MINISTERIO DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne. 25k ~2008-T JzneN

w‘_“f"’"'«‘

Resolucién  Jefatural

Lima 29 de 460570  del 2008

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

b

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 gestién se han establecido |a 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
BTirugia 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 visacién del Secretario General, del Director General de la Direccién de
Cirugia, y del Director Ejecutivo de la Oficina de Asesoria Juridica del INEN;
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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 Publico
Descentralizado y adscrito al Sector Salud, posteriormente clasificado como Organismo Publico Ejecutor,
en cumplimiento de las normas vigentes, debe formuiar los Manuales de Organizacion y Funciones en
fos que debe establecerse la organizacion funcional de las Unidades Organicas 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 ocuparics. De esta manera se formaliza la 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 del Manual.

En el cuarto articulo, se indican los criterios que se han utilizado para el disefio del presente Manual, los
mismaos que complementan los establecidos en la Base Legal.

<En el quinto articulo, se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en su Reglamento de
s fdrganizacion y Funciones resaltando la Direccion de Cirugla y sus Departamentos, con el fin de
# especificar su ubicacién y relaciones de dependencia.

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

&Ne! sétimo articulo, se transcribe, del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del INEN, la relacion
Nrgos aprobados para dotar la Direccién de Cirugia y sus Departamentos componentes.

octavo articulo, se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo establecidos en el Cuadro
patd Asignacion de Personal para dotar la Direccién de Cirugia, especificandose para cada Cargo Ia
#¥rmacion de su nomenclatura clasificada, numeros y codigos, su funcion basica 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 desempenfio.

Finalmente se presenta, como anexos del Manual, el organigrama estructural del INEN en el que resalta
la ubicacién de la Direccion de Cirugia, el organigrama estructural de la Direccion 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
infarmacién del Manual de Procedimientos del Instifuto.
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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 establecidos para la
Direccion de Cirugia y sus Departamentos, en el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), con el fin de cumplir l[as funciones asignadas en su
Reglamento de Organizacion y Funciones.

ARTICULO 2°.- ALCANCE
El presente Manual es de observancia obligatoria por la Direccién de Cirugia y por las Unidades
QOrganicas involucradas, del INEN,

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

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
Ley N® 26842 — Ley General de Salud.
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
% Ley N° 28748 - Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Organismo
" Publico Descentralizado
Ley N 29158 — Ley Qrganica 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

lecreto Supremo N° 043-2004-PCM — Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Cuadro
¥ hra asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracion Publica.
iAPecreto Supremo N°® 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del
Reglamento de Organizacion 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 calificacién de organismos
publicos de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.
16. Resolucién Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.
17. Resolucién de la Contraloