
atencion médico quinirgica a pacientes con neoplasias de la cabeza ¥ el cuello, en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer, de fograr la innovacién, creacién,
actualizacién y difusion de fos conocimientos, métodos, técnicas ¥ procedimientos del diagnéstico,
tratamiento, rehabilitacién y seguimiento correspondiente, de proponer y participar en la formulacion
de las normas nacionales de manejo muttidisciplinario del céncer y de lograr la formacion y
capacitacion de recursos humanos necesarios. Depende de la Direccion de Cirugla y tiene
asignadas las siguientes funciones:”
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a) ‘Realizar el diagndstico, tratamiento, rehabilitacién y sequimiento de acuerdo a su competencia
de los pacientes con neoplasias localizadas en la cabeza y ef cuello, en el marco del manejo
multidisciplinario del céncer.”

b) “Brindar atencién de especialidades afines como oftalmologia, odontologia y otras que se
establezcan, asociadas al fratamiento oncolégico de la cabeza y el cuello.”

c) ‘"Proporcionar la atencién y el apoyo requerido de fa especialidad, en las diferentes dreas
asistenciales del INEN."

d) “Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preventivos,
diagndsticos y terapéuticos de neoplasias focalizadas en la cabeza y el cuelfo.”

e) "Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolagicos aprobados de acuerdo a la
normativa vigente.”

) "Proponer y apoyar la difusién de fas investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de
la salud segtn 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 prevencion en el ambito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objefivos institucionales en
coordinacion con la Direccién de Control del Cancer.”

i) "Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Control del Cancer, fas normas
técnicas del manejo de las neoplasias de cabeza y cuello, en el marco del manegjo
multidisciplinario que desarrollen jos Comités o instancias funcionales correspondientes, para su
aplicacion a nivel nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.”

i} "Mantener el control previo, concumrente ¥ posterior en e 4mbito de su competencia.”

k) ‘Las demas funciones que le asigne la Direccion de Cirugla en el émbito de su competencia y
especialidad.”

“Articulo 37°.- DEPARTAMENTO DE NEUROCIRUGIA"

“El Departamento de Neurocirugia es la unidad orgénica encargada de prestar atencion médico
quirdrgica a pacientes con neoplasias del sistema nervioso en el marco del diagnostico y
tratamiento muiltidisciplinario del cancer; de lograr la innovacién, creacion, actualizacion y difusién de
los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos def diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y
Seguimiento correspondiente, de proponer y participar en la formulacién de las normas nacionales
de manejo multidisciplinario del cancer y de lograr la formacion y capacitacion de recursos humanos
necesarios. Depende de la Direccion de Cirugia y tiene asignadas las siquientes funciones:”

a) "Realizar el diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su competencia,
de los pacientes con neoplasias primarias y secundarias que afectan al sistema nervioso en el
marco del manejo multidiscipiinario def cancer.”

b) “Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas af marniefo de las neoplasias que
afectan al sistema nervioso.”

c) ‘“Proporcionar la atencion y el apoyo requerido de Ia especialidad, en las diferentes 4reas
asistenciales del INEN."

d} ‘Investigar e innovar permanentemente las tecnologfas y los procedimientos preventivos,
diagnosticos y terapéuticos de neoplasias que afectan al sistema nervioso.”

e) “Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolbgicos aprobados de acuerdo a Ia
normativa vigente.” '

f) "Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnol6gicos de su especialidad a los profesionales Y técnicos de
fa salud segun los programas y proyectos institucionales.”

g) “Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucién de programas educativos de
formacion y capacitacién de recursos humanos referidos a la especiafidad, 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 objelivos institucionales en
coordinacion con la Direccién de Control del Céncer.”

i) "Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Control del Céncer, las normas
técnicas del manejo de las neoplasias que afectan al sistema nervioso, en el marco del manejo
multidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias funcionales correspondientes, para su
aplicacion a nivel nacional, en concordancia con fa formalidad prescrita por el Sector.”

i} *Mantener el control previo, concurrente y posterior en ef 4mbito de su competencia.”
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k) ‘“Las demas funciones que le asigne la Direccitn de Cirugia en el &mbito de sy competencia y
especialidad.”

“Articulo 38°.- DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJIDOS BLANDOS”

“El Departamento de Cirugla en Mamas ¥ Tejidos Blandos es la unidad orgédnica encargada de
prestar atencion médico quirirgica a pacientes con neoplasias de Ia Mmama, sarcomas de los
tejidos blandos y neoplasias malignas de la piel del tronco ¥ extremidades en e/ marco del
diagnéstico y tratamiento muftidisciplinario del céncer: de lograr la innovacién, creacién,
actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos, técnicas Yy procedimientos del diagnéstico,
tratamiento, rehabilitacion y sequimiento correspondiente; de proponer y participar en la formulacion
de fas normas nacionales de manejo multidisciplinario del céncer y de lograr la formacién y
capacitacién de recursos humanos necesarios. Depende de la Direccion de Cirugia y tiene
asignadas las siguientes funciones:”

a) ‘Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabifitacién y sequimiento, de acuerdo a su competencia,
de los pacientes con neoplasias localizadas en la mama, tefidos blandos y la piel del tronco ¥
extremidades en el marco del manejo muttidisciplinario def cancer.”

b} “Coordinar la atencion de especialidades afines relacionadas al manejo de las neoplasias
localizadas en la mama, tejidos blandos y la piel del tronco y extremidades.”

¢) ‘Proporcionar la atencién y el apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes &reas
asistenciales del INEN."

d) ‘“Investigar e innovar permanentemente las tecnologfas y los procedimientos preventivos,
diagndsticos y terapéuticos de las necplasias localizadas en la mama, sarcomas de los lejidos
blandos y neoplasias malignas de Ia piel del tronco y extremidades.”

&) “Aplicar los nuevos conocimientos cientfficos ¥ tecnolégicos aprobados de acuerdo a Ia
normativa vigente.”

) “Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas ¥ capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales ¥ técnicos de
la salud segin los programas ¥ prayectos institucionales.”

g ‘Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucién de programas educativos de
formacion y capacitacién de recursos humanos referidos a la especialidad, en concordancia
con las necesidades def sector salud y fos objetivos institucionales.”

h) “Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su compefencia, en

concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en

coordinacion con la Direccién de Control del Céncer,”

“Formular y proponer, en coordinacién con ia Direccién de Control del Céncer, las normas

técnicas del manejo de las neoplasias de la mama, sarcomas de’ los tejidos blandos y

neoplasias malignas de fa. piel del tronco Y extremidades, en el marco del manejo

multidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias funcionales correspondientes, para su
aplicacién a nivel nacional, en concordancia con fa formalidad prescrita por ef Sector.”

“Mantener el control previo, concurrente Y posterior en el émbito de su competencia,”

‘Las demas funciones que le asigne la Direccion de Cirugia en ef 4mbito de su compelencia y

especialidad.”

“Articulo 39°.- DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TORAX”

“El Departamento de Cirugla en Térax es la unidad organica encargada de prestar atencion
medico quirtrgica a pacientes con neoplasias de Térax en el marco del diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario del céncer: de fograr la innovacién, creacién, actualizacién y difusion de los
conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos del diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién v
seguimiento correspondiente; de proponer y participar en la formulacién de las normas nacionales
de manejo multidisciplinario del cancer y de fograr la formacién y capacitacion de recursos humanos
necesarios. Depende de la Direccion de Cirugfa y tiene asignadas las siguientes funciones:”

a) ‘“Realizar el diagndstico, tratamiento, rehabilitacion ¥ seguimiento, de acuerdo a su compefencia,
de Jos pacientes con neoplasias localizadas en el Térax en el marco del manejo
muttidisciplinario del céncer.”

b} “Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas af manejo de las neoplasias en e/
Torax, tates como cirugla cardiovascular, neumologia y otras que se establezcan.”

¢) ‘“Proporcionar la atencién y el apoyo requerido de Ia especiafidad, en las diferentes 4reas
asistenciafes del INEN.”
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d) ‘investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preverntivos,
diagndsticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el Térax.”

e) “Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados de acuerdo a |a
normativa vigente.” '

) "Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacifar con nuevos
conocimientos cientlficos y tecnologicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de
la salud segtn los programas y proyectos institucionales.”

g) ‘Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucidn 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.”

h) “Promover y realizar programas de prevencion en el &mbito de su competencia, en
concordancia con fas necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacién con fa Direccion de Control del Céncer.”

i) “Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de Control del Céncer las normas
técnicas del manejo de las neoplasias en ef Térax, en el marco del mansjo multidisciplinario que
desarrollen los Comités o instancias funcionales correspondientes, para su aplicacién a nivel
nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.”

J} - “Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia.”

k) ‘Las demas funciones que le asigne la Direccitn de Cirugia en el ambito de su competencia y
especialidad.” :

“Articulo 40°.- DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GINECOLOGICA”

"El Departamento de Cirugfa Ginecoldgica es la unidad orgénica encargada de prestar atencién
medico quirirgica a pacientes con neoplasias del aparato reproductivo pélvico en el marco del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del céncer; de fograr la innovacién, creacion,
actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos del diagnéstico,
tratamiento, rehabilitacién y seguimiento correspondiente; de proponer y participar en la formulacion
de fas normas nacionales de manejo multidisciplinario del cancer y de fograr la formacion y
capacitacion de recursos humanos necesarios. Depende de la Direccién de Cirugla y tiene
asignadas las siguientes funciones:”

a) ‘“Realizar ef diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién y sequimiento, de acuerdo a su competencia,
de los pacientes con neoplasias localizadas en el aparato reproductivo pélvico en el marco del
manejo multidisciplinario del cdncer.”

‘Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas al manejo de las neoplasias en ef

aparato reproductivo pélvico.”

“Proporcionar la atencién y ef apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes &reas

asistenciales del INEN.”

“Investigar e innovar permanentemente las tecnologfas y los procedimientos preventivos,

diagnosticos 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 reafizadas y capacitar con nuevos

conocimientos cientlficos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de

la salud segtn los programas y proyectos institucionales.”

‘Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucion 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 &mbito de su compelencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacién con la Direccién de Control del Céncer.”

i} “Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Control del Céncer, 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 aplicacién a nivel nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector,”

J) "Mantener ef control previo, concurrente y posterior en el &mbito de sy competencia,”

k) ‘Las demés funciones que le asigne la Direccién de Cirugia en el ambito de su competencia y
especialidad.”

“Articulo 41°.- DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN"

"El Departamento de Cirugla en Abdomen es la unidad orgdnica encargada de prestar atencitn
médico quirdrgica a pacientes con neoplasias del abdomen en el marco del diagnéstico v
tratamiento multidisciplinario del cancer; de lograr Ia innovacion, creacion, actualizacién v difusion de
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fos conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos del diagndstico, tratamiento, rehabilitacién y
seguimiento correspondiente; de proponer y participar en fa formulacién de las normas nacionales
de manejo multidisciplinario del cancer y de lograr la formacion y capacitacion de recursos humanos
necesarios. Depende de la Direccién de Cirugia y tiene asignadas las siguientes funciones:”

a) ‘Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién y sequimiento, de acuerdo a su competencia,
de los pacientes con neoplasias localizadas en el abdomen en el marco del manejo
multidisciplinario del céncer.”

b} “Coordinar la atencion de especialidades afines relacionadas al manejo de las neoplasias en ef
abdomen.”

¢) “Proporcionar fa atencién y el apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes areas
asistenciales del INEN."

d) ‘investigar e innovar permanentemente las tecnologlas y los procedimientos preventivos,
diagnosticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el abdomen.”

e) ‘“Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos aprobados de acuerdo a la
normativa vigente.”

) "Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas ¥ capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de
la salud segun los programas y proyectos institucionales.”

@) "Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucién de programas educativos de
formacion y capacitacion de recursos humanos referidos a fa especialidad, en concordancia
con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales.”

h) “Promover y realizar programas de prevencién en el &mbito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objstivos institucionales en
coordinacién con la Direccién de Controf del Céncer.”

{) "Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control del Céncer, las normas
tecnicas def manejo de las neoplasias en el abdomen, en el marco def manejo multidisciplinario
que desarrollen los Comités o instancias funcionales correspondientes, para su aplicacion a
nivel nacional, en concordancia con fa formalidad prescrita por el Sector.”

i} "Mantener el controf previo, concurrente y posterior en ef émbito de su competencia.”

k) ‘Las demas funciones que le asigne la Direccién de Cirugia en el &mbito de su competencia y
especialidad.”

“Articulo 42°.- DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA”

“El Departamento de Cirugfa Urolégica es la unidad orgéanica encargada de prestar atencion
meédico quirirgica a pacientes con neoplasias del sistema uroldgico v del sistema genital
masculino en el marco del diagnbstico y tratamiento multidisciplinario del céncer, de lograr la
innovacién, creacién, actualizacién vy difusién de los conocimientos, métodos, técnicas y
procedimientos del diagnostico, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento correspondiente, de
proponer y participar en la formulacién de las normas nacionales de mansjo multidisciplinario del
cancer y de lograr la formacion y capacitacién de recursos humanos necesarios. Depende de la
Direccion de Cirugia y tiene asignadas las siguientes funciones:”

a) ‘Realizar el diagndstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su competencia,
de los pacienles con neoplasias localizadas en el sistema urologico y sistema genital
masculino en el marco del manejo multidisciplinario del cancer.”

b) *Coordinar fa atencién de especialidades afines como nefrologlfa, cirugia plastica y
reconstructiva, cirugfa vascular y ofras que se establezcan, relacionadas af manejo de las
neoplasias en el sistema uroiégico y sistema genital masculino.”

¢) ‘“Proporcionar la atencién y el apoyo requerido de fa especialidad, en las diferentes &reas
asistenciales del INEN.”

d} ‘Investigar e innovar permanentemente las tecnologlas y los procedimientos preventivos,
diagnésticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el sistema urolégico y sistema
genital masculino.”

e} ‘Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos aprobados de acuerdo a la
normativa vigente.” ‘

f)  “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 segun los programas y proyectos institucionales.”

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 def sector salud y los objetivos institucionales.”
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h} “Promover y realizar programas de prevencion en el &mbito de su competencia, en
concordancia con las necesidades def sector salud y los objstivos institucionales en
coordinacién con la Direccién de Control def Céancer.”

i} "Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control def Céncer, las normas

técnicas del manejo de las neoplasias en el sistema urol6gico y sistema genital masculino, en
el marco del manejo multidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias funcionales

1 "Mantener el controf previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia,”
k) “Las demds funciones que le asigne la Direccién de Cirugia en ef 4mbito de su competencia y
especialidad.”

de proponer y participar en la formutacion de las normas nacionales de mansjo multidisciplinario def
cancer y de lograr fa formacion ¥ capacitacién de recursos humanos necesarios.”

a) ‘Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién ¥ seguimiento, de acuerdo a su competencia,
de Jos pacientes con neoplasias ¢seas de las extremidadss, en el marco del manejo
muftidisciplinario del cancer.”

b) "Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y sequimiento de la cirugia reconstructiva,
ortopedia y olras especialidades quirirgicas que se incorporen a este Departamento, en los
pacientes que lo requieran, por efectos de la neoplasia o def tratamiento quirdrgico oncoldgice,
en el marco del manejo multidisciplinario def céncer.”

¢} “Proporcionar ia atencion y el apoyo requerido de Ia especialidad, en las diferentes 4dreas

asistenciales del INEN.”

‘Investigar e innovar permanentemente las tecriologfas ¥ los procedimientos preventivos,

diagnésticos y terapéuticos de las neoplasias Oseas localizadas en las extremidades y de las

especialidades quirirgicas de soporte al tratamiento quirirgico oncolégice, en coordinacion con
ef Departamento de Investigacién.”

“Aplicar fos nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos aprobados de acuerdo a la

normativa vigente.”

“Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones reafizadas Y capacitar con nuevos

conocimientos cientificos y tecnologicos de su especialidad a fos profesionales y técnicos de

fa salud segun los programas ¥ proyeclos instifucionales.”

“Promover, proponer y participar en el disefic ¥ ejecucion de programas educativos de

formacion y capacitacién de recursos humanos referidos a la especialidad, en concordancia

con las necesidades def sector salud y los objetivos institucionales.”

“Promover y realizar programas de prevencién en el &mbito de su competencia, en

concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en

coordinacion con la Direccion de Control def Céncer.”

) "Mantener el controf previo, concurrente y posterior en ef ambito de su competencia, en

k) ‘“Las demés funciones que le asigne fa Direccion de Cirugla en ef dmbito de su competencia y
especialidad.”

“Articulo 43°.- DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA, REANIMACION Y CENTRO
QUIRURGICO”

“El Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirdrgico es la unidad
organica encargada def Centro Quirtirgico y de prestar atencién especializada en los campos de
Anestesia, Analgesia ¥ Reanimacién, como soporte al diagnéstico y tratamiento de los pacientes
con enfermedades neopléasicas, en el marco del diagndstico y tratarniento muftidisciplinario de!
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cancer; asf como de lograr la innovacién, actualizacion y difusion de fos conocimientos, métodos,
técnicas y procedimientos correspondientes, de proponer y participar en la formuiacién de Ias
normas nacionales de manefo multidisciplinario del céncer y de lograr la formacién y capacitacion de
los recursos humanos necesarios. Depende de la Direccion de Cirugia y tiene asignadas las

siguientes funciones:”

a) ‘“Prestar atencion especializada en los campos de Ja anestesia, analgesia y reanimacién para
el tratamiento de las neoplasias.”

b} ‘“Programar y coordinar las actividades para la utilizacion del centro quirtrgico v mantenerio
en apropiado estado de operatividad, asepsia e higiene.”

¢) “Proporcionar la atencion y el apoyo requerido de fa especiafidad, en las diferentes areas
asistenciales del INEN.”

d) ‘“Investigar e innovar permanentemente las tecnologfas y los procedimientos asistenciales
referidas a su especialidad.”

e) ‘Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolbgicos aprobados de acuerdo a la
normativa vigente.”

f) "Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a fos profesionales y técnicos de
la salud segun los programas y proyectos institucionales.”

g) “Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucién de programas educativos de
formacion y capacitacion de recursos humanos referidos a la especialidad, en concordancia
con fas necesidades del sector salud y los objetivos institucionales.”

h) “Promover y realizar programas de prevencién en ef &mbito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales, en
coordinacién con la Direccion de Control del Cancer.”

) “Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control del Céncer, las normas

técnicas de anestesia, analgesia y reanimacién, en el marco del manejo multidisciplinario que
desarrolien los Comités o instancias funcionales correspondientes, para su aplicacién a nivel
nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por ef Sector.”

“Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia.”

“Las demds funciones que le asigne la Direccién de Cirugla en ef 4mbito de su competencia
Y especialidades.”
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ARTICULO 7°.- CARGOS DE LA DIRECCION DE CIRUGIA

A continuacién se transcribe, como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacién
de Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados a la Direccion de
Cirugia y sus Departamentos, que deben describirse en el presente Manual:

V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA;
SITUACION
o CLASIFI- CARGO DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION TOTAL %EL CARSO CONFIANZA
465 / 465 | Directorfa General 136-5-3-0-3 | SP-DS 1 0 1
466/ 466 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-0-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD QORGANICA 2 1 1 0
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO:- DIRECCION DE CIRUGIA
V.31 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO
SITUACION
CLASIFI- CARGO DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL E(J)EL CAR;BO CONFIANZA
467 |/ 487 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-1-3 | SP-DS 1 0 1
468 / 476 | Médico 136-5-3-1-5 | SP-ES 9 6 3
477 [ 479 Odontdlogo 136-5-3-1-5 { SP-ES 3 2 1
480 / 480 | Técnico/a en Prétesis Dental 136-5-3-1-6 | SP-AP 1 0 1
481 / 481 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-1-6 SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 9 6 0
V.3 DENOM{NACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
] V.3.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NEUROCIRUGIA
s SITUACION
N CLASIFI- CARGO DE
< ﬂ ° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Aacion | TOTAL E(J)EL CARF?O CONFIANZA
==
' $482 / 482 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-2-3 | SP-DS 1 ) 1
7483 [ 486 | Médico 136-5-3-2-5 | SP-ES 4 3 1
487 [/ 487 | Asistente Profesional 136-5-3-2-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 4 2 4]
N° de Pagina 007 de 010

DENCMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMEN

TO DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJIDOS

BLANDOS
SITUACION
CLASIFI- CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL E;)EL CARF?O CONFIANZA
488 / 488 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-3-3 | SP-DS 1 0 1
489 / 497 | Médico 136-5-3-3-5 | SP-ES 9 5 4
498 / 498 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-3-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 6 5 ¥
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.3.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TORAX
' SITUACION
CLASIFI- CARGO DE
N°® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Lrmn | TOTAL E())EL CARF(,?-:O CONFIANZA
499 / 499 | Director/a Ejecutivora 136-5-3-4-3 | SP-DS 1 0 1
500 / 504 | Médico 136-5-3-4-5 | SP-ES 5 3 2
505 / 505 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-34-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 4 3 0
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V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.3.5 DENOMINACIGN DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTC DE CIRUGIA GINECOLGGICA
SITUACION
CLASIFI- CARGO DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DOEL CARSO CONFIANZA
506 / 506 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-5-3 | SP-DS 1 0 1
507 / 518 | Médico 136-5-3-5-5 | SP-ES 12 9 3
519/ 519 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-5-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 10 4 0
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.36 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN
SITUACION
o CLASIFI- : CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL %EL CARPGO CONFIANZA
520 / 520 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-6-3 | SP-DS 1 0 1
521 | 526 | Médico 136-5-3-6-5 | SP-ES 6 6 0
527 | 527 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-6-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 | 7 1 0
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.3.7 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA URCLOGICA
SITUACION
CLASIFI- CARGO DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION TOTAL %EL CARPGO CONFIANZA
928 /| 528 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-7-3 | SP-DS 1 0 1
' 529 / 533 | Médico 136-5-3-7-5 | SP-ES 5 4 1
2{\334 / 534 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-7-6 | SP-AP 1 1 0
w'\h TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 5 2 0
=1
3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
v.3.8 DENQMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES
QUIRURGICAS
SITUACION
P CLASIFI- CARGO DE
tMumN\“ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL| DEL CARGO CONFIANZA
g IR 0 P
W 533\ / 535 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-8-3 | SP-DS 1 0 1
w“-“"mm 53% 1)/ 541 | Médico 136-5-3-8-5 | SP-ES 6 4 2
. ’*""';':é': ! 542 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-8-6 | SP-AP 1 1 0
. ' TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 5 3 0
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.3.9 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA,
REANIMACION Y CENTRO QUIRURGICO
SITUACION
CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL E;EL CARF?O CONFIANZA
543 / 543 |Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-9-3 | SP-DS 1 0 1
544 / 552 | Medico : 136-5-3-9-5 | SP-ES 9 9 0
583 / 553 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-9-6 | SP-AP 1 1 ¢
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 10 1 0
TOTAL [ 89 N
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ARTICULO 8°.- DESCRIPCION DE CARGOS DE LA DIRECCION DE CIRUGIA

1. CUADRO DE CARGOS Y NUMEROS
En el siguiente Cuadro se detalla la r
Cirugia y sus Departamentos, con la i
para Asignacion de Personal,
estandarizados, los numeros de |a
pagina de las Fichas de Descripci

DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.

elacion de los Cargos o Puestos de Trabajo de la Direccién de
nformacién del nimero correlativo correspondiente en el Cuadro
la nomenclatura y él numero de cargos individualizados o
s Fichas de Descripcién de Cargo correspondientes y &l nimero de
6n de Cargo para facilitar su ubicacion.

V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
CLASIF!- N° DE FICHA N°® DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
465 / 465 | Director/a General 136-5-3-0-3 | SP-DS 1 530-01 20
466 [/ 486 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-0-6 | SP-AP 1 530-02 22
' TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.31 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLD
0 CLASIFI- N° DE FICHA N° DE
N°® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
467 | 467 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-1-3 | SP-DS 1 531-01 24
468 [/ 474 | Médico 136-5-3-1-5 | SP-ES 7 531-02 26
475 1/ 476 | Médico 136-6-3-1-5 | SP-ES 2 531-03 27
477 |/ 477 | Odontologo 136-5-3-1-5 | SP-ES 1 531-04 28
478 [/ 479 | Odontélogo 136-5-3-1-5 | SP-ES 2 531-05 29
480 / 480 | Técnico/a en Protesis Dental 136-5-3-1-8 | SP-AP 1 531-06 30
481 / 481 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-1-6 | SP-AP 1 531-07 31
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15
DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
) DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA- DEPARTAMENTO DE NEUROCIRUGIA
CLASIFI- N° DE FICHA N° DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
482 | 482 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-2-3 | SP-DS 1 532-01 33
483 /| 486 | Médico 136-5-3-2-56 [ SP-ES 4 532-02 35
487 | 487 | Asistente Profesional 136-5-3-2-6 | SP-AP 1 532-03 36
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6
DENOMINACION DEL. ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJDOS
BLANDQS
CLASIFI- N° DE FICHA N? DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
488 / 488 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-3-3 | SP-DS 1 533-01 38
489 / 497 | Medico 136-5-3-3-5 | SP-ES 9 533-02 40
498 / 498 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-3-6 | SP-AP 1 533-03 41
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCGION DE CIRUGIA
V.34 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TORAX
CLASIFI- N°® DE FICHA N¢ DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
499 [/ 499 |Diractor/a Ejecutivo/a 136-5-34-3 | SP-DS 1 534-01 43
500 / 504 | Médico 136-5-34-5 | SP-ES 5 534-02 45
905 / 505 | Asistente Ejecutivalo 136-5-34-6 | SP-AP 1 534-03 46
TOTAL UNIDAD ORGANICA ] 7 ]
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(V3

DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA '
V.35 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GINECOLOGICA
0 CLASIFI- N® DE FICHA N°® DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
506 / 508 Director/a Ejecutivola 136-5-3-5-3 | SP-DS 1 535-01 48
507 [ 518 Medico 136-5-3-5-5 | SP-ES 12 535-02 50
319 / 519 Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-5-6 | SP-AP 1 535-03 51
TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 ]
V. DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.36 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN
o CLASIFI- N° DE FICHA N° DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
920 / 520 |Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-6-3 | SP-DS 1 536-01 53
521 / 526 Médico 136-5-3-6-5 | SP-ES 6 536-02 55
527 I 527 Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-6-6 | SP-AP 1 536-03 56
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
[v3 DENOMINACION DEL ORGANO:; DIRECCION DE CIRUGIA T
V.3.7 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA
CLASIFI- N® DE FICHA N°® DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
528 / 528 |Director/a Ejecutivo/a 136-56-3-7-3 | SP-DS 1 537-01 58
529 / 533 Médico 136-8-3-7-5 | SP-ES 5 537-02 60
934 / 534 |Asistente Ejecutivalo 136-5-3-7-6 | SP-AP 1 537-03 61
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7
l V.3 DENCMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
‘i‘gc,i-“' 3.8 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
Iy % CLASIFI- N° DE FICHA N° DE
? 1 A N -n ° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
s\ARUGIY LIR35S | 535 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-8-3 | SP.DS 1 538-01 63
e d 88367 538 | Medico 136-5-3-8-5 | SPES | 3 538-02 65
{ =1 539/ 541 | Meédico 138-5-3-8-5 | SP-ES 3 538-03 66
g 542 '} 542 Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-8-8 | SP.AP 1 538-04 67
T TOTAL UNIDAD ORGANICA ] 8 ]
7/ b a . DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
¥ ey | V. ] DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA,
_Mfz:urnm REANIMACION Y CENTRO QUIRURGICO
AN INEN |4 CLASIFI- N° DE FICHA N° DE
%" RDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA PAGINA
=543 /| 543 Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-9-3 | SP-DS 1 538-01 69
544 [ 552 Médico 136-5-3-9-5 | SP-Es 9 539-02 71
553 /7 553 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-9-6 | SP-AP 1 539-03 73
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 ]

2. FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO,

A continuacién se establecen las Fichas de Descri
Departamentos, segun |

Direccién de Cirugfa y sus
anterior;

pcion de Cargos 6 Puestos de Trabajo de Ia
a relacién especificada en el parrafo y cuadro
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ekl TI i.,-\;. /v cumplir los/las Departamentos y personal de la Direccidn a su cargo.
e\ INEN b)  Establecer el control de ias obligaciones contractuales de Proveedores en los Departamentos de la Direccién a su cargo,

2.1. DIRECCION DE CIRUGIA

r INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 530-001 Funciones
Direccidn de Cirugia ) Versién 1.0
ORGANO: Direccidn do Cirugfa
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A GENERAL CODIGO: D5-011
NUMEROQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 485 No. DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Dirigir |a investigacién, capacitacion y atencidn medico quirdrgica, altamente especializada en el INEN, en el marco
del diagnéstico y tratamiento multidisciplinaric de enfermedades neoplasicas, para lograr recuperar la salud de los pacientes, innovar,
actualizar y difundir los conocimientos ¥ procedimientos médico quirdrgicos especializados y capacitar a los recursos humanos en el

2. RELACIONES DEL GARGO
2.1. Relaciones Internas:

a) De dependencifa; Quien sjerce el cargo depende de la Jefatura Institucional det INEN.
b)  Da direccién: Quien ejerce el cargo dirige, a ios que ocupan los siguientes cargos:
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuello.

Director/a Ejecutivo/a ded Departamento de Neurocirugla

Director/a Ejecutivo/a det Departamento de Cirugla en Mamas ¥ Tejidos Blandos

Director/a Ejecutivo/a del Deparamento de Cirugla en Térax

Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Cirugfa Ginecolégica

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugla en Abdomen

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Citugia Urologica

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Quirdrgicas

. Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirdrgico.

10. Asistente Ejecutiva/o de ia Direccién de Cirugla. .

Dirige, a través de sus Directores/as Ejecutivos/as, a todo el personal de los Departamentos de la Direccién a su cargo,

c) De supervisidén funcional y técnica: Quien- ejerce el cargo supervisa técnica y funcionalmente, a través de losflas
Directores/as Ejecutivos/as, a los Equipos Funcianales que se establezean ¥ personal que Ios integra, provenientes de los
Cepartamentos de a Direccion a su cargo y de otras unidades organicas del INEN,

d}  Decoordinacién: Quien sjerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Esta facultado para coordinar con el/la Jefe/a Institucional, SubJefe/a Institucional y Directores/as Generales,

2. Coordina peribdicamente con los/las Directores/as Ejecutivos/as a su cargo.

3. Coording, a través de sus Directores/as Generales, con Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos de otras
Direcgicnes y Directores de Oficinas del INEN.

2.2, Relaciones externas: Quien ejerce el carge coordina con las organizaciones y personas contratadas para brindar servicios a los

ENBPU A LN

[ie]

Departamentos de Iz Direccion a su cargo, directamente y/o a través de los Directores Ejecutivos de Departamentos,
'\ ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De represantacién legal o técnica: Por encargo del Jefefa Institucional, quien ejerce el cargo puede representarlo, tegal yvio
; técnicamente, en comisiones, comités, convenios, actividades administrativas, protocolares, asesoramiento, capacitacion, y otras

a}  Opinar técnicamente, a solicitud o requerimiento de la Jefatura Institucional del Instituto,
b)  Disponer la atencién de informes, certificados médicos e informacion oficial, existente o producida.
¢} Emitir opinion al tramitar las solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su persenal.

De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para;
a) Establecer o control interng, previo, concurrente Y posterior, sobre la apiicacion de namas legales y t&cnicas que deben

¢}  Establecer ¢ontrol técnico de la gestion de los Equipos Funcionales, a través de los Directives correspondientes.
- De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar con fines estrictamente funcionales a:

¢} Con previo conocimiento dei Jefefa Institucional, a representantes de organizaciones publicas y privadas y a profesionales
no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para fines de asasoria y orientacidn,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Dirigir y organizar la Direccién de Cirugfa del INEN,

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

4.3. Promover y coordinar Ja investigacién, en coordinacién con la Direccion de Control del Cancer Y en el marco de la politica
normas, objetivos y programas institucionales.

4.4, Dirigir y coordinar la innovacioén, actualizacién y difusién de conocimientos cientificos, métodos, técnicas Y procedimientos para la
prevencion del riesge, proteccion del dafio, diagndstico clinico, tratamiento quirdrgico, rehabilitacion y seguimiento de los
pacientes oncolégicos en la especialidad y competencia de los Departamentos del Organa a su cargo, asl como sobre los
productos farmacéuticos v el impacto de su utilizacién en el tratamiento oncolégico.

Manual de Organizacion y Funciones - Direccién de Cirugia 12/08/2008  Pégina 20 de 76



2. REQUISITOS MINIMOS

4.7. Conducir el mejoramiento continuo de log Procesos y procedimientos institucionales en los que participa el personal de log
Departamentos de la Diraccign a Su cargo e informar del monitoreo y evaluacién de sus indicadores a el/la Jefe/a Institucional,

4.8. Proponery coordinar la capacitacion y/o espegializacién de recursos humanos de los Departamentos ded Organo a su cargo

4.9. Coordinar con Ia Direceion de Control del Cancer el disefio ¥ ejecucion de programas de farmacién y especializacion de recursos
humanos referidos a la especialidad, segin los programas institucionales, dispositivos legales y convenios interinstitucionales.

4.10. Di i i i i i j

Disp

4.11. Conducir & impulsar la coordinacién de los Departamentos de |a Direccién a su cargo con las unidades organicas del INEN, en el

i iplinario de las enfermedades neoplasicas, el apoyo a los programas de promecion de Ja salud y contral del

céncer, asl como en |a asistencia requerida an emergencia, cuidados intensivos ¥ tratamiento intermedio

4.12. Dirigir y coordinar la participacién de los Departamentos de la Direccién a su cargo en fa formulacién v actualizacian de las
normas nacionales de manejo multidisciplinario det cancer, segun las nomas vigentes.

4.13. Presentar las necesidades presupuestales, especificaciones de bienes y servicios Yy los cambios e innovaciones de
infraestructura, instrumental Y equipos necesarios, seglin el avance cientifico y tecnolegico.

4.14. Disponer, coordinar ¥ Supervisar la programacién de uso, custodia y preservacién de equipos, materiales, instalaciones y
mobiliario, asignados a los Departamentos de la Direccisn a su cargo.

4.15. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de ia 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 personat a sy cargo.

4.16. Disponer, coordinar g supervisar el conirol previo, concurrente y posterior en el Ambito de Ig competencia y especialidades de los
Depariamentos del rganc a su cargo,

4.17. Otras funciones aspecificas, que estén comprendidas explicita o impiicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfia
Jefe/a Institucional para lograr los objetivos funcionales ¥ cumplir las normas pertinentes.

2.1. Educaclén;
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Thulo profesional: Médico Cirujana colegiado y habilitado,
¢}  Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestria.
d)  Especialidad; Cirugla Oncoldgica,
2,2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia en la especialidad de Cirugia Oncoldgica: Diez (10) afos
b)  Tiempo de experiencia en la jefatura o direccion de un Departamento de Ia Direccién de Cirugla: Tres (3) afios,
c)  Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cinco (5) afios,
2.3. Conocimientos:
a)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés.
b)  Conacimiento de software para procesamiento de texto, calculo Y presentaciones o exposiciones.
¢} Conocimiento de planeamiento astratégico y gestién hospitalaria,
d)  Conocimiento de normatividad administrativa y técnica del sector salud.
2.4. Capacidades demostradas;
a)  Buena salud fisica y mental,
b)  Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo ¥ alta competencia técnica ¥ administrativa.

REQUISITOS DESEABLES

“N.1. Capacidades:

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

b} Capacidad de direccién, coordinacion Yy organizacién de equipos multidisciplinarios en labores de alta complejidad.

¢)  Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo aita presién, con efectividad y eficiencia.

d)  Capacidad para lograr que los/las Directivos/as a su cargo pianifiquen y coordinen el tratamiento mullidisciplinario de las
enfermedades neoplasicas con otros érganos.

Habilidades

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

b)  Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar Ia cooperacién en al logro de objetives institucicnales.

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

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

3.3. Actitudes

a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de Jos que dirige.

b}  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de |a poblacién y def personal,

¢)  Interés por ef desarrolio de |a investigacion cientlfica y transferencia tecnoldgica,

d) __OCrientacion al désarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de Ia poblacian,

Manual de Organizacion ¥ Funciones - Direceion de Cirugia 12/08/2008  Pagina 21 de 76



Instituto Neclonal de Enfermedades Neoplésicas o Manuai de Organizacién
Direccién de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 530-002 y Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA:  Direccién de Clrugia

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. ASISTENTE EJECUTIVA/Q CODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 466 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en la Direccién de Cirugia para el tramite y archivo documentario y
coordinacitn del apoyo fogistico necesaric.
2. RELACIONES DEL CARGO
21, Relaciones internas:
a)  De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugia.
b)  De supervisién: Quien ejerce el <argo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le
asigne para apoyarfa/o,
c)  De coordlnacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archivo del INEN,
2. Coordina con el personal de apoyo fogistice, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con &l personal administrativo de fos Dapartamentos de ia Direccién de Cirugia.
4. Coordina con el personal que se le encargue,
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a General de Cirugia, coordina la agenda de

actividades protocelares y administrativas con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Consoiidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Direccion de Cirugia seglin las normas de los sistemas
administrativos de la administracién publica. ‘

3.2. Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y asistencial que debe presentar la Direccién de Cirugla,
en cumplimiento de sus funciones.

3.3. Registrar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la Direccion de Cirugia.

3.4. Llevar la agenda del Director/a General de Cirugla y comunicar las actividades y reuniones dispuestas a los/las Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos y personal convocado.

3.5. Consolidar la informacién de! Plan Operativo y Presupuesto, coordinar y elaborar los reportes de gestidn ¥ evaluacion.

3.6. Coaordinar la disponibilidad de equipos, ambientes y maleriales para trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.7. Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Direccién de Cirugla,

3.8. Prever y framitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas de la
Direccion de Cirugla,

3.9. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales asignados a la Direccién,

3.10. Operar los equipos de oficina de la Direccion y tramitar opartunamente su mantenimiento, preventivo ¥y correctivo,

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

3.12. Prestar apoyo administrativo al Director/a General y eventuaimente a los Directores Ejecutivos de Departamentos.

3.13. Mantener actualizado el archivo decumentaric e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial para acceso de

a todo el personal de la Direccién de Cirugia.

{eb 3.14. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcien Puiblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e

\ intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
1 3.15. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implictamente en las normas vigentes y las que le asigne el

IR
é, S Director/a General para lograr los objetivos funcionales ¥ cumplir 1as nonmas pertinentes.
/‘,

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo técnico: Técnico Administrative o Secretaria (o).
¢)  Grado académico: Bachiller Técnico.
4.2. Experiencia;
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Técnico Administrative o Secretaria(o): Dos (2) afios
by  Tiempo de experiencia laboral 0 contractual en el INEN: Dos (2) afios,
Conocimientos:
a)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b)  Conocimiento de software para procesamiento de textos, caloulo y presentaciones o exposiciones,
¢} Conacimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.

a)  Buena salud fisica y mental.
b}  Proactive, y capaz de manejar relaciones interpersenales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
c) __Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar regisiros y reportes rutinarios.
5. REQUISITOS DESEABLES ‘
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b}  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
§.2. Habilidades
a)  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario nermal de trabajo.
b)  Habilidad para concretar resullados cportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢}  Habilidad para concretar resultades oportunos y motivar cooperacién del persenal de organos de apoyo administrativo.
d)  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativas.

§.3. Actitudes
a}  Exigencia en |a practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta
personal.

b)  Vocacidn, dedicaclén y entrega al servicio y bienestar de ta poblacién.
¢} _ Discrecion en los asunios confidenciales ¥ reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
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2.2. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO

Instituto ”“"°&:Lﬂ:,§:’::“g;§fg‘::‘ Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 531-001 :f‘:ﬂ‘;:',::af"?:r’;‘f;ﬂ"_’u‘
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuello

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: _ DIRECTOR/A EJECGUTIVO/A CODIGO: D4-021

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 467 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacion, capacitacion y atencion médico quirdrgica oncolbgica en Cabeza y Cuello, en el marco del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades necplasicas, para lograr la recuperacién de la salud de Ios pacientes,
la innovacién, actualizacién y difusién de los conogimientos, métodos y procedimientos médico quirdrgicos especializados en Cabeza y
Cuellg, ast como la capacitacién de los recursos humanos en el sector,

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugla.
b)  De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento 2 su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgénicas, que integran los Equipos Funcionales
bajo su direccidn y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, meétodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos, con los profesionales def Departamento a su cargo.
2. Coordina con ella Director/a General de Cirugia y Diractores/as Ejecutivo/as de los Deparlamentos de la Direccién
de Cirugla,
3. Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Director/a General de Cirugla, coordina con elfla Jefe/a Institucional, Sub Jefesa Institucionat,
Secretariofa General y Directores/as Generales det INEN,
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo:
a)  Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de los Servicios contratados para ei Departamento a su cargo.
b)  Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de enlidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios Interinstitucionales con autorizacion o por encargo del Jefe/a Institucionat o Directorfa General de Cirugta,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ]

3.1. De representacién legal o técnica: Por designacion del Jefe/a institucional y con conocimiento del Direclor/a General de
Cirugia, quien ejerce el cargo, puede represeniar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo, debiende informar opertunamente las acciones y resultados,

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

a}  Disponer la entrega de Informacion oficial, existente o producida en su Departamento, segin normas legaies vigentes.

b)  Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administratives segun los procedimientos,

¢} Emitir opinién técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Directer/a General de Cirugia.

d)  Emitir opinion al tramitar solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.

e)  Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segtin los procedimientos y normas periinentes,

T} Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
g)  Eventualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.

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

a)  Ejercer contro! interne, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar af Director/a General de
Cirugia,

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

c)  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.

4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir ios objetivos funcionales, esta facultado para:

a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal def Departamento a su carge para fines estrictamente funcionales.

b) Convocar, con conocimiento del Directar/a General de Cirugia, a Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas
del INEN,

¢)  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida,

d) Invitar, con conocimiento del Jefefa Institucional y Director/a General de Clrugla, a representantes de organizaciones

publicas y privadas y profesionales, no invelucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y
origntacion,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirlgir el Depantamento de Cirugla en Cabeza y Cuelio a su cargo.

4.2. Organizar y dirigir la atencién meédico quirirgica especializada en Cabeza y Cuells, odontoestomatolagla y oftalmologia.

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencién de cirugia oncologica en cabeza y cusllo, para
lograr ta mision, visién y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo dei INEN.

4.4, Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Procesos
institucionales, de investigacién cientffica, capacitacién sectorial y atencién meédico-quirirgica onceldgica y reportar ta medicién
de sus indicadores de gestidn al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

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

4.8, Cumplir y hacer cumplir las funciones del persona y Equipos Funcionales del Departamento a su cargo.

4.7. Promover y organizar la innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos cientfficos, metodologias y tecnoiloglas de
cirugfa oncoldgica en cabeza y cueiio.

4.8. Organizar, dirigir y evaluar la atencién médico quirirgica especializada de las neoplasias localizadas en cabeza y cuello,

4.9. Coordinar con los drganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas.

4.10. Organizar ia evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirirgicas oncolégicas en cabeza y cuello,

Manual de Crganizacion y Funciones - Direccion de Cirugla 12/08/2008  Péagina 24 de 76



4.11. Promover, programar y organizar ia investigacion en el Departamento a su cargo, para la innovacién y actualizacion de
conocimientos y tecnologlas de cirugia oncoldgica en cabeza y cuello,

4.12. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4.13. Organizar y monitorear e} apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y programas de promocién de la salud.

4.14, Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna a los procesos y subprocesos de
proteccion, evalvacién, diagnéstico, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades neoplasicas.

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

4.16. Programar, ceordinar y asignar el personal a su cargo al sistemna de guardias hospitalarias del INEN.

4.17. Disponer la elaboracion v actualizacién de los profocoles institucicnales, en el marco del diagnéstico y tratamienta
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas Y en coordinacion con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

4.18. Controlar y reportar el inventario, custodia, sequridad y preservacion de las instalaciones, mobitiario ¥ equipos asignados.

4.19. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los
abjetivos e intereses personales a los institucicnales en &l ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacion:
a}  Nivel educative: Superior universitaria.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢)  Grado académico: Doctorado en Medicina & Maestria.
d)  Especialidad: Cirugfa Oncoltgica de Cabeza y Cuello.
5.2. Experlencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afos.
b}  Tiempo de experiencia en la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
¢) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cuatro (4) afios.
d)  Experiencia en el Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello: Dos (2) afios.
5.3. Capacidades:
a)  Buena salud fisica y mantal.
b)  Capacidad demosirada y reconocida de liderazgo y competencia 1éenica y administrativa.
c}  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar refaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto,
d) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.,
5.4. Conoclmientos
a}  Conocimiento de cirugla oncolégica en cabeza y cuello.
b)  Conocimiento de idioma ingles y de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
¢}  Conocimiente de la aplicacion de la metodologia y medicion de 12 calidad en salud.
d)  Conocimientos para condueir la formulacién de Protocolos en los aspectos relacionados con la Cirugla Oncolégica.
5.5. Produccién Clentifica; Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el mbito local, en los lltimos (5) afios.

. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Capacidades;

a)  Capacidad de expresién y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.

b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal & su cargo.

¢}  Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

d)  Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efeclivas en respuesta a sitraciones de riesgo.

6.2. Habilidades

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

b}  Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacitn correcta de disposiciones por el personal.

¢)  Habilidad para la solucién de conflicios o problemas que requieran tacto y criterio.

d)  Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.

6.3. Actitudes en el desempefio del Cargo

a)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y de solucién a problemas del personal con gortesia y tacto.

b)  Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del diagndstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer,

¢) Exigencia en [a practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en ia administracion de recursos, en la
conducta personal y en la conducta de los que dirige.

d) _ Orientacién al desariollo de una cultura crganizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
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instituto Naclonal de Enfermedades Neoplasicas a Manual de Organizacion
Direccion de Cirugfa FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 531-002 ¥ Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO l CODIGO: P3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN CAP: 468-474 I No. DE CARGOS: 07

recuperacién de la salud de los pacientes, la innovacion, actualizacién y difusién de los conocimientos, métodos y procedimientos
médico quirirgicos en cabeza ¥ cueilo asi como la capacitacién de los recursos humanos en el sector,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, det Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuelio.
b) De suparvisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designade por los
Departamentos del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conforman temporalmente para asistirlo.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, ¢oordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Especialistas de tos Departamentos.
2.2. Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e infoma su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1, Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias de Cabeza y Cuello en el marco del mangjo
multidisciplinario del cancer
3.2. Evaluar la condicién preoperatoria de log pacientes para determinar la viabilidad del fratamiento guirdrgico oncologico.
3.3. Coordinar la evaluacién preoperatoria y la programacion de la intervencion quirurgica de los pacientas.
3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirdrgico oncolbgico especializado de neoplasias lucalizadas en cabeza y cuells, en el marco
del tratamiento multidisciplinario del cancer.
3.5. Qrdenar y verificar la hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento meédico quirdigico y alta de sus
pacientes. ’
3.6. 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 INEN,
3.7. Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes v reportes oficiales de atencion quirdrgica, investigacién y
docencia.
3.8. Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporaimente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al
personal integrante.
3.9. Apoyar la atencién en emergencia, cuidados infensivos, tratamiento intermedio y programas de promocién de la salud y
prevencion del cancer.
3.10. Investigar y ensefiar nuevas conocimientos ¥ técnicas de la cirugia oncolégica en cabeza y cuello,
3.11. Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion, evaluacion, diagnoéstico, tratamiento ¥
aclualizacién de los protocolos de prevencicn, diagnastico y tratamiento multidisciplinaric de tas neoplasias de Cabeza y
Cuello.
3.12. Cumplir y hacer sumplir el Cadigo de Etica de la Funcion Pdblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a 1os institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su caigo.
Y 3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
ey Direttor/a Ejecutivo/a def Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

1/4. REQUISITOS MINIMOS
*3% 41, Educacién:
d)  Nivel educalivo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
€)  Especialidad: Cirugla Oncoldgica de Cabeza y Cuello.
Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesionat en la especialidad requerida: tres (3) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica especializada: Un (1) afio.
Capacidades demostradas:
a)  Buena salud fisica y mental.
b}  Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.
Conocimientos
a)  Conocimiento de cirugla oncolégica en cabeza y cuello.
. b)  Conacimiento de idioma inglés, gestién de calidad, organizacian por procesos y estadistica en salud.
c)  Conocimiento de software para procesamisnto de texto, calculo v presentaciones o exposiciones.
4.5. Produccién Cientifica: Publicacion de investigasiones cientificas en el ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y fograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de aita complejidad,
¢}  Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico Y coordinaciones del carge.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el {ratamiento multidisciplinario de pacientes,
b)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
¢)  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterie, con orientacidn o bajo supervisién.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos ¥ conducta personal.
b)  Orientacién al desarrollo de una cullura organizacional enfocada en el bienestar de Ja poblacian,
€)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personaf con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia lecnoldgica del diagndstico y tratamiento
mubtidisciplinario del cancer.
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574 REQUISITOS MINIMOS

instituto Naclonal de Enfermedades Neoplasicas o Manual de Organizacién
Direcclon de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N” 531-003 ¥ Funciones Version 1_ﬂ

UNIDAD ORGANICA:  Departamento de Clrugia en Cabeza y Cuello
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 475476 No. DE CARGOS: 02

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivofa del
Departamento de Cirugia en Cabezg ¥ Cuella.

b)  De supervisién: Quien ejerce el cargo suparvisa, funcional Yy tecnicarnente, al personal de las Unidades Qrganicas del

c) De coordinacién: Quien ejerce &l cargo coordina |a evaluacitn, diagnéstico y tratamlento quirdrgico en oftalmologia ~
oncolégica, de los pacientes con enfermedades neopldsicas, con los integrantes de los Equipos Funcionales ¥ con los
Especialistas de los Departamentos.

2.2, Rslaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1.

Evalvar, diagnosticar Y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias oftalmoldgicas en el marco del manejo
multidiscipiinario del cancer

3.2. Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes que seran intervenidos quirlirgicamente en oﬂalmologfa-oncolbgica.

3.3. Coordinar la evaluacién preoperatoria y la programacién de la intervencisn quirgrgica de los pacientes.

3.4 Ejecutar la intervencian quirdrgica en oftalmologla-encoldgica a los pacientes con enfermedades neoplasicas, en el marco del
diagnostico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.5. Ordenar y coordinar la hospitalizacion, transferencia, examenes, tratamiento medico quirdrgico y aita de los pacientes.

3.8. Atender consultas externas, evaluar diariamente |os pacientes hospitalizados, contestar interconsuitas, coordinar el
tratamiento multidisciplinario ¥ cumplir les roles de guardia ¥ turnos de trabajo del INEN

3.7. Actualizar las historias clinicas y emilir cerificados, informes Y reportes oficiales de atencion quirGrgica, investigacian y
docencia.

3.8. Supervisar técnicamente los equipos funcionales que se conforman temporalmente para asistirlo y hacer cumplir sus
funciones al personal integrante.

3.9. Apoyar la atencisn en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento infermedio y programas de promocion de la salud y
prevencion del céncer.

3.10. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas médico quirdrgicas en oftaimalogia — oncoldgica de muy alta
complefidad.

intereses personales a los institucionales en el ejereicio de sus funciones.
3.13. Otras funciones espacificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Director/a Ejecutivo del Departamento para lograr fos objetivos funcionales y cumpiir las normas perinentes,

b
o
E 3.12. Cumpilir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debigndo en todo momente velar porgue se supediten los objetivos e
=
£1;

4.1. Educaclén:

a)  Nivel educative: Superior universitario.

b)  Titulo profesional: Médico Cirufano colegiade y habilitado.

¢) Especialidad: Oftalmologfa oncoldgica.

4.2, Experiencia:

a)  Tiempo de gjercicio profesional en las especialidades requeridas: Tres (3) afos.

b}  Tiempo de experiencia en actividades de investigacion clentifica especializada: Un (1) afo.

Capacidades demostradas:

&) Buena salud fisica y mental.

b}  Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.
Conocimientos

a)  Conocimiento de oftaimologla asociada a las enfermedades neoplasicas.

b)  Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacién por procesos y estadistica en salud.

¢} Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposicignes

4.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a)  Liderazgo para motivar Y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b}  Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢}  Excelante expresion Yy redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento t&cnico ¥ coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a}  Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento muitidisciplinario de pacientes.
b)  Habilidad para Iograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezea comunicacién interactiva
c)  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervision,
5.3. Actitudes en el desempeiic del Cargo
a) Exigencia de la élica ¥ los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos ¥ conducta personal.
b)  Orientacisn al desarrello de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
€)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de jos demas vy a 1a solucién de problemas del personal con cortesla y taclo,
d) Interés por estimular la investigacidn cientifica y transferencia tecnoldgica del diagnéstico y ftratamiento

multidisciplinario del cancer.
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Instituto Naclonai de Enfermedades Neoplisicas . Manuai de Organizacién
Direcclén de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 531-004 ¥ Funciones Varsién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Clrugia en Cabeza ¥ Cusllo
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ODONTOLOGO CODIGO: P3-211
NUMERQO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 477 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacién cientifica, capacitacion y atencion especializada en odontoestomatologia
pedidtrica, en ¢l marco dei diagndstico y tratamiente mullidisciplinario de enfermedades neoplasicas, para legrar ta recuperacion de
la salud de los paclentes en edad padiatrica, 1a innovacion, actualizacion, difusicn de los conocimientos, métodos y
procedimientos odontoestomatologicos, asociados a las enfermedades neoplasicas, asl como la capacitacidn de los recursos
humanos en el sector.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a- del
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cueilo.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, técnica y funcionalmente al personal que se le asigne, del
Departamenio y de otros organos del INEN, para la atencidn odontoestomatolégica de sus pacientes.
¢) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coardina con los profesionales y técnicos del
Departamento y con Especizalistas de los demas Dapartamentos.

2.2. Relaciones ag?mas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidag.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, diagnosticar y prescribir ¢! tratamiento odontoestomatolégico de los pacientes con neoplasias en el marco del
manejo multidisciplinario del cancer
3.2. Evaluar la condicion odontoestomatoldgica preoperatoria  de pacientes con neoplasias en edad pediatrica.
3.3. Coordinar la evaluacisn odontoestomatoldgica precperatoria y la programacién de intervencion especializada de los
pacientes en edad pediatrica,
3.4. Ejecutar el tratamiento odontoestomatolégico especializado, asociado a las enfermedades neoplisicas en el marco desl
tratamiento multidisciplinario del cancer.
3.5. Alender consuitas externas, evaluar los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el tratamiento
muttidisciplinario y cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo del INEN,
3.6. Actuvalizar las historias clinicas y emitir cerificados, informes y reportes oficiales de atencion quirdrgica, investigacién v
docencia,
3.7. Supervisar técnicamente los equipos funcionales tonformados temporalmente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al
personai integrante.
3.8. Investigar, asesorar y ensefiar nuevos conocimientos y tecnicas de odontoestomatologia, asociada al tratamiento oncologico.
Re 3.9. Proponer la mejora continua de los procescs, subprocesos y actualizacion de los protocolos de atencien
(-
%

odontoestomatoldgica en pacientes con cancer.
3.10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Pubtica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
h intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de sus funciones.
3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
” Director/a Ejecutivo/a del Departaments para lograr los gbjetives funcionales y cumplir las nomas pertinentes.
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivef educativo: Superior universitario.
by  Thulo profesional: Cirvjano Dentista, colegiado y habilitado.
c)  Especialidad: Odontoestomatologia pediatrica.
4.2. Experiencia:
a)  Tiempo de ejercicio profesional en ia especialidad requerida: Dos (2) afos.
b)  Tiempo de experiencia an actividades de investigacion cientlfica especializada: U n {1} afio.
Capacidades demostradas:
a)  Buena salud fisica y mental.
b)  Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alta complejidad.
. Conoclmientos
a)  Conocimientos de Odontoestom atologla pediatrica
b)  Conocimiento de idiema ingles, gestion de calidad, organizacién por pracesos y estadistica en salud.
¢} Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones ¢ exposiciones
4.5. Produccién Clentifica: Publicacion de investigaciones cientlficas en el ambito local.
5. REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capaclidades:
a)  Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alio rendimiento y eficacia en equipos multigisciplinarios.
h)  Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
c)  Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coardinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a}  Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en ef tralamiento multidisciplinario de pacientes,
b)  Habilidad para lograr que el personal inferprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
¢}  Habilidad para la solucitn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién ¢ bajo supervision,
5.3. Actitudes en ol desempefio del Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en e gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la pablacién.
¢} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas ¥ @ la solucién de problemas del parsonal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular |a investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del diagnéstico y tratamiento
multidisciplinaric del cancer,
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Inathtuto Naclonal de Enfermedadas Neoplasicas o Manual de Organizacion
Direcclon de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 531 005 y Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA; Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuello
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ODONTOLOGO CODIGO: P3-211

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAF: 478-479 No. DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Realizar ia investigacién cientifica, capacitacion y atencién especializada en odontoestomatologia, en el
marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de los
pacientes, la innovacion, aciualizacion, difusién de los conocimientos, métodos y procedimientos odontoestomatalogicos,
asoclados a las enfermedades neoplasicas, asl como la capacitacién de los recursos humanos en el sector,

2. RELACIONES DEL CARGO
21. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.

b}  De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, técnica y funcionalmente al personal asignado por el Departamento y
los 6rganos del INEN, para la atencién odontoestomatoldgica de sus pacientes,

¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los Profesionales y Técnicos del
Departamento y con los Especialistas de los demas Departamentos.

2.2. Relaclones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiente odontoestomatolégice de los pacientes con neoplasias en el marco del
manejo multidisciplinario del cancer

3.2. Evaluar la condicién odontoestomatolégica preoperatoria de pacientes con neoplasias en pacientes quirdrgicos..

3.3. Coordinar la evaluacién odontoestomatoldgica preoperatoria y la programacion de intervencién especializada de los
pacientes con neopiasias.

3.4. Ejecular el tratamiento odontoestomatolégico especializado, asociado a las enfermedades neoplasicas en el marco del
tratamiento multidisciplinario del ¢ancer.

3.5. Atender consuitas externas, evaluar los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el tratamiento
multidisciplinario y cumplir los roles de guardia y turmnos de trabajo del INEN,

3.8. Actualizar las historias cilnicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencién quirdrgica, investigacién y
docencia,

3.7. Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporaimente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al
personal integrante.

3.8 Investigar, asesorar y ensefiar nueves conocimisntos y técnicas de odontoestomatologla, asociada al tratamiento oncoidgico.

3.9. Proponer la mejora continua de los procesos, subprocesos y actualizacién de los protocolos de atencion
odontoestomatoldgica en pacientes con cancer.

3.10. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcidn Plblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e

intereses personales a los institucionales, en el ejercicic de sus funciones,
11. Otras funciones especificas, que astén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Director/a Ejecutivo/a del Departamento bara lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
4/ KEQUISITOS MINIMOS

I ‘=%1. Educacién:
S a}  Nivel educativo: Superior universitario.

b)  THulo profesional: Cirujano Dental, colegiado y habilitado,
¢}  Especialidad: Odontoestomatologla,
4.2. Experiencia;
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Dos (2) afios.
b)  Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica especializada: Un {1) afio.
4.3. Capacidades demostradas:
- a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivei y de coordinacian en labores de alta complejidad,
Conocimlentos
a) Conocimientos de Odontoestomatologia
b}  Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacién por procesos y estadistica en salud.
¢} Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones
Produceién Cientiflca: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.
REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b)  Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢)  Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades :
a) Habilidad para concretar esfuerzos ¥ consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinaric de pacientes.
b) Habilidad para tograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
€)  Habilidad para la solucidn de conflicios o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision,
5.3. Actitudes en el desampefio def Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracisn de recursos y conducta personal.
b Crientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con coresla y tacto.

d) Interés por estimular la investigacién cientlfica y transferencia tecnolégica del diagndstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas Manual de Organizacién
Direcclén de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 531-006 ¥ Funclones Versisn 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A EN PROTESIS DENTAL cODIGO: T2-711
NUMERO CORRELATIVC DEL CARGO EN Ei. CAP: 430 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Fabricar y reparar aparatos dentales asi como: coranas, puentes, protesis totales (placas), ortodoncia (frenos),
& implantes, para los pacientes oncelégicos, sequn indicaciones del profesional en Qdontolagla.

2. RELAC|ONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien gjerce el cargo depende, técnica ¥y administrativamente, del Odontélogo que disponga el
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, lécnica y funcionalmente af personal 1écnico o auxiliar que
eventualmente se le asigne para apoyarlo en sus funciones.
©)  De coordinacion: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y por encargo del profesional que o supervisa
directamente, coordina la programacién del apoyo a los Profesionales Odontélogos del Departamento de Cirugla en
Cabeza y Cuello y Ia asignacion de recursos materiales con ¢l personal de las Oficinas de apoyo del INEN,
2.2, Relaciones externas: Por encargo, coordina con proveedores de servicios no personales e informa la conformidad,
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Efectuar la confeccién o reparacion de prétesis removibles, fijas y de aparatologia removible para odontopediatria, ortodoncia
y ortopedia, segun indicaciones del profesional en Cdontologia,
3.2. Actuar de instrumentista tanto en las ciruglas pericdontales como en las cirugias de cotocacion de implantes
3.3. Preparar la informacion sobre materiales, equipos e instrumental necesario para el cumplimienic de sus funciones.
3.4, Efectuar el registro y control de los insumes, instrumental y equipos asignados.
3.5, Asistir a los Odontélogos en los procedimientos odontolégicos cuando se le requiera.
3.6. Elaborary presentar los reportes de control técnico y administrativo de la produccion y use de insumes,
3.7. Apovar la actualizacién e innovacion de los protocolos institucionales de cirugia en odontoestomatologla, en lo relacionado al
ambito técnico de su Cargo.
3.8. Cumplir el Céodigo de Efica de Ia Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de sus funciones.
3.9. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne e

Director/a Ejecutivo/a de! Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuello, para lograr los objetives funcionales y cumplir las
normas pertinentes,

.FEQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
f a)  Tlulo de Técnico en Odontologla de Instituto Superier,
b) Capacitacion y experticia en elaboracién de Prétesis Dental
4.2. Experiencia:
a} Tiempo de experiencia desempefiando funcianes similares: Un (1) afo.
4.3. Capacidades demostradas:
a)  Buena salud flsica y menta,
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién en tabores de mediana complejidad.
4.4. Conocimientos
a) Conocimientos técnicos de odontologla y elaboracion de prétesis dentales.
EQUISITOS DESEABLES
1. Capacidades:
a)  Capacidad para lograr alto rendimiento, calidad y eficacia en la produccién de las protesis dentales.
b) Capacidad para la solucién de problemas técnicos de mediana complejidad en lo refacionado a su actividad funcional,
€on poca 0 $in ninguna supervisién técnica.
¢)  Adecuada expresidn y redaccién en reportes, comunicaciones, apoyo técnico y coordinaciones del cargo.
.2. Habilidades
a)  Habilidad para interpretar correctamente las disposiciones y establecer comunicacién interactiva
k)  Habilidad para interrelacionarse con los pacientes y manejar situaciones que requieran tacto y criterio, con orientacion
o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio de sus funciones, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacion al desarrollo de yna cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
¢  Vocacién y entrega al serviclo y bienestar de los demas y a la solucion de problemas del personal con cortesfa y tacto.
d} _Interés por estimular la innovacion ¥ transferencia tecnolégica en el ambito funcional del Cargo.

—_—
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Instituto Naclonal ¢e Enfermadades Neoplasicas ® Manual de Organizaclén
Direccion de Cirugls FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §31-007 y Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuetlo

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIO CODIGO:  T2-881

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 481 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello para el tramite y
archivo documentario y coordinacion del apoyo logistico necesaric.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas; :
a} De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuelio.
b) De coordinaclién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archivo documentario, técnice y administrativo, en el INEN,
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce ¢l cargo, por encarga del Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina ta agenda de

actividades protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarias de entidades plblicas y privadas.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrativo, que debe presentar o framitar el
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello,

3.2, Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.

3.3. Comunicar la programacién y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento,

3.4. Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.5. Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo del Departamento.

3.6. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales et Departamento y registrar el control respectivo.

3.7. Apoyar a les asistentes en reuniones de trabajo o eventos con la informacién, documentacion, equipos y materiales
necesarios.

3.8. Prestar apoyo administrativo al Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamenio.

3.9, Mantener actualizado el archivo documentaric e informatico de consulta técnica administrativa vy asistencial del
Departamento.

3.10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en ifode momerto velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3, 3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

~} Directorfa Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objefivos funcionales y cumplir las normas perinentes.

§:| REQUISITOS MINIMOS
7 4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Técnico.
by  Titulo técnico: Secretaria{o).
¢}  Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos,
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) afos
b}  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
4.3, Conocimlentos:
a) Conacimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b)  Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.

¢)  Conocimiento de las narmas de administracién publica, protocalo, tramite documentario y archivo.
Capacldades:

a)  Buena salud fisica y mental.
b)  Proactivo y capaz de manegjar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesta y tacto.
¢} Capacidad demostrada de analisis v sintesis para consolidar informacion y elaborar registros y repartes rutinarios.

KEQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
a)  Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiente de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en frabajos bajo presion.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horaric normai de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos,
€)  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién,
c)  Discrecitn en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla ¥ tacto en el trato o atencién a las personas.
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2.3. DEPARTAMENTO DE NEUROGIRUGIA

Institute Nacional de Enfermedades Neopiasicas Manual de Organizacién y
Direcclén de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 532-001 Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Neurocirugia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 482 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir 1a Investigacidn, capacitacién y atencién médico quirirgica Neuro-Oncolégica, en & marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr |a recuperacion de |a salud de los pacientes, la
innovacidn, actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos y precedimientos médico quirdrgicos especializados en neurocirugia
oncologica asl como la capacitacion de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a)  De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica Y administrativamente, del Director/a General de Cirugla.
b) De direcci6n y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integran los Equipos Funcionales
bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢} De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la pregramacion rutinaria de actividades, meétodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo.
2. Coordina con elfla Director/a General de Cirugla y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamantos de la Direccién
de Cirugla,
3. Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién def Director/a General de Cirugla, coordina con el Jefe/a Institucional, SubJefe/a Institucional,
Secrelario/a General y Direclores/as Generales del INEN.
2.2, Relaciones exterpas: Guien ejerce el cargo

A a)  Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de Servicios contratados para ei Departamento a su cargo.
L b) Coordina eventuaimente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
B/ convenios interinstitucionales con autorizacién o por encarge del Jefe/a institucional o Directorfa General de Cirugla.

/a. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién legal o técnica: Por designacion del Jefefa Institucional ¥ con conocimiento del Director/fa General de
Cirugla, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
técnico, capacitacién, aclividades protocolares, administrativas y otras refacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo debiendo informar oportunamente las accionas y resultados.
3.2. De autorizacion de actos administratives o técnlcos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a})  Disponer Ia entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento, segun normas legates vigentes.
b)  Visar los Centificados & Informes Madicos y otros documentos té¢nicos o administrativos segln los procedimientos.
¢}  Emitir opinidn técnica por requerimiento del Jafe/a Institucional o Directoria General de Cirugfa.
d)  Emitir opinidn al tramitar soligitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.
€)  Otorgar permisos al personal del Departamento a su €arga segun los procedimientas y normas pertinentes,
f) Resalver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimienta Administrativo General y normas
legales, cuando presida ¢ integre, por designacién del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales,
g)  Eventualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.
De control: Quien ejerce e cargo esta facultade para:
a)  Ejercer control interno; previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e infermar al Director/a General de
Cirugla.
b)  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignades al Departamento a su cargo,
¢}  Ejercer control técnico de Jos Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.
3.4. De convocatoria: Quien elerce el cargo, con el fin de cumpiir los objetivas funcionales, esta facultado para:
a) Convocar 3 Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fings estrictamente funcionales.
b)  Convocar, con conocimiento del Director/a General de Cirugia, a Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas
del INEN,
¢)  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d)  Invitar, con conocimiento del Jefe/a institucional y Director/a General de Cirugia, a representantes de organizaciones

publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para aseseria y orientacion.

4. FUNCIONES ESPEIF]CLAS

4.1. Organizar y dirigir el Departamento de Neurocirugla & su cargo,

4.2, Organizar y dirigir |a atencién médico quirirgica especializada en Neurocirugia

4.3. Proponer los objetivos y metas de Investigacidn, capacitacion sectorial y atencidn de cirugia neuro-oncolegica, para lograr la
misidn, vision y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestién y Plan Operative del INEN.

4.4. Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamente a su cargo, en los Procesos,
institucionales, de investigacion cientlfica, capacitacidn sectorial y atencion meédico - quirirgica oncolégica y reportar la medicion
de sus indicadores de gestion al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

4.5. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y abjetivos en el Departamento a su carge.

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

4.7. Promover y organizar la innovacion, actualizacién y difusidn de los conocimientos cientfficos, metodologlas y tecnologias de
cirugia neuro-oncoldgica. :
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4.8. Organizar, dirigir y evaluar la alencion médico quirirgica especializada de las neoplasias localizadas en el sistema nervioso.
4.9. Coordinar con los érganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neopiasicas.
4.10. Organizar la evaluagién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirdrgicas neuro-oncolégicas.
4.11. Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento a su cargo, para la innovacion y actualizacién de
conacimientos y tecnologias de cirugia neuro-encolégica.
4.12. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios necesarios,
4.13. Organizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y programas de promocion de la salyd.
4.14. Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna a los procesos Y subprocesos de
preteccion, evaluacién, diagndstico, tratamienta multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades neopldsicas.
4.15. Coordinar, pragramar y monitarear ia especializacidn y capacitacion que ejecuten los profesionales del Departamento & 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 INEN, en virtud de los dispositivos legales y convenios interinstitucionales correspondientes.
4.18. Programar, coordinar y asignar ei personal a su cargo al sistema de guardias hespitalarias del INEN.
4.17.Disponer la elaboracion y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco del diagnéstice y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neopldsicas y en coordinacién con losflas Directores/as Ejecutivos/as de Deparntamentos
relacionados.
4.18. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados.
4.19. Cumplir y hacer cumplir el Cedigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar perque se supediten fos
objetivos e intereses personales a fos institucionales en el ejercicio de sus funciones v las del personal a su cargo.
4.20. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Director/a General de Cirugla para lograr los abjetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
5. REQUISITOS MINIMOS '
5.%. Educacién:
a)  Nivel educative: Superior universitario.
b}  Tlulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢)  Grado académico: Doctorads en Medicing 6 Maestria.
d) Especialidad: Neurocirugia,
N 5.2. Experlencia:
(A a)  Tiempo de ejercicio profesional en |a especialidad requerida: siete (7) afios.
= b}  Tiempo de experiencia en la direccién o conduccion de equipos de profesionales; Dos (2) afios.
Ky ¢) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4) afios.
:}// d}  Experiencia en el Departamento de Neurocirugia: Dos (2) afios.
4 5.3. Capacidades:
a)  Buena salud fisica y mental.
by  Capacidad demestrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
¢} Proactivo, carismatico, v capaz de manajar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
dy  Capacidad demostrada de coordinacién técnica Yy organizacidn de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4. Conocimientos
a)  Conocimiento de cirugia neuro-oncoldgica
b}  Conocimiento de idiema inglés y de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.
¢}  Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
d)  Conocimientos para conducir la formulacién de Protocolos en los aspeclos relacionados con la Cirugfa Cncolégica,
B Producclén Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en encologia, en el ambito local, en los Gltimos (5) afios.
QUISITOS DESEABLES
1. Capacidades:
a)  Capacidad de expresién y redaccién para la docencia y asesoramiento técnico.
b)  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en a personal a su cargo.
¢)  Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario del cancer.
d}  Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
8.2, Habllidades
a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados esperades de los objetivos institucionales.
b}  Habilidad para establecer comunicacion interactiva ¥ legrar |a interpretacion correcta de disposiciones por el personal,
¢)  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d)  Habilidad para operar sistemas de informacién, utllizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
8.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas det personal con cortesia v tacto.
b) Interés por estimular la investigacidn cientlfica y transferencia tecnologica del diagndstico y tratamiento multidisciglinario
del cancer.
c)  Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracian de recursos, en la conducia
personal y en la conducta de los que dirige.
d)  Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacidn,
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Instituto Nacional de Enfermadades Naopiésicas

Direccion de Cgie FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 532.002 | Manual ds Organizacisn
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Neurocirug(a.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. MEDICO CODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 483486 No. DE CARGOS: 04

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Neurocirugia.
b) De supervislén: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designado por los
Departamentos del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conforman temporalmente para asistirlo.
¢}  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.
2.2. Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

e s g

5. REQUISITOS DESEABLES

3.1. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias del Sistema nervioso en el marco del mangjo
multidisciplinario del cancer

3.2. Evaluar la condicién precperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiento quirdrgico encolégico.

3.3. Coordinar la evaluacién preoperatoria y la pregramacién de la intervencion quirirgica de los pacientes.

3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirdrgico neurc-oncalégico especializado, de neoplasias localizadas en el sistema nervioso, ,
en el marco del tratamiento multidisciplinario.

3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacién, transferencia, traslade, exdmenes, tratamienio médico quirdrgico y alta de sus
pacientes.

3.6. Atender consultas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el tratamiento
multidisciplinario y cumplir roles de guardia y turnos de trabajo del INEN,

3.7, Actualizar las historias clinicas y emitic certificados, informes v reportes oficiales de atencion quirdrgica, investigacion y
docencia.

3.8. Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para asistirlo, y hacer cumplir sus funciones al
personal integrante.

3.9. Apovar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio Y programas de promocién de la salud y
prevencién del cancer,

3.10. Investigar y ensefiar nuevos canocimientos ¥ técnicas de la cirugla neuro-oncolbgica.

3.11. Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento y
actualizacion de los protocolos de prevencion, diagnostice y tratamiento multidisciplinaric de |as neoplasicas del sisterna
nenvioso,

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

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

UISITOS MINIMOS

Educacién;
a}  Nivel educativo: Superior universitario,
b)  Titulo profesional: Médico Cirujanc colegiado y habilitado.
¢} Especialidad: Neurocirugia,
. Experlencia;
a)  Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) aios,

b)  Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un (1) afio,
4.3. Capacidades demostradas:

a)  Buena salud fisica y mental.

b)  Capacidad de manejo de relaciones Interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alta complejidad,
4.4. Conocimientos

a}  Conocimiento de cirugia neurc-oncoldgica.

b)  Conocimiento de idioma inglés, gestidn de calidad, organizacién, estadistica y software de oficina,

¢} _ Produccién Cientifica: Publicacion de investigaciones cientificas en el ambito locat.

5.1. Capacidades:
a}  Liderazgo para motivar y lograr cooperacidn, alto rendimiento y eficacia en equipas multidisciplinarios.
b)  Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢} Excelente expresién ¥ redaccion en reportes, comunicaciones, asesaramiento técnico ¥ coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a)  Habilidad para concretar esfuerzos Y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b}  Habilidad para lograr que 8l personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
¢)  Habilidad para la soiucion de conflictas o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervision.
56.3. Actitudes en el desempefio dal Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de Ja poblacion.
¢}  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas v a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) interés por estimular Ia investigacién cientifica y fransferencia tecnoldgica del diagnéstico y tratamiento
multidisciplinaric del cancer.
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas Manual de Organizaclén
Direccitn de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGC N° 5§32-003 ¥ Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Neurocirugla,

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE PROFESIONAL | CODIGO: P1-563

NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 487 | No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Neurocirugia para el tramite y archivo

decumentario y coordinacién del apoye logistice necesario,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien eferce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecufivola del
Departamento de Neurocirugia.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archivo documentario, técnico y administrative, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivofa del Departamento, coordina 1a agenda de
actividades protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESFECIFICAS
3.1, Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o framitar el
Departamento de Neurocirugla.
3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.
3.3. Comunicar la programacién y registrar la ejecucidn de actividades ¥y actas de reuniones de trabajo del Departamento.
3.4. Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos v actividades rutinarias y eventuales.
3.5. Distribuir en el INEN |a documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.
3.6. Mantener actualizado el archive documentario archivo informético de respaldo vy archivo informatico de consulta téchica
administrativa y asistencial del Departamento.
3.7. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del
Bepartamento de Neurocirugia.
Regislrar la recepcion, control de calidad, entraga, uso y custodia de equipos y materiales para el Departamento.
Prever y tramitar oportunamentie el mantenimiento, preventivo y correctivo de los equipos del Departamento.
Apoyar a los asistentes en reuniones de trabsjo o eventos y al personal del Departamente de Neurocirugia, con la
informacién, documentacién, equipos y materiales necesarios.
. Prestar apoyo administrativo al Director/a Ejecutivo/a del Departamento y personal del Departamento cuando sea necesario.
. Cumplir el Cadige de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento vetar porque se supediten los objetivos e
intereses persenales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne el

Direclor/a Ejecutivo/a def Departamento de Neurocirugla, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas
perlinentes,

4. REQUISITOS MINIMOS

a} Nivel educativo: Técnico,

b)  Titulo técnico: Secretaria(o).

¢)  Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.

Experiencla:

a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o). Dos (2) afios

A b)  Tiempo de experiencia laboral o contractual en al INEN: Un {1} afio.

WY Conocimientos:

a) Conotimiento de idioma inglés y software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
b}  Conocimiento de las normas de administracién pubiica, protocoto, tramite documentario y archivo.

4.4, Capacidades:

a) Buena salud flsica y mental.
b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢) _Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién vy elaborar registros v reportes rutinarios.

5.1 REQUISITCS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b)  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presian.

5.2. Habilldades
a)  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia ¥ productividad en el horario nomal de trabaijo.
b) Habilidad para concretar resultados opartunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
c)  Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a)  Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b}  Vocacion, dedicacion y entrega ai servicio y bienestar de la poblacién.
c) _ Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia ¥ tacto en el frato o atencidn a las personas.
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2.4. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJIDOS BLANDOS

Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplasicas o Manual de Organizacion y
Direccion de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 533-001 Eunciones Versisn 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVC/A
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 488

| cODIGO: Da-021
| No. DE CARGOS: 01

2.1. Relacignes internas:
a}  De dependencia: Quien ejerce e cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugla.
b}  De direccién y supervisién: Quien gjerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa ¥ técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de ofras Unidades Or:

ganicas, que integran los Equipos Funcionales
bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectives Coordinadores de Equipos.

¢)  De coordinacidn; Quien sjerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo.

2. Coordina con el Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de la Direccidn de
Cirugla.
3. Estafacultado para coordinar con las/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Directorfa General de Cirugla, coordina con el Jefe/a Institucional, SubJefe/a Institucional,
Secretario/a General y Directores/as Generales del INEN,
2.2. Relaciones externas: Quien ejorce el cargo
a)  Aprueba lécnicamente e informa el cumplimiento de Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
b) Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de enfidades publicas ¥ privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacion o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.
3. ATRIRUCIONES DEL CARGO
3.1. De represantacién legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucional y con conocimiento del Director/a General de
Cirugla, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN en comisiones, comités, convenios, asesoramiento

técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del Depantamento a su
cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

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

a)  Disponer la entrega de informacisn oficial, existente o producida en su Uepartamento, segiin normas legaies vigentes.

b}  Visar los Certificados & Informes Médicos y otros documentas técnicos o administrativos seqgun los procedimientos,

¢)  Emitlr opinién técnica por requerimients del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes da licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.

g)  Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo seglin los procedimientos ¥ nomas pertinentes,

f)  Resolver y/o ejecutar actos administrativos 88gUn la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas

legales, cuando presida o integre, por designacién del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

g} Eventualmente y cuando sea necesario, puede atender directamente a Pacientes del INEN.
De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

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

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

¢}  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo respensabllidad ded Departamente a su cargo,

De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con ei fin de cumplir los objetivas funcionales, esta facultado para:

a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personai del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.

b}  Convocar, con conocimiento del Director/a General de Cirugla, a Directores/as Ejecutivosias de Departamentos y Oficinas
del INEN.

¢}  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

d) lnvitar, con conocimiento del Jefe/a institucional y Director/a General de Cirugia, a representantes de organizacienes

piblicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria ¥ orientacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Organizar y dirigir e! Departamento de Cirugfa en Mamas y Tejidos Blandes a su cargo,

4.2, Organizar y dirigir la atencién madico quirtirgica especializada en Mamas y Tejidos Blandos

4.3. Proponer objetivos y metas de investigacién, capacitacién sectorial y atencién médico quirurgica oncoldgica en Mamas y Tejidos
Blandos, para lograr la misién, visién y objetives sectoriales y formular los Planes estratégico, de gestioén y aperativo del INEN.

4.4. Conducir el mejoramiento continue de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Proceses
institucionales de investigacién cientifica, capacitacién sectorial y atencian meédico-quirirgica oncoldgica y reportar la medicién de
sus indicadores de gestién af Jefe/a Institucional y Diractor/a General de Cirugla,

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

4.8, Cumplir y hacer cumplir las funciones del personat y Equipos Funcionales del Departamento a su carge.

4.7. Promover y organizar la innovacion, actualizacién y difusion de los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias de
cirugla oncologica en mamas y tejidos blandos.

Manual de Organizacién y Funciones - Direccién de Cirugia 12/08/2008  Pagina 38 de 76



4.8. Organizar, dirigir y evaluar la atencidn médico quirirgica especializada de las neoplasias localizadas en la mama, tejidos blandos,
piel del tronco y extremidades.

4.9. Coordinar con los érganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas.

4.10. Organizar la evaluacidn precperatoria de los pacientes para las intervenciones quirirgicas oncoldgicas en mamas y tejidos
blandos

4.11. Fromover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para la innovacién y actualizacién de
conocimientos y tecnologlas de cirugia oncoldgica en mamas v tejidos blandos,

4.12. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes ¥ servicios necesarios.

4.13. Organizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y programas de promocion de la salud.

4.14. Controlar y reportar el desempefio v eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna a los procesos y subprocesos de
proteccidn, evaluacion, diagnéstico, tratamiente multidisciplinario y rehabilitacion del paciente con enfermedades neopldsicas.

4.15, Coordinar, programar y monitorear la especializacién y capacitacion que ejecuien los profesionales del Departamento a su carge,
en el marco de Ja ¢apacitacion sectorial y de los programas académicos de pre y post grade de Universidades e Institutos en los
que participa el INEN, en virtud de los dispositivos legales y convenios interinstitucionales correspondientes.

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

4.17. Disponer la elaboracién y actualizacion de los protocolos institucionales, en el marco del diagnéstico y tratamiento
multidisciplinaric de enfermedades neoplésicas y en coordinacion con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

4.18. Controlar y reportar el inventario, custodia, sequridad y preservacion de fas instalaciones, mobiliario ¥ equipos asignados.

4.18. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiends en todo momenta velar porque se supediten ios
objelivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacion:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médice Cirujano colegiado y habilitado.
¢}  Grado académico: Doctorado en Medicina 6 Maestria.
d)  Especialidad: Cirugia Oncoldgica de Mamas y Tejidos Blandos.
5.2. Experiencla:
a)  Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b)  Tiempo de experiencia en la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Dos {2) afios.
¢}  Tiempo de experiencia en actividades de Investigacion cientlfica en salud; Cuatro (4) afips,
d)  Experiencia en el Departamenio de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos: Dos (2) afios.
. Capacldades:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa. :
¢} Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interperscnales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacion de equipes en labores de alta complejidad y riesgo.
. Conocimientos
a)  Conocimiento de cirugla oncolégica en mamas y tejidos blandos.
b)  Conocimiento de idioma inglés v software para procesamiento de texto, calculo y prasentaciones o exposiciones,
c}  Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicién de la calidad en salud,
d)  Conocimientos para conducir la formulacién de Protecolos en los aspecios relacionades con la Cirugia Oncolégica.
§.5. Producclén Cientifica: Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el dmbito local, en los tltimos (5) afos.

PNREQUISITOS DESEABLES
8. Capacidades:
a) Capacidad de expresién y redaccion para la docencia y asesoramients técnico.
b}  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
¢)  Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario det cancer.
d} Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
. Habilidades
a}  Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados esparados de los objetivos institucionales.
b}  Habiidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
¢}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d)  Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en el desempefic del Cargo
a)  Vocacitn y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
k) interés por estimular la investigacién cientffica y transferencia tecrologica del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer.
c}  Exigencia en la practica de |a ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recurses, en la cenducta
personal y en la conducta de los que dirige.
d) __Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de ia poblacién,
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

a Manual de Organizacién
Direccién de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 533-002

y Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos.

CARGOQ CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO | CODIGO: P3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN EL CAP: 489 - 497 [ No. DE CARGOS: 09

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacion cientifica, capacitacion y atenciéon médico quirbrgica oncolégica especializada |, en
mamas y tejidos blandos, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinaric de ias enfermedades neoplasicas, para lograr
la recuperacién la salud de los pacientes, la innovacion, actualizacién y difusién de los conocimientos y procedimientos meédico
quirdrgicos en mamas y tejidos blandos asi como la capasitacion los recursas humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a del
Deparlamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
b} De supervisiébn: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designade por los
Departamentos del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conforman temporalmente para asistirlo.
¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Especialisias de log Departamentos.

2.2, Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su ¢conformidad.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, diagnosticar y decidir el fratamiento de los pacientes con neoplasias de Mamas y Tejidos Blandos en el marco del
manejo multidisciplinario del cancer
3.2. Evaluar la condicién preoperatoria del paciente para determinar la viabilidad del tratamiento quirdrgico oncoldgico.,
3.3. Coordinar la evaluacién preoperatoria y la programacién de la intervencién quirdrgica de los pacientes,
3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirdrgico oncolégico especializado de nacplasias localizadas en {a mama y en los tejidos
blandos y piel, del tronco y extremidades, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer
3.5. Ordenar y verificar la hospitalizaciér, transferancia, iraslade, exdmenes, tratamiento médico quirirgico y alta de sus
pacientes.
3.6. Alender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el
tratamiento multidisciplinaric y cumplir los rales de guardia y turnos de trabajo del INEN,
3.7. Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencién quirdrgica, investigacion y
docencia
Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al
personal intagrante.
- Apoyar la atenciér en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y programas de pramocién de la salud ¥y
prevencién del cancer.
- Investigar y ensefiar nuevos canocimientos y técnicas de la cirugla oncolégica en mamas y tejidos blandos.
- Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion, evaluacion, diagndstico, fratamiento y
actualizacion de los protocolos de prevencisn, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias de Mama y
Tejidos Blandos.
. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momente velar porgue se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.,
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
ella Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivas funcionales y cumplir las normas pertinentes.

QUISITOS MINIMOS
Educacion:
a}  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Titulo profesional Médico Cirujano colegiado vy habifitado,
¢}  Especialidad: Cirugia Ongolégica.
. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
b)  Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un (1) afia.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y'de coordinacién en fabores de alta complejidad.
4.4, Conccimientos
a)  Conocimiento de cirugta oncolégica en mamas y tejidos blandos y piel del trenco v exdremidades.
b)  Conocimiento de idioma inglés, gestidn de calidad, organizacin, estadistica y software de oficina.
¢) Produccién Cientifica: Publicacién de investigacienes cientlficas en el ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
a;  Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
c)  Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asescramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2, Habilidades
a}  Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Espacialistas en el tratamiento multidiscipfinario de pacientes.
b}  Habllidad para lograr que el personai interprete correctamente las dispasiciones y establezca comunicacion interactiva
£)  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervisién.
5.3. Actitudes en ei desempefio del Carge
a) - Exigencia de |a ética y los valcres en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal,
b)  Crientacién ai desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
¢} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de log demas y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del diagndstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neopldsicas o Manual de Organizaci6n
Direccién de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 533-003 y Funciones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL; ASISTENTE EJECUTIVAJO CcODIGO: T2-881

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 498 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos para el
tramite y archivo documentario y la coordinacién del apoyo loglstico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclonss Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutive/a del
Departamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos,
b) De coordinacién: Quien ejerce e cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
trémite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina la agenda de
actividades protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramilar gdocumentos y reporles de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.

3.2, Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.

3.3. Comunicar la programacién y registrar 1a ejecucién de actividades Y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

3.4, Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajes y actividades rutinarias y eventuales.

3.5. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento y regisirar el control respectivo.

3.8. Mantener actualizado el archivo documentario, archivo Informatico de respaldo y archivo informatico de consulla técnica
administrativa y asistencial del Departamento.

3.7. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del
Departamento de Neurocirugia.

3.8. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales para el Departamento.

3.9. Prevery tramitar oportunamente el mantenimiento, preventivo y correctivo de los equipos del Departamento,

3.10. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos y al personal del Departamento con Ia informacién,
documentacién, equipos y materiales nacesarios.

3.11. Prestar apoyo administrativo af Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento cuando sea necesario, ‘

\ .12. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo mormento velar porque se supediten los objetivos e

intereses personales a los institucionales en ef ejercicio de sus funciones.

3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
el/la Director/a Ejecutivo/a del Depariamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos, para lograr los objetivos funcionales y
cumplir as hormas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a) Nivel educativo: Técnico.
b}  Titulo téenico: Secretaria(o).
¢}  Grado académico: Bachiller Técnice con seis semesires académicos.
. Experiencia: .
a}  Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) afios
b}  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
Conocimlentos;
a)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b)  Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo ¥y presentaciones o.expasiciones.
c)  Conocimiento de las normas de administracion piblica, protocolo, tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud flsica y mental.
b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma conesia y tacto.
¢) _ Capacidad demostrada de anslisis y sintesis para consolidar informacion y elaberar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b)  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

§.2. Habilidades
a)  Mabilidad para programar y organizar sus aclividades con eficiencia ¥ productividad en el horario normal de trabaijo,
b)  Habilidad para concretar resullados cportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢)  Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos,

5.3. Actitudes
a}  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b}  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacidn.
¢) Discrecidn en fos asuntos confidenciales Y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
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2.5. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TORAX,

Instituto Naclonat de Enfermedades Neoplisicas Manual de Organizacion
Direcclon de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-001 y Funciones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla en Térax.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVDIA coDIGO: D4-021

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 499 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir Ia investigacion, capacitacion y afencion meédico guirlrgica oncoldgica en térax, en el marco del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario de ias enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud de los pacientes, innovar,

actualizar y difundir los conogimientos, métodos y procedimientos médica quirdrgicos oncologicos en tdrax y capacitar los recursos
humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclonas internas:
a})  De dependencia: Quien ejerce ei cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugla.
b) De direcci6n y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgénicas, que integran los Equipos
Funcionales bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢}  De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacion de recursos y
otros aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo.
2. Coordina con el Directorfa General de Cirugla y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de [a
Direccién de Cirugla.
3.  Esté facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Director/a General de Cirugla, coordina con el Jefe/a Institucional, SubJefe/a Institucional,
Secretario/a General y Directores/as Generales del INEN.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce ¢l cargo
a)  Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de Servigios contratados para el Departamento a su cargo.
b}  Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

[
P4 ATRIBUCIONES DEL CARGO
)g_a.t De representaclén legal o técnica: For designacion del Jefe/a Institucional y con conocimiento del Director/a General de
o) Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramienta
y técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas Y otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados,
3.2. De autorizacién de actos administrativos o técnicoa: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a)  Disponer la entrega de Informacion oficial, existente o producida en su Departamento, segun normas legales vigentes,
b)  Visar los Certificados e Informes Médicos y ofros documentos técnicos o administrativos segln los procedimientos.
¢} Emitir apinién técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugla.
d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su persanal,
e)  Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segln los procedimientos ¥ normas pertinentes.
f)  Resolver yio ejecutar actos administrativos segln la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
: normas legales, cuando presida o integre, por designacién del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités
institucionales,
g) Evertualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.
De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para;
a)  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director/a General
de Cirugia.
b}  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados al Departamento a su cargo.
¢)  Ejercer control técnico de fos Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su carge.
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivas funcionales, esta facultado para:
a)  Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.
b)  Convocar, con conocimiento del Director/a General de Cirugfa, a Direciores/as Ejecutivos/as de Departamentos y
Oficinas del INEN.
¢)  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d)  lInvitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia, a representantes de organizacicnes

publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesorla y
ofientacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir el Departamento de Cirugla en Térax a su cargo,

4.2. Organizar y dirigir !a alencién especializada en Cirugia de Torax y Cardiovascular

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacién sectorial y atencién de cirugfa oncolégica en torax, para lograr
la misién, vision y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestién y Plan Operativo del INEN.

4.4, Conducir el mejoramiento continug de los subprocesos y actividades, asignadcs al Departamento a su cargo, en los
Procesos, institucionales, de investigacion cientifica, capacitacién sectorial y atencion médico-quirdrgica oncologica y reportar
la medicién de sus indicadores de gestidn al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugla.

4.5. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos en el Departamento a su cargo,

4.6, Cumplir y hacer cumplir las funciones det personal y Equipos Funcionales del Departamento a su cargo.

4.7. Promover y organizar la innovacién, actualizacién y difusién de los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologlas de
cirugla oncoldgica en térax.

4.8. Organizar, dirigir y evaluar la atencion meédico quirtrgica especializada de las neoplasias localizadas en el térax y Cirugia
Cardiovascular
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4.9. Coordinar con los érganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedadet neoplasicas.

4.10. Organizar la evaluacion preopératoria de los pacientes para las intervenciones quirdrgicas oncolégicas en térax.

4.11. Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento a su carge, para la innovacion y actuaiizacién de
conocimientos y tecnologlas de cirugia oncoldgica en térax.

4.12. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4.13. Organizar y menitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios Y programas de promocion de la salud.

4.14. Controtar y reportar el desempefic y eficacia de recursos humanos ¥ materiales, que asigna a los procesos Y subprocesos de
proteccién, evaluacion, diagndstico, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades neoplasicas.

4.15. Coordinar, programar y manitorear |a especializacidn y capacitacién que ejecuten los profesionales del Departamento a su
cargo, en el marco de la capacitacion sectorial y de los programas académicos de pre y post grade de Universidades e
Institutos en los que participa el INEN, en virtud de los dispositivos legales y convenios interinstitucionales cofrespondientes.

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

4.17. Disponer la elaboracién y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco del d iagndstico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coordinacién con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

4.18. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instafaciones, mobiliario y equipos asignados.

4.19. Cumplir y hacer cumplir e Cédige de Etica de {a Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
abjetivos e intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional; Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c)  Grado académico: Doclorado en Medicina 6 Maestria,
d} Especialidad: Cirugla Oncolbgica.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en ia especialidad requerida: siete (7) afios.
b}  Tiempo de experiencia en la direccién o conduccisn de equipos de profesionales: Dos (2} afios,
c}  Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro {(4) afios,
d)  Tiempo de experiencia en el Departamento de Cirugia en Térax: Dos (2) afios.
5.3. Capacidades:
a)  Buena salud fisica y mental.
k)  Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
¢}  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad demostrada de coordinacién técnica ¥ organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
5.4, Conocimlentos
a)  Conocimiento de cirugla oncolégica en térax y cardiovascular,
b}  Conocimiento de idioma inglés, software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
£)  Conocimiento de ia aplicacion de la metodologla y medician de la calidad en saiud,
d)  Conocimientos para conducir la formulacion de Pretocolos en los aspectos relacionados con la Cirugla Oncolédgica.
v 28.5. Produccién Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el Ambito local, en los ultimos (5) afios.
JREQUISITOS DESEABLES
. Capacidades:
a}  Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.
b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en et personal a su carga,
¢}  Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario del cancer.
d)  Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
6.2, Habilidades
@}  Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resuitados esperados de los objetivos institucionales.
b)  Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢)  Habilidad para la solucién de conflictas o problemas que requieran tacto y criterio.
d)  Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadfsticos,
6.3. Actitudes en el desempehio del Cargo
a)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b} Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del diagnéstico y tratamiento
multidiscipfinario del cincer.
c)  Exigencia en la practica de la éfica ¥y los valores en el gjercicio profesional, en la administracion de recursos, en la
conducta personal y en la conducta de los que dirige.
d) _ Orientacién al desarrollo de una cuitura organizacional enfocada en el bienestar de |a poblacion,
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplasicas a Manual de Organizaclén
Direcclon de Clrugla P FICHA DE DESCRIPCIGN DEL CARGO N° 534-002 y Funclonesr\?ersién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Térax.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUGCTURAL: MEDICO CODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVD DEL CARGO.EN EL CAP: 500-504 No. DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacién, capacitacién y atencidn médico quirirgica oncolégica, en térax, en ef marco
del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud de los pacientes, innovar,
actualizar y difundir los conocimientos y procedimientos médico quirirgicos en térax y capacitar |os recursos humanos en el sector.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
2) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente del Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugla en Tarax.
b) De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designado por los
Departamentos del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conforman temporaimente pera asistirio,
¢)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.
2.2. Relaclones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1, Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias de Térax y Cirugia Cardiovascular en el
marco dei manejo multidisciplinario del cancer
3.2, Evaluar la condicién preoperatoria de los pacienies para determinar la viabiiidad del tratamiento quirdrgico oncoldgico.
3.3. Coordinar la evaluacion precperatoria y la programacién de la intervencisn quinirgica de los pacientes.
3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirdrgico oncoldgico especializade de neoplasias localizadas en el torax, y procedimientos de
Clrugia Cardiovascular, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer,
3.5. Ordenar y verificar ia hospitalizacion, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento meédico quirdrgico y alta de sus
pacientes.
3.6. 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 INEN,
3.7. Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencion quirdrgica, investigacién y
docencia, )
3.8. Supervisar técnicamente los equipos funcienales conformados temporalmente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al
personal integrante.
-9. Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio Y programas de promocién de la salud y
prevencién del cancer.
. 3.10. Investigar y ensefiar nuevas conocimientos y técnicas de la cirugia onceldgica en Térax y Cirugia cardiovascular,
# 3.11. Proponer la mejora caontinua de los procesos y subprocesos para la prevencion, evaluacién, diagndéstico, tratamiento y
actualizacién de los protocolos de prevencién, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias del Térax,
3.12. Cumptir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en toda momento velar porgue se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del persenal a su cargo.
3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las gue le asigne el
Director/a Ejecutivo/a del Departamente para lograr los objetivos funcienales y cumplir las normas pertinentes,

a)  Nivel educative: Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c) Especialidad: Cirugla Oncolégica o Cirugla de Torax y Cardiovascular.
. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) aflos.
b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un (1) ano.
4.3. Capacidades:
a)  Buena salud fisica y mental, y capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel,
b}  Capacidad demostrada de coordinacien tecnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4. Conocimlentos
a)  Conocimiente de cirugia oncoldgica en térax y cirugla cardiovascular
b) Conocimiento de idioma ingkés, gestién de caiidad, organizacién por procesos y estadistica en salud.
¢}  Conocimiento de software para procesamiento de texto, caleulo y presentaciones o exposiciones. .
4.5. Produccién Clentifica: Publicacidn de investigaciones cientificas en el ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
£.1. Capacidades: :
a) Liderazgo que inspire actitudes de servicio ¥ logre alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b)  Exceiente expresién y redaccion en repores, comunicaciones, asesoramiento técnico ¥ coordinaciones del cargo.
5.2, Habilldades
a}  Habilidad para concretar esfuerzos Y consensos de especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente fas disposiciones y establezca comunicacion interactiva
¢}  Habilidad para la solucidn de conflictos o preblemas que requieran tacto y criterio.
5.3. Actitudes en el dessmpefio de! Cargo
a})  Exigencia de lz ética y vaiores en el ejercicio profesional, conducta persanal y en la conducta de los que supervise.
b}  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacianal enfocada en el bienestar de la poblacion.
€)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas ¥ a la solucion de problemas del personal con cortesla y tacto,
d) Interés por estimular la investigacion cienlifica y transferencia tecnologica del diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplisicas

° Manual de Organizacisn y \‘
Direccion de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-003 Funclones Versisn 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departaments de Citugla en Térax.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIO cODIGO: T2-881

NUMERC CORRELATIVQO DEL CARGO EN CAP: 505 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Frestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnice y administrativo, del Deparamenta

de Cirugla en Térax y fa coordinacion del apoyo logistico necesario.

21.

2.2,

3.1.

3.2
3.3
3.4,
3.5
3.6.

4.1.

4.4,

2. RELACIONES DEL CARGO

agenda, protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Prestar apoyo administrativo al Director/a Ejecutive/a y personal del Departamente cuando sea necesario.
- Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e intereses
- Otras funciones especificas, que esten comprendidas explicita o impiicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la

4. REQUISITOS MINIMOS

. Experlencia:

B. Conocimientos:

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:

5.2. Habilidades

5.3. Actitudes

Reiaciones internas:

a) De dependencla: Quien eferce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutiva/a del
Departamento de Cirugla en Térax.

b)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple fungiones de
tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.

Relacipnes externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Directorfa Ejecutivo/a del Departamento, coordina actividades de

Redactar y tramitar documentos ¥ reportes de cardcter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el Departamento de
Cirugla en Térax.

Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento,
Comunicar la programacion y regisirar la ejecucidn de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

Solicitar los equipos, ambientes y maletiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales,

Distribuir en el INEN la documentacian Y comunicaciones oficiales del Departamento ¥ registrar el control respectivo.

Mantener actualizado el archivo documentario, archive informatico de respaldo y archivo informatico de consulta técnica
administrativa y asistencial del Departamento.

Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del Departamento.
Registrar la recepcion, controf de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales para el Departamento.

equipos y materiales necesarios,
personales a ios institucionales en el ejercicio de sus funciones.

Directoria Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Térax, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas
pertinentes.

Educacién:

a)  Nivel educativo: Técnico.

by Titulo técnico: Secretaria(o).

€)  Grado académico: Bachiller Técnico cen seis semestres académicos.

a)  Tiempo de experiencia laboral como Secretaria(o): Dos (2) afios
b)  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afo,

a)  Conocimiento intermedio de lectura ¥ basico de conversacién en idioma inglés

b}  Conocimianto de software para procesamiento de textos, caiculo Yy presentaciones o exposiciones,

¢} Cenocimiento de las normas de administracion pablica, protocolo, tramite documentario y archivo.

Capacidades:

a)  Buena salud fisica y mental.

b)  Preactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

¢)  Capacidad demostrada de analisis Y sinlesis para consolidar informacion y elaborar registros y reportes rutinarios.

a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presidn,

@)  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia ¥ productividad en el horario normal de trabajo.
b)  Habilidad para concretar resultados oportunos en ias coordinaciones con profesionales y técnicos.
€}  Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b)  Vocacitn, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion,
¢} Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trate o atencion a las personas.
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2.6. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GINECOLOGICA

Instituto Naclonal de Enfermedades Neaplasicas

s Manual de Organlzacién y
Direccién de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 535-001

Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla Ginecoldgica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODIGO: D4-021

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 506 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir 1a investigacién, capacitacion y atencién médico quirdrgica oncolégica ginecotdgica, en el marco dei
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de 1as enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacién de la salud de las pacientes, la
innovacién, actualizacién y difusién de los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirdrgicos especializados de oncologia
ginecolégica asi como la capacitacion de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relacionss Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugfa.
b)  De direcclén y supearvisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicaments, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgénicas, que integran los Equipos Funcionales
bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢}  De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspeclos, con los profesicnales del Departamento a su ¢argo.
2. Coordina con el Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de la Direccién de
Cirugia.
3. Estafacultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacion del Director/a General de Cirugfa, coordina con el Jefefa Institucional, SubJefe/a Institucional,
Secretariofa General y Direclores/as Generales del INEN.
2.2. Relaclones extarnas: Quien ejerce el cargo
a)  Aprueba técnicamente e Informa el cumplimiento de Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
b) Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinslitucionales con auterizacién o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

f

TRIBUCIONES DEL. CARGO

1. De representacidn legal o técnica: Por designacitn del Jefela Institucional y con conocimiento del Directorfa General de
Cirugla, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas ¥ otras. relacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo, debiendo informar oportunamante las acciones y resultados.

3.2. De autorizaci6én de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a)  Disponer la entrega de informacién oficial, existente ¢ producida &n su Departamento, segtin normas legales vigentes.

Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documenlos técnicos o administrativos segun los procedimientos.

Emitir opinién técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugla.

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

Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segln los procedimientos y normas pertinentes.

Resolver y/o ejecutar actos administrativos segiin la Ley 27444, Ley del Procedimienio Administrative General y normas

legales, cuando presida o integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

' Eventualmente y cuando sea hecesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.

p-control: Quien ejerce el cargo esta facultade para:

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

Cirugfa.

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

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

3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir os objetivos funcionales, esta facultado para:

a)  Convocar a Coordinadores de Equipos Y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.

b)  Convocar, con conocimiento del Director/a General de Cirugla, a Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas

de! INEN,
¢)  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d) Invitar, con conccimiento del Jefe/a Institucional y Directar/a General de Cirugla, a representantes de organizaciones
publicas y privadas y profesionales, no invoiucrados an procesos de seleccion de proveedores, para asesorla y orientacian.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Organizar y dirigir el Departamento de Cirugia Ginecologica a su cargo.

4.2. Organizary dirigir la atencién médico quirirgica especializada en Ginecclogla

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacidén seclorial y atencién de cirugia oncolégica ginecolégica, para lograr
la misién, visién y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestién y Plan Operativo del INEN,

4.4. Conducir el mejoramiento continuo de los subpracesos y aclividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Procesos,
institucionales, de investigacion cientifica, capacitacion sectorial y atencién médico-quirirgica oncolégica y reportar la medicién
de sus indicadores de gestién al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugla.

4.5. Emitir ias disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos en el Departamento a su cargo.

4.6. Cumpliry hacer cumplir lag funciones del persona! y Equipos Funcionales del Departamento a su cargo, o

4.7. Promover y organizar la innovacién, actualizacion y difusién de los conocimientos cientificos, metodologias v tecnologias de
cirugla oncoidgica ginecologica,

4.8. Organizar, dirigir y evaluar la atenclén médico quirirgica especializada de las neoplasias localizadas en el sistema genital
femenino.

4.9. Coordinar con los 6rganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas.
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4.10. Organizar ia evaluacion preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quiriirgicas on¢olégicas ginecoldgicas.

4.11. Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su carge, para la innovacion y actualizacion de
canocimientos y tecnologias de cirugia oncoldgica ginecolégica,

4.12. Presentar las necesidades presupuestales ¥ especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4.13. Organizar y monitorear el apeoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios ¥ programas de promocion de la salud.

4.14. 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 rehabilitacién del paciente con enfermedades neoplasicas.

4.15. Coordinar, programar y monitorear la especializacion y capacitacién que ejecuten los profesionales del Departamento a su cargo,
en et marco de la capacitacion sectorial y de los programas académicos de pre Y post grade de Universidades e Institulos en log
que participa el INEN, en virtud de los dispositivas legales y canvenios interinstitucionales correspondientes.

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

4.17. Disponer la elaboracién y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco del diagndstico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coordinacidn con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

4.18. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobitiaric y aquipos asignados.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién;
a}  Nivel educativo: Superior universitario,
b)  Titulo profesional: Médico Girujano colegiado y habilitado,
¢}  Grado académice: Dectorado en Medicina 6 Maestria,
d)  Especialidad: Ginecologia Oncologica.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesionat en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b)  Tiempo de experiencia en la direccién ¢ conduccisn de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
c) Tiempo de experiencia en aclividades de investigacion cientlfica en salud: Cuatro (4) afios,
: d)  Experiencia en el Depaamento de Cirugla Ginecolbgica: Dos (2) afios.
§.3. Capacidades:
; a)  Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
¢)  Proactivo, carismatico, ¥ capaz de manejar refaciones interpersonales a tado nivel, con suma conesiay tacto,
d}  Capacidad demostrada de coordinacién técrica ¥y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
5.4. Conocimientos
a)  Conocimiento de cirugla oncolégica ginecoldgica.
b)  Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones,
c}  Conocimiento de la aplicacion de fa metodologia y medicion de la calidad en salud.
\ d)  Conocimientos para conducir la formulacién de Protocolos en los aspectos relacionados con la Cirugla Oncolégica.
2p.5. Produccién Clentifica: Publicacién de Investigaciones cientificas en oncologla, en el mbito local, en los Gltimos {5) afios.

REQUISITOS DESEABLES
hY. Capacidades:
a) Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.
b}  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en e personal a su cargo.
c)  Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario del cancer.
d)  Capacidad para prever, organizar ¥ manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
6.2. Habllidades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales,
b)  Habllidad para establecer comunicacisn interactiva y lograr la inlerpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢)  Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d)  Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en el desempofic del Cargo
a)  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demds y de salucién a problemas del personal con cortesla y tacto.
by  Interés per estimular la investigacidn cientifica y transferencia tecnolégica del diagndstico y tratamiento multidisciplinario
def céncer.
¢}  Exigencia en ia practica de la ética ¥ los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recursos, en la conducta
personal y en la conducta de los que dirige.

d) _ Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfogada en el bienestar de [a poblacion,
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplasicas

o Manual de Organlzacion
Directién de Glrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 535.002

y Funciones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla Ginecologica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN EL CAP: 507 - 518 No. DE CARGOS: 12

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacién cientifica, capacitacién y atencion médico quirdrgica oncoldgica ginecolégica |, en el
marco del diagnéstico y tratamiento multidiseiplinaric de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de
las pacientes, la innovacién, actualizacién y difusion de los conocimientos ¥ procedimientos médice quirdrgicos en oncologla
ginecoldgica y capacitar los recursos humanos en ef sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a} De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, iécnica v administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugia Ginecolégica.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y tacnicamente, al personat designado por ios
Departamentos del INEN, para integrar los Equipos Funcionales gue se conforman temporalmente para asistirlo,
c)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con ios Especialistas de los Departamentos,
2.2. Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tralamiento de los pacientes con necplasias ginecologicas en el marco del manejo
multidisciplinario del ¢ancer ]

3.2. Evaluar la condicion precperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad de! tratamiento quirdrgico oncolégico,

3.3. Coordinar la evaluacion preoperatoria y la programacién de la intervencion quirdrgica de los pacientes.

3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirirgico oncolégico especializado de neoplasias localizadas en el sistema genital femenino,
en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer,

3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacién, transferencia, traslado, examenes, tratamiento médico quirdrgico y alta de sus
pacientes.

3.6. Alender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el
tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles de guardia y tunos de trabajo del INEN.

3.7. Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencién quirdrgica, investigacion y

docencia.

Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al

personal integrante,

. Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intarmedio y programas de promocién de la salud y

prevencion del cancer.

Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncoldgica en Ginecologia.

Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento y

actualizacién de los protocolos de prevencién, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de fas neoplasias del Aparato

genital femenino

. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los

objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

- Otras funciones especificas, que estén comprendidas expiicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne el

Directorfa Ejecutive/a del Departamento para lograr los objetivos funcienales y cumplir las nommas pertinentes,

EQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Tiulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c) Especialidad: Ginecologla Oncolégica,
4.2, Experlencia:
a}  Tiempo de sjercicio profesional en lz especialidad requerida: Tres (3) afios.
b}  Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un (2) afio.
4.3. Capacidades demostradas:
a} Buena salud fisica y mental,
b}  Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alta complejidad.
4.4. Congoclmiaentos
a}  Conocimiente de cirugla oncolégica ginecelégica.
b)  Conocimientc de idioma inglés, gestion de calidad, organizacidn por procesos y estadistica en salud
¢)  Conocimiento de software para procesamlento de texto, calcule y presentaciones o exposiciones.
4.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientlficas en el &mbito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a)  Liderazgo para motivar y lograr coaperacion, alto rendimiente y eficacia en equipos multidissiplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢) Excefente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico ¥ coordinaciones del cargo,
5.2. Habilidades
a})  Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y estabiezca comunicacién interactiva
¢)  Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a}  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal,
b}  Orientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢)  Vocacion y entrega al serviclo y bienestar de los demas y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto,
d} Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del diagndstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplasicas Manual de Organlzacién
Direccién de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 535-003 y Funclones Varslén 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamenta de Cirugla Ginecoldglea.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO: T1-05-675-1

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 519 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnico y administrative, del
Departamento de Cirugla Ginecoldgica y coordinar el apoyo logistico necesaria.

2, RELACIONES DEL. CARGO

2.1. Relaclones Intermnas: .
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Directar/a Ejecutivo/a del
Deparlamento de Cirugla Ginecoldgica.

b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
trdmite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN,

2.2. Relacionses externas: Quien ejerce el cargo, por encargo det Director/a Ejecutivo/a del Depantamento, coordina actividades

de agenda, protocolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento de Cirugla Ginecologica.

3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramiftar y archivar las comunicacicnes oficiales recibidas y enviadas del Departamento,

3.3. Comunicar la programacidn y registar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

3.4. Solicitar los equipos, ambientes y materiales de oficina para los trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.5. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectiva,

3.6. Mantener actualizado el archive documentario, archiva informatico de respaldo y archive informatico de consulta técnica
administrativa y asistenciai del Departamento.

3.7. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del
Departamento.

3.8. Registrar la recepcion, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales para el Departamenio.

3.9. Prevery tramitar oportunamente el mantenimients, preventivo y correctivo de los equipos del Departamento.

3.10. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o evenfos y al personal del Departamento con la informacion,
documentacion, equipos y materiales necesarios.

3.11. Prestar apoyo administrativo al Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento cuando sea necesario.

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

3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes v las que le asigne

ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia Ginecologica, para lograr los objetivos funcionales v cumplir las
nermas pertinentes,

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:

a)  Nivel educativo: Técnico.

b}  Titulo técnico: Secretaria(o).

¢}  Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.

Experiencia:

a}  Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria{o): Dos (2) afios

b)  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.

3. Conocimientos:
a)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b)  Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo ¥ presentaciones o exposiciones.

¢)  Conocimiento de las normas de administracion publica, protocolo, tramite documentario y archivo,
4.4, Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.
b}  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma coresla y tacto,
¢) __Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacin y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a)  Capacidad para organizar bases de dalos para los registros y seguimiento de actividades y coerdinaciones.
b}  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en frabajos bajo presién.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b)  Habilidad para concretar rasultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y téenicos.
€}  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
¢) _ Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados v suma cortesla y tacto en el trato o atencién a las personas.
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2.7. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas ° Manual de Organizaclon y
Direccién de Cirugia FICHA DE DESCRIPCION DEL QARGO N° 536-001 Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Abdomen.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 520 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA; Dirigir Ia investigacién, capacitacion y atencien medico quirdrgica oncolégica en abdomen, en el marco del
diagnostico y tratamiento multidisciplinarie de las enfermedades neoplasicas, para lograr Ia recuperacion de la salud de los pacientes, la

innovacién, actualizacién y difusién de los conocimientos, métedos y procedimientos médico quirirgicos especializados en abdomen as|
como capaciar los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL. CARGO
21. Relaciones Internas:
a)  De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugla.
b)  De direccién y supervisién: Quien ejerce ef cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa ¥y tecnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y tecnicamente, al personal de otras Unidades Orgénicas, que integran los Equipus Funcionales
bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacion de recursos y otros
aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo.
2. Coordina con ellla Director/a General de Cirugla y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de la Direccién
de Cirugla.
3. Estafacultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Director/a General de Cirugla, coordina con el Jefefa instituclonal, Sub. Jefe/a Institugional,
Secretario/a General y Directores/as Generales del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo
a)  Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de Servicios contratados para ei Departamento a su cargo.
b} Ceordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas Y privadas, para fines funcionales o

o,\ convenios interinstitucionales con autorizacion o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugfa.

*\3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

" 3.1. De representaclén legal o técnica: Por designacidn dei Jefefa Institucional Y con conocimiente del Directorfa General de
- Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comilés, convenios, asesoramiento
/ técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resuitados. .
3.2. De autorizacién de actos adminlistrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para;
a) Disponer la entrega de informacion ofictal, existente o producida en su Departamento, segin normas legales vigentes,
b)  Visar los Certificados e informes Médicos ¥ otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
¢} Emitir opinién técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Directoria General de Cirugia.
d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacidn de vacaciones y desplazamiento de su personal,
Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procaedimientos y normas pertinentes.
f)  Resolver yio ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
@) Eventualmente Y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN,
- De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para;
a)  Ejercer control interno, previo, concurrente ¥ posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director/a General de
Cirugia.
b)  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes ¥ servicios asignados al Departamento a su cargo.
¢}  Ejercer control técnico de los Equipes Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo,
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:
a)  Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente furcionales.
b)  Convecar, con conacimients de! Director/a General de Cirugla, a Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas
del INEN,
¢)  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d) Invitar, con conocimiento del Jefa/a Institucional y Director/a General de Cirugia, a representantes de organizaciones

Ublicas y privadas y profesionales, no invoelucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesorla y orientacion.
4. FUNCIONES ESPECiFICAS
41,

Organizar y dirigir el Departamento de Cirugta en Abdomen, a su cargo,

4.2. Organizar y dirigir la atencién médics quinirgica especializada en Abdomen

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencitn de cirugla oncoldgica en abdomen, para lograr
la mision, visidn y objetivos sectariales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestisn ¥ Plan Operativo del INEN.

4.4. Conducir el mejeramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Procesos,
institucionales, de investigacién cientifica, capacitacién sectorial y atencién médico-quirurgica encologica y reportar la medicién
de sus indicadores de gestién al Jefefa Institucional y Director/a General de Cirugla.

4.5 Emitir las disposiciones especificas necesarias para &l cumplimiento de nommas y objetivos en e Departamente a su cargo,

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

4.7. Promover y organizar la innovacion, actualizacion y difusién de los conocimientos cientificos, metodologlas vy tecnologlas de
ciruglia oncoldgica en abdomen.

4.8. Qrganizar, dirigir y evaluar la atencign quirdrgica especializada de las neoplasias localizadas en el abdomen.

4.9. Coordinar con los drganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas.
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4.10. Organizar 1a evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirirgicas oncologicas en abdomen,

4.11. Promover, programar y organizar Ja investigacién en el Departamento a su cargo, para la innovacion y actualizacidn de
conocimientos y tecnologias de cirugla oncoldgica en abdomen,

4.12. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios nacesarios.

4.13. Organizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y programas de promocion de la salud.,

4.14. Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna a los procesos y subprocesos de
proteccidn, evaluacion, diagnéstico, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacion del paciente con enfermedades neopldsicas.

4.15. Coordinar, programar y monitorear Ia especializacion y capacitacion que ejecuten los profesionales del Departamento a su cargo,
en el marco de |a capacitacion sectorial y de los programas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos en los
que participa el INEN, en viud de los dispositivas legales y convenios interinstitucionales correspondientes.

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

4.17. Disponer la elaboracion y actualizaclén de los protocolos institucionales, en el marco del diagndstico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neopiasicas ¥ en coordinacion con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.,

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

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

4.20. Otras funciones especificas, que estén comprendidas expilcita o implicitamente en las narmas vigentes y las que le asigne el
Director/a General de Cirugla para lograr los objetivos funclonales y cumplir tas nomas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

§.1. Educacion:

a}  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médice Cirujano colegiado y habilitado.
c)  Grado académico: Doctorado en Medicina ¢ Maestria.
d)  Especialidad: Cirugia Oncolagica de Abdemen.
5.2, Experiencia:
a)  Tiempo de sjercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b)  Tiempo de experiencia en la direccién o conduccion de equipos de profesionales: Dos (2) aflos.
¢) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4) afios.
d}  Tiempo de experiencia en el Departamento de Cirugla en Abdomen: Dos (2) afios.
§.3. Capacidades:
a)  Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad demostrada y recanocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
¢}  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad demostrada de coordinacion técnica Y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
5.4. Conocimientos )
a}  Conccimiento de citugla oncoldgica en abdomen.
b)  Conocimiento de idiomna inglés y software para procesamiente de texto, célculo y presentaciones o expasiciones.
¢)  Conocimiento de la aplicacion de Ja metodologla y medicion de la calidad en salud,
d)  Conocimientos para conducir la formulacien de Protocolos en los aspectos relacionados con la Cirugla Oncoldgica.
5.5. Produccién Cientffica: Publicacion de investigaciones cientlficas en oncologla, en el ambito local, en los titimos (5) afios.
. REQUISITOS DESEABLES
€.1. Capacidades:
a) Capacidad de expresidn y redaccion para la docencia y asesoramianto téchice.
b)  Capacidad para jograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
¢}  Capacidad para concretar esfuerzos ¥y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinaric del cancer.
d) Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacién del personal en concretar los resultados esperados de (os objetivos institucionales.
b}  Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal,
¢)  Habilidad para la solucién de conflictas o problemas que requieran tacto y criterio,
d)  Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
3. Actitudes en sl desempefio del Cargo
a)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucion a problemas del personal con cortesla y tacto.
b} Interés por estimufar | investigacién cientlfica y transferencia tecnolagica del diagndstico y tratamiento multidisciplinario
del cincer.
¢)  Exigencia en la practica de la ética ¥ 10s vaiores en el gjercicio profesional, en la administracién de recursos, en la conducta
personal y en la conducta de los que dirige.
d) Orientacién al desarrolla de una cultura organizacional enfocada en el bienastar de la poblacian.
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Institute Nacional de Enfermedades Naoplasicas Manual de Organizacidn
Direccion de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 536-002 ¥ Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Abdomen.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL; MEDICO cODIGO: F3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN EL. CAP: 521 -526 No. DE CARGOS: 06

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacion, capacitacién y atencidn médico quirdrgica Oncoldgica en abdomen,, en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de Ia salud de los

pacientes, la innovacion, actualizacién y difusion de los conocimientos y procedimientos médico quirirgicos en abdomen y capacitar
los recursos humanos en el sectar,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce &l cargo depende, técnica y administrativamente, del Direcior/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugla en Abdomen.
b} De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designado por los
Departamentos del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conforman temporalimente para asistirlo.
¢}  De coordinaclién: Quien sjerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Especialistas de los Departamantos.
2.2. Relaciones oxternas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias det Abdomen en el marco del manejo
multidiseiplinario del cancer
3.2, Evaluar la condicion precperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiento quirirgico oncologico.
3.3. Coordinar la evaluacion precperatoria y la programacion de la intervencion quinirgica de los pacientes.
3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirdrgico onceldgico especializado de neoplasias localizadas en el abdomen, en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer,
3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, examenes, tratamiento médico quirdrgico y alta de sus
pacientes,
3.8. Alender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsullas, coordinar el
tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles de guardia ¥y turnos de trabajo del INEN.
3.7. Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencion quirirgica, investigacion y
docencia.
3.8. Supervisar técnicamente los equipos funcicnales conformados temporalmente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al
personal integrante, ’
. Apoyar la atencién en emergencia, cuidacdos intensives, tratamiento intermedio y programas de promocién de la salud y
prevencion def cancer.
. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncolégica en Abdomen.
- Proponer la mejora continua de los procesos ¥ subprocesos para la prevencién, evaluacion, diagnéstico, tratamiento y
actuaiizacidn de los protocolos de prevencidn, diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias de Abdomen.
Cumplir y hacer cumplir ef Cddigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.
- Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes ¥ las que le asigne el
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

EQUISITOS MINIMOS
Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado,
¢}  Especialidad: Cirugia Oncolégica de Abdomen,
Experiencla:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
b)  Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientlfica especializada: Un (1) afio.
4.3. Capacidades demostradas:
a}  Buena salud fisica y mental.
b}  Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento de cirugla oncolégica en abdomen.
b}  Conccimiento de idioma inglés, gestisn de calidad, organizacién por procesos y estadistica en salud.
€]  Canocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.
4.5. Produccién clentifica: Publicacion de investigaciones cientificas en el 4mbito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiente y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucidn de problemas de alta complejidad.
c}  Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habhilidad para concretar esfuerzos ¥y consensos de Especialistas en el tratamiento multidiscipfinario de pacientes.
b}  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
¢}  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervision,
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
8)  Exigencia de la élica y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Crientacion al desarrollc de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién,
€)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas Y a la solucidn de problemas del personal con cortesla y tacto.
d) Interés por estimular Ia investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del diagndstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer,
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instituto Naclona) de Enfermedades Neoplisicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 536-003 Manual de Organizacién

Direcclén de Clrugla y Funclones Verslén 1.0
UNIDAD ORGANICA: Depattamento de Cirugla en Abdomen.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O CODIGO:; T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 527 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: FPrestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentaric, técnico y administrativo, del
Departamento de Cirugia en Abdomen.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administralivamente, del Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugfa en Abdomen,
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplit sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramile y archivo documentario, técnice y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina actividades
de agenda, protocolares y administrativas, con los representantes o funcicnarios de entidades publicas v privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento de Cirugia en Abdomen.

3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar Ias comunicaciones oficiales recibidas y anviadas del Departamento.

3.3. Comunicar la programacion y registrar la-ejecucion de aclividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

3.4. Mantener actualizado el archive documentario y archive informatico de respaldo del Departamento.

3.5. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.

3.6. Prestar apoyo administrativo a2 el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento y personal del Departamento.

3.7 Marntener actualizado el archivo documentaric e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del
Departamento.

3.8. Prever y framitar los Pedidos de ambientes, equipos y malteriales requeridos para las actividades programadas del
Departamento,

3.9. Registrar la recepcién, control de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales para el Departamento.

3.10. Prever y tramitar oportunamente el mantenimiento, preventivo y corrective de los equipos del Departamento,

3.11. Apoyar a los asistentes en reuniones de frabajo o eventos y al personal del Departamento con la informacion,
documentacion, equipos y materiales necesarios.

3.12. Cumplir &l Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momenio velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.13. Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugla Ginecolégica, para lograr los objetivas funcionales y cumplir las
nermas pertinentes,

. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacibn:

a}  Nivel educativo: Técnico.

b}  Titulo técnico: Secretaria(o).

¢)  Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
Experiencia:

a)  Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) aflos

b} Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1} afio.
Conocimientos:

a)  Conocimiento intermadic de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

b)  Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
: ¢)  Conocimiento de las normas de administracion publica, protocolo, tramite documentario y archivo,
4.4, Capacidades:

a}  Buena salud fisica y mental,
b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢} _Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacldades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
b)  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2, Hablidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia ¥ productividad en el horario normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resuitados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢)  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a}  Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducia personal.
b)  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién,
c)  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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2.8. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA.

Instituto Naclonal de Enfermedades Neopldsicas 0 Manual de Organizacién y
Direcclon de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 537-001 Funciones Versisn 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia Urolégica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A coDIGO: D4-021
NUMEROC CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 528 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacién, capacitacién y atencién médico quirdrgica oncoldgica uroibgica, en el marco del
diagnosiico y tratamiente multidisciplinario de las enfermedades neaplasicas, para recuperar la salud de los pacientes, |la innovacién,
actualizacion y difusién de los conocimientos y procedimientos medico quirdrgicos uroldgicos especializados en Urologla asi como la
capacitacién de los recursos humanos en el sector. ‘

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Direclor/a General de Cirugla.
b}  De direccién y supervislén: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a tedo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integran los Equipos Funcionales
bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadares de Equipos.
¢)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos, con los profesionales del Departamente a su cargo.
2. Coordina con elfla Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de la Direccion
de Cirugia,
3. Estafacultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Director/a General de Cirugla, coordina con el Jefe/a Institucional, Sub. Jefefa Institucional,
Secretario/a General y Directores/as Generales del INEN,
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo
a) Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
B)  Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
L convenios interinstitucionales con autorizacién o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugla.
\w. ATRIBUCIONES DEL CARGO

LY 3.1. De representacién fegal o técnlca: Por designacién del Jefe/a Institucional y con conocimiento del Directorfa General de

Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente af INEN, en comisiones, comites, convenios, asesoramiento
técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su
carga, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
De autorizaclén de actos administratives o técnlcos: Quien ejerce ol cargo esta facultado para;
a)  Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento, segun normas legales vigentes.
b)  Visarlos Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administratives segun los procedimientos,
c}  Emitir opinion técnica por requerimiento det Jefe/a Institucional o Direclor/a General de Cirugla.
d)  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.
e)  Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes.
f)  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General ¥ nermas
legales, cuando presida o integre, per designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
g) Eventualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN,
. De control: Quien ejerce ef cargo esta facultado para;
a)  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director/a General de
Cirugia.
b)  Ejercer control técnice de instalaciones, equipos, blenes y servicios asignades al Departamento a su cargo.
c)  Ejercer control técnico de los Equipes Funcionales bajo responsabilidad del Departamentc a su cargo.
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir ios objetivos funcionales, esta facultado para:
a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.
b}  Convocar, con conocimiento del Director/a General de Cirugia, a Directores/as Ejecutivesfas de Departamentos y Oficinas
del INEN.
c)  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d) Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugla, a representantes de organizaciones
publicas y privadas y profesionales, no involucrados en pracesos de seleccién de provesdores, para asesorla y orientacion,
4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir el Departamento de Cirugia Uroldgica a su cargo.

4.2, Organizar y dirigir la atencidn meédico quinirgica especializada en Urologla

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencién de cirugia oncaldgica urolégica, para lograr la
misidn, visién y objetivos sectoriales y formuiar el Plan Estratégico, Plan de Gestidn y Plan Operativo del INEN.

4.4. Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Procesas,
institucionales, de investigacién cientifica, capacitacidn sectorial y atencién médice-quirdrgica oncolégica y reportar 1a medicién
de sus indicadores de gestion al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.

4.5. Emitir las disposiciones especificas necesarlas para el cumplimiento de nermas y objetivos en ei Departamento a su cargo.

4.6. Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales del Depariamento a su cargo.

4.7. Promover y organizar la innovacion, actualizacion y difusion de Ios conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias de
cirugia oncoldgica urolégica.

4.8. Qrganizar, dirigir y evaluar la atencién quirlrgica especializada de las neoplasias localizadas en el sistema urogenital y los
procedimientos endoscépicos urolégicos. ]
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4.9, Coordinar con los 6rganos del INEN e tratamiento muitidisciplinario de ios pacientes con enfermedades neoplasicas.

4.10. Organizar la evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirdrgicas oncoldgicas urclégicas.

4.11. Promover, programar Y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para la innovacion y actualizacién de
conocimientos y tecnologfas de cirugia oncelégica urolégica.

4.12, Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4.13. Qrganizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios ¥ programas de promocion de la salud,

4.14. Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigha a los procesos y subprocesos de
proteccion, evaluacion, diagnostice, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacidn del paciente con enfermedades neoplasicas.

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

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

4.17 Disponer la elaboracién y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco del diagnostico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coordinacion con losflas Directoresfas Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

4.18. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliaria Y equipos asignados,

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

4.20. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Directorfa General de Cirugla para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c)  Grado académico: Doctorado en Medicina & Maestria,
d)  Especialidad: Urologia Oncolbgica,

5.2. Experiencia:
a)  Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
B)  Tiempo de experiencia en ia direccién o canduccién de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
¢)  Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud; Cuatro {4} afios.
d) Tiempo de experiencia en el Departamento de Cirugia urolagica: Dos (2) afics,

5.3. Capacidades:
a)  Buena salud fisica y mental,
b)  Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y cormpetencia técnica y administrativa.
€)  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto,
d} Capacidad demostrada de coordinacién técnica Yy organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.

5.4. Conocimienteos

a)  Conocimiento de cirugla encoldgica urolégica. )

b} Conocimiento de idioma inglés, software para procesamiento de texto, calcule y presentaciones o exposiciones.

¢)  Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicién de la calidad en salud.

d}  Conocimientos para conducir ta formulacién de Protocolos en los aspectos relacionados con la Cirugia Oneolégica.
,__5.5. Producclén Cientifica: Publicacian de investigaciones cientificas en oncologla, en &l dmbito local, en los Gltimos {5) afios.

a) Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.

b)  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.

€)  Capacidad para concretar esfuerzos Y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

d}  Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de rlesgo.

.2. Habilidades
a)  Habilidad para fograr la cooperacion del personal en concretar los resuitados esperados de los objetivos institucionales.
b) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
€)  Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criteric.
d} Habilidad para operar sistemnas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.

8.3. Actitudes en el desempefic del Cargo

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

b}  Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer,

¢€)  Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recursos, en a conducta
personal y en la conducta de los que diriga.

d)  Orientacion al desarrolle de una cultura ofganizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas Manual de Organlzaclén
Direccion de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 537002 y Funciones Versisn 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla Uroldgica,
CARGO CLASIFIC_ADO Y ESTRUCTURAL; MEDICO cODIGO: P3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN EL GAP: 529 - 533 No. DE CARGOS; 05

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacién cientifica, capacitacién y atencion medico quirdrgica oncoldgica uroiégica, en el marco
del diagnoéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de los
pacientes, la innovacion, actualizacidn y difusién de los conocimientos, métodos ¥y procedimientos médico quirdrgicos en Urolegia
asi como la capacitacion de los recursos humanos en el sector,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intarnas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugia Urologica.
b) De supervislén: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al perscnal designado por los
Departamentos del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conforman femporalmente para asistirlo.
¢)  De coordinacién; Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes de os Equipos
Funcionales y ¢on los Especialistas de los Departamentos.
2.2. Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.

Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de ios pacientes con neoplasias Urolégicas, en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer

3.2, Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiento quirdrgice oncolagico.,

3.3. Coordinar la evaluacién preoperatoria ¥y la prograrnacion de la intervencién quirdrgica de los pacientes.

3.4. Ejecutar el tratamientc médico quirdrgico oncolégico espacializado de neoplasias localizadas en el sistema uroldgico v

aparato genital masculine, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cAncer.

3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento médico quirhrgico y alta de sus

pacientes.

. Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar imerconsultas, coordinar el

tratamiento multidisciplinario y cumpiir los roles de guardia y turnos de trabajo def INEN.

- Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencicn quirdrgica, investigacién y

docencia,

Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para asistirio y hacer cumplir sus funciones al

personal integrante.

. Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y programas de promocion de fa salud y
prevencién del cancer.

. Investigar y ensefar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugla oncolégica en Urologia.

- Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencién, evaivacian, diagndstico, tratamiento y
actualizacién de los protocolos de prevencitn, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias del Sistema
Urolégice y aparate genital masculino

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

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

RUISITOS MINIMOS

. Educacién:

a)  Nivel educativo: Superior universitario.

b)  Tiulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.

¢)  Especialidad; Urologla Cneoldgica,

4.2. Experiencia;
a} Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios,
b)  Tiempo de experiencia en actividades de Investigacion cientliiica especializada: Un (1} afto.
4.3, Capacldades demostradas:
a)  Buena salud fisica y mental.
b)  Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de aita complejidad.
4.4, Conocimientos
a}  Conocimiento de cirugla oncologica urolégica.
b)  Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacién por procesos y estadistica en safud.
c}  Conocimiento de software para procesamiento de texto, calcule y presentaciones o exposiciones,
4.5. Producclén Cientifica: Pubiicacion de investigaciones clientfficas en el &mbito local.
5. REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
a) Liderazge para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipas multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢)  Excelente expresion y redaccién en reportes, cormunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo,
5.2. Habilidades N
a)  Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialisias en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b)  Habilidad para lograr que el personai interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
c}  Habilidad para Ia solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempono del Cargo
a)  Exigencia de (a ética y los valores en e ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢)  Vocaclén y entrega al servicio y bienestar de los demas y a ia solucion de problemas del personal con cortesia vy tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientlfica y transferencia tecnolégica del diagndstico y tratamiento
mullidisciplinario del c&ncer.
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Instituto Naclonai de Enfermedades Neoplasicas Manuai de Organlzaclén
Direcclon de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §37-003 y Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugfa Urolégica,

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO: T2-881

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 534 No. DE CARGOS: 01

1.FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar ef tramite y archivo documentario, técnico y administralivo, de
Departamento de Cirugia Urol6gica y coordinar el apayo logistico necesario,

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivol/a del
Departamento de Cirugia urolégica.
b} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funclones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina aclividades
de agenda, protocolares y administrativas, con fos representantes o funcionarios de entidades piblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter t&cnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento de Cirugia Urolégica,
3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.
3.3. Comunicar la programacién y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.
3.4. Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informético de respaldo del Departamento.
3.5. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectiva,
3.6. Prestar apoyo administrativo a elfla Director/a Ejecutivo/a det Departamento y persgnal del Departamento.
3.7. Mantener actualizado el archivo documentaric e informatice de consulta técnica administrativa y asistencial del
Departamento.
3.8. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del
Departamento,
8. Regisirar la recepcién, control de calidad, entrega, uso vy custodia de equipos y materiales para el Departamento.
. 3.10. Prever y tramitar opertunamente el mantenimiento, preventivo y correctivo de los equipes del Departamento.
1. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos y al personal del Departamento con la informacién,
documentacion, equipos y materiales necesarios.
3.12. Cumplir el Cédige de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los obietivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
3.13. Otras funciones especlificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne

elfla Director/a Ejecutivo del Departamento de Cirugia Urolégica, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas
pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén;
a)  Nivel educativo: Técnico.
b}  Titulo técnico: Secretaria(o).
c}  Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
Experiencla:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) afios
b} Tiempo de experiencia laborat o contractual en el INEN: Un {1) afto.
3. Conocimlentos:
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
by  Conocimiento de software para procesamiento de textos, céloulo y presentaciones o exposiciones.
c)  Conocimiento de las normas de administracidn publica, protocolo, tramite documentario y archivo.
4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b}  Proaclivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
c) _Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

§.1. Capacidades:
a)  Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiente de actividades y coordinaciones.
b)  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

5.2, Habilidades
a)  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaclones con profesionales y técnicos.
¢}  Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a)  Exigencia de la ética y valores en al gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta persanal,
b)  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
c) _ Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trato o atencion a las personas.
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2.9. DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

Instituto Nacional de Enfarmedades Neoplasicas

Manual de Organizaclén y
Direccidn de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 538-001

Funciones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Quirdrgicas.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUGTURAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 535 No. DE CARGOS: o

1. FUNCION BASICA: Dirigir fa investigacion, capacitacién y atencion medico quirurgica en Ortopedia Oncolégica y de la atencién médico
quirlrgica especializada de soporte al tratamiento quirdrgico oncolégico, tales como la Cirugia Plastica Reconstructiva y otras que se
establezcan, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr recuperacion de
la salud de los pacientes, la innovacion, actualizacidn y difusion de los conocimientos v procedimientos médico quirirgicos
especializados, asi como la capacitacién de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien gjerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugia.
b)  De direccifn y supervislén: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo,
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Orgdnicas, que integran los Equipos Funcionales
bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de fos respectivos Coordinadores de Equipos.
¢)  De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacion rutinaria de aclividades, métodos, procedimientos, asignacion de recursos y otros
aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo. :
2. Coordina con elfla Director/a General de Cirugla y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de {a Direccién
de Cirugia.
3.  Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivosias de Departamentos y Oficinas del INEN, ‘
4. Con autorizacién de! Director/a General de Cirugia, coordina con el Jefela Institucional, Sub.Jefefa Institucional,
Secretario/a General y Directores/as Generales del INEN.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo
a) Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
b) Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugla,

3.1. De representaclén legal o técnica: Por designacisn del Jefe/a Institucional y con conocimiento del Director/a General de

Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente. al INEN, en comisiones, comités, convenios, asescramiento

técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su

cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

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

a}  Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento, segln nomas legales vigentes.

b} \Visarlos Cerificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administratives seguin los procedimientos.

c)  Emitit opinién técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugla.

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

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

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

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

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

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

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

¢}  Ejercer controi técnico de los Equipes Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.

3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultade para:
a)  Convecar a Coordinadores de Equipos y personai del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.
by  Convocar, con conccimiento del Direclor/a General de Cirugia, a Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas

del INEN,
¢)  Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d} Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Directorfa General de Cirugla, a representantes de crganizaciones
ublicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacién.

\?. ATRIBUCIONES DEL CARGO
"~

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir el Departamento de Especialidades Quirlrgicas a su cargo.

4.2, Organizar y dirigir la atencién médico quirgrgica especializada en Ortopedia Oncoldgica y Cirugia Plastica Reconstructiva

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacién sectoriat y atenclén quirirgica correspondiente, para lograr la
mision, visidn y objetivos sectoriales y formular e! Plan Estratégico, Plan de Gestidn y Plan Operativo del INEN.

4.4. Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Procesos,
institucionales, de investigacion cientifica, capacitacion sectorial y atencién medico quirirgica oncoldglca v reportar la
medicion de sus indicadores de gestién al Jefe/a Institucional y Director/a General de Clrugia.

4.5. Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de nomas y cbjetivos en el Departamento a su cargo.

4.6. Cumplir y hacer cumplir ias funciones del personal y Equipoes Funcionales del Departamento a su cargo,

4.7. Promover y organizar la innovacién, actualizacién y difusién de los conocimientos cientificos, metodologlas vy tecnologias
correspondientes
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4.8. Organizar, dirigir y evaluar la atencién médice quirirgica de neoplasias en el sistema musculo esquelético de las extremidades y
de la atencion quirlrgica especializada de soporte al tratamiento quirargico oncolégice.

4.9. Coordinar con los érganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas,

4.10. Organizar la evaluaci6n preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirargicas.

4.11. Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para ia innovacién y aclualizacién de
conocimientos y tecnologias de Ortopedia Oncolégica, Cirugla Plastica Reconstructiva y otras  especializadas de soporte al
tratamiento quirtrgico oncolégico.

4.12. Presentar las necesidades presupuestales y especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4.13. Organizar y monitorear el apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y programas de promocion de la salud,

4.14. 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 def paciente con enfermedades neoplasicas.

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

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

4,17, Disponer la elaboracidn y actualizacién de los protocoles institucionales, en el marco del diagndstico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coardinacién con losflas Direclores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

4.18. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario ¥ equipos asignados.

4.19. Cumplir y hacer cumplir el Cédige de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e inlereses personales a los institucionales en el sjercicio de sus funciones y fas del personal a su cargo.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a)  Nivel educative; Superior universitario.
b}  Trtulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢}  Grado académico: Doctorado en Medicina ¢ Maestria en Salud Poblica.
d}  Especialidad: Cirugia Oncologica, Cirugla Plastica Reconstructiva, Ortopedia Oncoldgica u otra Especialidad quinirgica de
soporte establecida para e! Departamenio.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b)  Tiempo de experiencia en la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
c) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4) afios.
d) Tiempo de experiencia en el Departamento: Dos (2) afios.
§.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa,
€)  Proactivo, carismatice, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacién de equipos en fabores de alta complejidad y riesgo,
4. Conocimientos
a) Conocimiento de ¢cirugia oncoldgica.
b)  Conocimiento de idioma inglés, software para procesamiento de texto, cdiculo y presentaciones o exposiciones.
¢}  Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
. d) Conocimientos para conducir Ia formulacién de Protocolos.
§-5. Producclén Clentifica: Publicacion de investigaciones cientlficas, en el ambito local, en los ultimos (5) afios.

b

EQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidades:
a) Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.
b} Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo,
c}  Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento muitidisciplinario del cancer,
d)  Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
6.2. Habilidades
a)  Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resuitados esperados de los objetivos institucionales.
b}  Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
c)  Habilidad para ta solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d)  Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en el desempefic del Cargo
a) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de soiucitn a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del diagnostico y tratamiento multidisciplinario
del cancer,
c)  Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracién de recursos, en la conducta
personal y en la conducta de los que dirige.
d} Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de ta poblacion.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Naoplisicas

Manual de Organizacién
Direccién de Clrugla

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N 538-002 | Menua) de Organizacién

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Quirirgicas,

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMEROQS CORRELATIVOS DEL CARGQ EN EL CAP: §36-538 No. DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Reallzar la investigacién clentifica, capacitacién y atencién en Cirugia Plastica y Reconstructiva, en el
marco del diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de
los pacientes, la innovacién, actualizacion, difusidn de los conocimientos, métodos y procedimientos de cirugia plastica vy
reconstructiva asociada a las enfermedades neopldsicas, asi como ia capacitacion de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a)

De dependencia: Quien sjerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Espacialidades Quirdrgicas.

b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional Y técnicamente, al personal designado por los
Departamentos del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conforman tempaoralmente para asistirlo.

c)  De coordinacién: Cuien gjerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina la evaluacién, diagnéstico y cirugia
plastica y reconstructiva de los pacientes cor enfermedades neoplasicas, con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Especialistas de fos Departamentos del INEN.

2.2. Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.
3. FUNCIONES ESPEGIFICAS
3.1. !

Evaluar, diagnosticar y prescribir e procedimiento de Cirugia Plastica y Reconstructiva, en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer
3.2, Evaiuar la condicién precperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad que seran sometidos a intervencion
quirdrgica plastica y reconstructiva,
= 3.3. Coordinar la programacién de la evaluacién preaperatoria e intervencion quirurgica de los pacientes.
3 E‘m 3.4, Ejecutar la cirugla plastica y reconstructiva a los pacientes que lo requieran como consecuencia de las intervenciones
< quindrgicas oncoldgicas.
\ 3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, examenes. intervencian quirdrgica y alta de sus pacientes,
3 . Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el
tratamiento muitidisciplinario y cumplir ios roles de guardia y turnos de trabajo del INEN.
. Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencidn guirirgica, investigacion y
docencia,
. Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al
personal integrante.
. Apoyar la atencidén en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio ¥ programas de promocion de la salud y
prevencion del cancer.
. Investigar y ensefiar nuevos conogimientos ¥ técnicas de la cirugla plastica y reconstructiva
Propener la mejora de los procesos ¥ sub-procesos para {a investigacion, docencia atencion, y actualizacién de los protacolos
institucionales en lo relacionado a la cirugia plastica y reconstructiva
4§ Cumplir el Cédige de Etica de ia Funcidn Publica, debiendo en todo momento velar peorque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en e €jercicio de sus funciones.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

. elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los abjetivos funcionales y cumplir 1as normas pertinentes.
-4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:

a)
b)

a)
b}

o

a}  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado,
¢}  Especialidad: Cirugia Plastica y Reconstructiva.

4.2. Experiencia:

4.3, Capacidades demostradas:

4.4, Conaclmientos

a)  Conocimiento de Cirugia Oncologica
b)  Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacion por procesos y estadistica en salud
c)  Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presemtaciones o exposiciones

4.5. Producclén Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local
REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:

a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
€}  Excelante expresidn y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento {&cnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habilidades

@) Habilidad para concretar esfuerzos ¥ consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinaric de pacientes,
b)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
c)

8.3. Actitudes en el desempeno del Cargo

a) Exigencia de la ética y los vaiores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.

b)  Orientacién al desarrolic de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.

¢} Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) - Interés por estimular [a investigacion cientifica y transferencia tecnioidgica del diagnéstico y tratamiento

Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada; Un (1) afio.

Buena salud fisica y mental,
Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alia complejidad.

Habilidad para fa solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervisién.

multidisciplinario del cancer.
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instituto Naclonal de Enfermedades Neaplasicas Manual de Organizacién
Direccion de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 538-003 y Funclonas Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Quirtrgicas.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUGTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN EL CAP: ] 539-541 No. DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacién, capacitacién y atenclén médico quirirgica en ortopedia - oncoldgica, en &l
marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperaciton de la salud de
los pacientes, la innovacién, actualizacién, difusién de los conocimientes, métodos y procedimientos de meédico quirGrgicos en
ortopédica - oncoldgica, asl como la capacitacion de los recursos humanos en el sector,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones intemnas:

a)  De dependencla: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de ella Director/a Ejecutivela del
Departamento de Especialidades Quirirgicas.

b)  De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal de las Unidades Organicas del
INEN, designados para integrar los Equipos Funcionales que se conforman temporalmente para asistirlo,

¢}  De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, coordina la evaluacidn, diagnéstico y cirugla ortopédica oncolégica de los
pacientes con enfermedades neoplasicas, con los integrantes de los Equipos Funcionales y con los Especialistas de
los Departamentos.

2.2. Relaclones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, diagnosticar y prescribir el fratamiento de los pacientes con neoplasias musculo esqueléticas de las extremidades,

en &l marco del manejo multidisciplinario del cancer

Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiento quirurgice oncolégico.

Coordinar la evaluacion preoperaterio, y 1a programaci¢n de la intervencion quirdrgica de los pacientes.

Ejecutar el tratamiento medico quirdrgice oncolégico especializade de neoplasicas del sistema musculo esquelético de las

extremidades, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario det cancer.

. Ordenar y verificar 1a hospitalizacién, transferencia, traslade, examenes, tratamiento médico quinirgico y alta de sus

pacientes. .

. Atender consultas externas, evaiuar diariamente los pacientes hospitalizados, conlestar interconsultas, coordinar el

tratamiento muttidisciplinario y cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo del INEN

7. Actualizar las historias clinicas y emitir cerificados, informes y reportes oficiales de atencién quirdrgica, investigacion y

docencia.

- Supervisar técnicamente los equipos funcionales de intervencion quirdrgica y de cirugla menor, conformados temporalmente

para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al personal integrante,

. Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tralamiento intermedic y programas de promacion de la salud y
prevencién del cancer.

. Investigar y ensefar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugla ortopédica - oncolégica de muy alta complejidad.

. Proponer la mejora de fos procesos y sub procesos para la prevencién, evaluacion, diagndstico, tratamiento y actualizacion
de los profocolos de prevencion, diagnostico y tratamiento multidisciplinaric de las neoplasias del sistema musculo
esqueletico de las extremidades. ‘

. 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.

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

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo; Superior universitario.
b)  Tlulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢}  Especialidad: Ortopedia y Traumatolegfa.
4.2. Expsrigncia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en las especialidades requeridas: Cuatro (4) afos.
b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica especializada: Un (1) afg,
4.3. Capacidades demostradas:
a}  Buena salud fisica y mental,
b)  Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién en |abores de alta complejidad.
¢} Conoclmlentos Conocimiento en Cirugla Oncolbgica
d)  Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacion por procesos y estadistica en salud.
e}  Conocimiento de software para procesamiento de texto, caleulo y presentaciones o exposiciones.
4.4. Produccién Clentifica: Publicacitn de investigaciones cientfficas en el Ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
8) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios,
B) Capacidad para la soiucién de problemas de alta complejidad.
c}  Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesaramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2, Habllidades
a) Habilidad para concretar esfusrzos ¥y consensos de Especialistas en el tratamiente multidisciplinario de pacientes,
b}  Habilidad para lograr que el persanal interprete correctamente tas disposiciones y establezea comunicacion interactiva
¢}  Habilidad para Ia solucién de conflicios o problemas gue requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Orientacién al desarrolie de una cultura organizacional enfocada en el binestar de la poblacion.
¢)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y @ la solucién de problemas del personal con contesia y tacto,
d)  Interés por estimular Ia investigacion cientifica y transferencia tecnologica del diagndsticc y tratamiento
multidisciplinaric del cancer.

Manual de Organizacion y Funciones - Direccion de Cirugia 12/08/2008  P#gina 66 de 76



Manual de Organizaclén
Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplésicas

Direccidn de Cirugls FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 538-004 yvlit:m‘l:r;a;
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Quirargicas.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 542 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, del
Departamento de Especialidades Quirdrgicas y coordinar el apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Intemas:

a} De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento de Especialidades Quirirgicas.
b}  De coordinacién: Quien gjerce e cargo para cumplir sus funciones, coordina con ef personal que cumple funciones de
tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2, Relacionas externas: Quien sjerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivola del Departamento, coordina actividades
de agenda, protocolares y administrativas, con los representantes ¢ funcionarios de entidades piiblicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o iramitar el
Departamento de Especialidades Quirdrgicas.

3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departtamento.

3.3. Comunicar la programaci6n y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

3.4. Mantener actualizado el archive documentario y archivo informatico de respaldo del Departamento.

3.5. Distribuir en el INEN la documentacién y tomunicaciones oficiales del Departamento y registrar el ¢ontrol respectivo,

3.6. Prestar apoyo administrative a elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento y personal del Departamento.

3.7. Manlener actualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del
Departamanto.

3.8. Praver y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del
Departamento.

3.9. Registrar la recepcitn, contrel de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales para el Departamento.

3.10. Prever y tramitar oportunamente et mantenimiente, preventivo y correctivo de los equipos del Departamento.

3.11. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo © eventos y al personal del Deparamenta con la informacién,
documentacién, equipas y materiales necesarios.

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

3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne

elfla Director/a Ejecutivo del Departamento de Especialidades Quirdrgicas, para lograr los objetives funcionales y cumplir las
normas pertinentes.

)
AN T, 39
\__‘na:w g

EQUISITOS MINIMOS
. Educacién:

a)  Nivel educativo: Técnico.

b)  Titulo técnico: Secretaria(o).

¢}  Grado académico: Bachiller Técnico con sels semestres académicos.

\ht‘—/ p¥2. Experlencla:
3 -~ ; @) Tiempo de experiencia laboral como Secretaria(o): Dos (2) aflos
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afto.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento intermedio de lectura ¥ basico de conversacion en idioma inglés

b}  Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo Y presentaciones o exposiciones.

¢)  Conocimiento de las nomas de administracién publica, protocols, trémite documentario y archivo.
4.4. Capacidades:

a)  Buena salud fisica y mental.
b) Proactiva y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
¢)  Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar infermacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a)  Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y cooerdinaciones.
b)  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2. Habilldades
a}  Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horaria normal de trabajo.
b}  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
c)  Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b}  Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
c}  Discrecidn en los asuntos confidenciales Y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
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210. DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA, REANIMACION Y CENTRO QUIRURGICO

Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplisicas Manual de Organizaclén y
Direcclén de Clrugfa FICHA DE DESGRIPCION DEL CARGO N° 539-001 Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirirgico.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODIGO: D4-021

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 543 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirlgir la investigacién, capacitacién y atencién en anestesiologia, Analgesia y Reanimacidn en el marco dei
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion la salud, mejorar la calidad de
vida de los pacientes, la innovacion, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos de anestesia, Analgesia y
Reanimacién as! como la capacitacién de los recursos humanos en el sector.

2, RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relacionss Internas:
a) D dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugla.
b) De direcclén y supervisién: Quien ejerce el cargo:;
1. Dirige y supervisa, administrativa y t&cnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integran los Equipos Funcionales
bajo su direccion y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
c) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumpdlir sus funciones:
1. Debe coordinar la pregramacion rutinaria de aclividades, métedos, procedimientos, asignacién de recursos y ofros
aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo.
2. Coordina con elila Directorfa General de Cirugla y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de la Direccién
de Cirugla.
3. Esta facultado para coordinar con los/flas Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con aulorizacién del Director/a General de Cirugia, coordina con el Jefefa Institucional, Sub. Jefe/a Institucional,
Secretario/a General y Direclores/as Generales del INEN,
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo
a)  Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de servicios contratados para €l Departamente a su cargo.

nier oy b} Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de enfidades publicas y privadas, para fines funcionales o

convenios Interinstitucionales con autorizacién o por encargo del Jefera Institucional o Direclor/a General de Cirugia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
-1. De ropresentacién legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucional y con conocimiento del Director/a General de
Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y ofras, relacionadas con las funciones dei Departamento a su
cargo, debiendo informar oporunamente las acciones y resultados.
. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facutado para:
a)  Disponer la entrega de informacidn oficial, existente o producida en su Deparlamento, $egun normas legales vigentes,
b)  Visar los Informes y otros documentos técnicos o administrativos seglin los procedimientos vigentes. '
¢)  Emitir opinion técnica por requerimiento del Jefefa Institucional o Director/a General de Cirugia.
d}  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.
e)  Qtorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun tos procedimientos y normas pertinentes.
f)  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacion del Jefela Institucional, Comisiones y Comités institucionales,
g)  Evenlualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN,
. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para;
a)  Ejercer control interno, previo, concurrente y pasterier en el Departamento a su cargo e informar al Director/a General de
Cirugla. ’
b}  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes ¥ servicios asignados al Departamento a su cargo.
¢)  Ejercer control técnico de los Equipos Funclonales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo,
3.4. De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:
a}  Convocar a Coordinadores de Equipos y personal det Departamento a sy cargo para fines estrictamente funcionales.
b)  Convocar, con conocimiento del Director’a General de Cirugla, a Directoresfas Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas
del INEN.
¢} Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo gue presida.
d) Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugfa, a representantes de organizaciones
pablicas y privadas y profesionales, no involucrades en procesos de seleccién de proveedores, para asesoria y orientacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir el Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quinirgico a su cargo

4.2, Organizar y dirigir la atencién especializada en Anestesiologla, Analgesia y Reanimacion.

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacidn, capacitacion sectorial ¥ atencién en anestesiologia, para lograr la mision, vision
y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo del INEN,

4.4. Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y aclividades de anestesia, analgesia y reanimacién, asignadas al
Departamento a su cargo, en los Procesos, institucionales, de investigacién cientifica, capacitacion sectorial y atencién en
anestesiologfa y reportar la medicion de sus indicadores de gestion al Jefe/a Institucional y Directorfa General de Cirugia.

4.5, Emitir las disposiciones especificas necesarias para ef cumplimiento de normas y objetivos en el Departamento a su caigo.

4.6. Cumplir y hacer cumplir fas. funciones del personal y Equipos Funcicnales del Departamento a su cargo.

4.7. Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para la innovacidn, actualizacion y ensefanza
de conocimientos y técnicas en anestesiologia en los dmbitos instilucional y sectorial

4.8. Organizar, coordinar y controlar la evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirirgicas oncolégicas.

4.8, Programar y publicar l2 asignacién de las Salas de Operaciones del Centro Quirdrgico, y Centros Quirirgicos de Cirugla Menor y

Endoscopias requeridas por los Médicos Cirujanos.
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4.10. Programar y publicar, oportunamente, la conformacién temporal de cada uno de los Equipos Funcionales de Intervenciones
Quirargicas y de Cirugia Menor, especificando el personal que los integrara, en coordinacion con los érganos pertinentes,

4.11. Disponer, coordinar y verificar, oportunamente, la disponibilidad e idoneidad del personal asignado, la operatividad de
instalaciones y equipos, la disponibilidad de materiales y medicamentos y la asepsia de los instrumentos, salas de operaciones
del Centro Quirdrgico y ambientes necesarios, para cada intervencisn quirdrgica, cirugla menor y endoscopia programada, asi
como para la preanestesia, anestesia, post-anesiesia y recuperacion postoperateria de los pacientes.

4.12, Organizar, difigir y controlar, 1a pre, intra ¥ post anestesia en intervenciones quirirgicas y la neutralizacion o mitigacién del dolor
en los pacientes en su recuperacion post operatoria;, y pacientes con dolor crénice para mejorar su calidad de vida a través de
los Equipos Funcionales respectivos y en coordinacién con los Cirujanos tratantes y responsables de los pagientes.

4.13. Coordinar con los drganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas,

4.14. Presentar las necesidades presupuestales de inversion y operacién y las especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4.15. Organizar y monitorear el apoyo a los drganos del INEN a cargo de la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento
intermedic, medicina paliativa y tratamiento del dolor y de los programas de promocion de la salud.,

4.16. Controlar y reportar el desempefio y eficacia de los recursos humanos y materiales, que asigna para apoyar o ejecutar los
subprocesos de proteccion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento multidisciplinaric y rehabilitacién de los pacientes.

4.17. Coordinar, programar y monitorear la actividad docente asignada a los profesionales del Departamento a su cargo, en el marco
de la capacitacién sectorial y los programas academicos de pre y post grado de Universidades e institutos, en los que participa el
INEN, en virud de dispositivas legales y convenios interinstifucionales.

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

4.19, Conducir la actualizacién de técnicas y procedimientos de anestesiologia en los protecolos de tratamiento multidisciplinario de
enfermedades neoplasicas, en coordinacidn con los Departamentos correspondientes.

4.20. Disponer, controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las drogas, psicotropicos, materiales,
medicinas, instalaciones, mobiliario, equipos e instrumental asignado al Departamento a su cargo.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo; Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiade y habilitado.
¢)  Grado académico: Doctorado en Medicina 6 Maestria.
d} Especialidad: Anestesiologla.
. Experiencla:

a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete {7) aflos.

b)  Tiempo de experiencia en la direccién o conduccidn de equipes de profesionales: Dos (2) afios.

c)  Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cuatro (4) afos.

d} Tiempo de experiencia en el Departamento de Investigacion, Docencia y Atencidn en Anestesiologia: Dos (2) aftos.

. Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental.

b)  Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.

¢y Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a toda nivel con suma coresia y tacto.

d) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.

. GConocimientos

a)  Conocimiento en Anestesia, Analgesia y Reanimacién

b)  Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, cdlculo y presentaciones o exposiciones.

c)  Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicién de 1a calidad en salud,

d)  Conogimientos para conducir la formulacién de Protocolos en los aspectos relacionados con la Anestesiclogia,

. _Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas de anestesiologla en ios Glimos cinco (5) afios,

EQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidades.
a}  Capacidad de expresion y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico,
b)  Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su cargo.
c)  Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario del cancer.
d) Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
6.2. Habilidades
a) Habilidad para iograr la cooperacion del personal en concretar los resuliados esperados de los objetivos institucionales,
b)  Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personai.
€} Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d)  Habilidad para operar sistemas de informacitn, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucion a problemas del personal con cortesla y tacto.
b) Interés por estimular fa investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del diagndstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer.
¢)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, gestion, conducta personal y en la conducta de los que dirige.
d} Orientacion al desarrolio de una cuitura organizacienal enfocada en el bienestar de |a poblacidn.
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplisicas Manual de Organizacién
Direccién de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 539-002 y Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quinirgico.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 544 - 552 No. DE CARGOS: 09

1. FUNCION BASICA: Realizar Ta investigacién, capacitacién y atencién en anestesiologia, Analgesia y Reanimacion en el
marco del diagnostico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades necplasicas, para recuperar la salud y mejorar la calidad de
vida de los pacientes e innovar, actualizar y ensefiar conocimientes y técnicas de anestesiologla analgesia y reanimacion y ia

capacitacion & los recursos humanos del sector.

2, RELACIONES DEL CARGO
2,1. Relacionsas Internas:
a) De dependenclia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a del
Departamanto de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirdirgico.
b)  De supervisién: Quien ejerce el cargo por asignacién, supervisa funcional y técnicamente al personal del INEN que

integra jos Equipos Funcional de Anestesia, Analgesia y Reanimacién y al personal del INEN, que lo asiste en la
atencién al paciente.

¢) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con los Cirujanos y personal que integra
los Equipos Funcionales de Intervenciones Quinirgicas y otros procedimientos.

2.2. Relaclonss e%gmas: Coordina con los proveedores de servicios no personales asignades e informa su conformidad.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar la condicién preoperatoria del paciente, para determinar la viabilidad de la intervencion quirdrgica ¢ procedimiento.

3.2. Evaluar a los pacientes y proceder a aplicar Anestesia para la intervencion quirdrgica u otro procedimiento, Analgesia para
mitigar el dolor y Reanimacion en los pacientes que o requieran.

3.3. Integrar los Equipos Funcionales de Intervenciones Quirtrgicas, otros precedimientos y de Medicina Paliativa y Tratamiento
del Dolor.

3.4. Verificar 1a operatividad de instalaciones y equipos, disponibilidad de materiales y medicamentos y asepsia de instrumentos
necesarios para la anestesia del paciente antes de su intervencion quirdrgica programada o de emergencia.

3.5. Cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo y emitir ios reportes de investigacion, docencia y atencién en anestesiologia.

3.6. Apoyar la atencion en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y los programas de promecidn de la salud.

3.7. Investigar, aplicar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas en anestesiologia de alta complejidad.

Mejorar los subprocesos evaluacién, diagndstico y tratamiento y actualizar los protocolos de enfermedades neoplasicas -

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, debiendo en tedo momento velar porque se supediten los

objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejerciclo de sus funciones y las del personal a su cargo,

- Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigenies y las que asigne el

Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

En el Centro Quirtirgico, por asignaclén:
3.11. Administrar el Centro Quirirgico y mantener actualizada y publicada ia programacin de Salas de Operaciones requeridas.
3.12. Supervisar funcionaimente al personal del INEN, que debe mantener la disponibitidad, operatividad, seguridad, limpieza y
asepsia del Centro Quirurgico y sus instalaciones, equipos, materiales, medicamentos e instrumentos.
3.13. Coordinar, elaborar y publicar, oportunamente, la programacién y conformacién temporal de cada uno de los Equipos
Funcionales de Intervenciones Quirdrgicas y de Cirugla Menor, especificando el personal gue fos integrara.
{4. Presentar los requerimientos de bienes y setvicios para el funcionamiento del Centro Quindrgica.

Recuperacién postoperatoria, por asignacién:

5. Supervisar técnicamente el Equipo Funcionaf de Recuperacion Post-Operatoria y hacer cumplir las funciones de su personal.
6. Programar la atencién de recuperacién post-operatoria, segiin la programacion quirurgica, requerir los bienes y servicios y
\. supervisar la operatividad, disponibilidad y custodia de ambientes, mebitiario, equipos, medicinas e instrumentos asignados.

BT 3.17. Supervisar y coordinar la recepcion de pacientes intervenidos quirurgicamente vy sin efectos anestésicos, ia aplicacién de
tratamientos, prescritos por los Cirujanos, la atencidn de enfermerfa, la observacion, evaiuacidn y estabilidad de sus
funciones vitales y recuperacién post-operatoria segun los protocolos y reportes técnicos y administrativos.

3.18. Realizar y requerir la atencién de emergencia para estabilizar funciones vitales de pacientes en recuperacidn post-aperatoria.
3.19. Suparvisar y coordinar el alta o transferencia de los pacientes a salas de hospitalizacidn, segun lo prescrito por los ciryjanos.

En Endoscopla y Sala de Clrugla Menor por asignacién:

3.20. Supervisar técnicamente el Equipo Funcional de Sala de Cirugla Menar vy Endoscopla y hacer cumplir las funciones del
personal integrante.

3.21. Requerir los bienes y sarvicios necesarios y supervisar la operatividad, disponibiiidad, custodia y seguridad de los ambientes,
mabiliario, equipos, medicinas e instrumentos asignados para las endoscopias a los pacientes.

3.22. Programar los procedimientos a los pacientes, segun requerimients de Médicos tratantes y supervisar la recepcion,
evaluacién, orientacién y preparacién de los pacientes que seran sometidos a los diferentes procedimientos,

3.23. Aplicar fa anestesia a pacientes en Sala de Cirugla Menor y endoscopia, observarlos y mantener estables sus funciones
vitales.

3.24. Supervisar la disponibilidad y operatividad de ambientes, instalaciones, equipos, farmacos y materiales para {a endoscopia.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educaclén:
a) Tiulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
b) Especialidad: Anestesiologia.

4.2. Experiencia:
a)  Tiempo de ejercicio profesional en la especiaiidad requerida: Tres (3) afios.
b}  Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un (1) afio.

4.3. Capacidades:
a)  Buena salud fisica y mental y capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.

b}  Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4. Conocimientos

a}  Conocimiento intermedio de lectura y bésico de conversacion en idioma inglés, . -
b} Conccimiento de gestion de calidad y recursos humanos, planeamiento, organizacian, estadistica y software de oficina.
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5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo que inspire actitudes de servicio y logre aito rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b)  Excelente expresitn y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamienio multidisciplinario de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
§.3. Actitudes en ol desempeifio del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que supervise.
b) Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de |a poblacion.
€) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tactc.
d)  Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplisicas ° Manual de Organlzacién
Direccidn de Cirugia FICHA OE DESCRIPCION DEL CARGO N° 539-003 y Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Aneslesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirtrgico.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO: T2-881

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 553 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y lograr el soporie logistico, administracidn y custodia, de materiales y equipos
necesarios en el Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirdrgico.

2. RELACICNES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirargico.
h) De supervisién; Quien ejerce el cargo, supervisa el personal que se le asigne para apoyarlo directamente.
¢) De coordinacidn: Quien ejerce el cargo coordina con el personal del sistema de tramite documentario y archivo del
INEN y con el personal de las unidades orgénicas de apoyo loglstico, servicios y mantenimiento del INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirurgico,
3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.
3.3. Comunicar la programacién y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.
3.4, Mantener actualizado el archivo documentario y archivo informatico de respaldo del Depantamento.
3.5. Distribuir en el INEN la documentacion y comunicaciones oficiales del Depariamento y registrar el control respectivo.
3.6. Prestar apoyo administrative a ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamanto y personal del Departamento.
3.7. Mantener actualizade el archive documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del
Departamento.
3.8. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las aclividades programadas del
Departamento.
3.9. Registrar la recepcidn, contral de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiaies para el Departamento.
3.10. Prever y tramitar oportunamente el mantenimiento, preventive y corectivo de los equipos del Departamento.
.Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos y al personal del Departamento con la informacién,
documentacion, equipos y materiales necesarios.
3.12. Cumplir el Cédige de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
3.13. Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
ellla Directorfa Ejecutive del Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirlrgico, para lograr los
objetivos funcionales y cumpiir las normas pertinentes.
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4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:

a)  Nivel educativo: Técnico.

b)  Titule técnico: Técnico Administrativo.

¢}  Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.

Experiencia:

a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico Administrative; Tres (3) afios

b)  Tiempo de experiencia laboral o cantractual en el INEN: Dos (2) afios.

Conocimlentos:

a) Conocimiento intermadio de lectura y de conversacién en idioma ingiés

b) Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o exposiciones.

¢)  Conocimiento de administracién general y de tramite documentario y archivo.

4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b}  Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todoe nive!, con suma cortesia y tacto.
¢) Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros v reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para lgs registros y seguimiento de actividades y cocrdinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.
5.2. Habilldades
a2) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo,
h)  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢} Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacién del personal de drganos de apoyo
administrativo.
d} Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia en la practica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta
personak.
b}  Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
¢) _ Discracion en los asuntos confidenciales y reservados vy suma cortesia y tacto en el trato o atencién a las personas.

¢
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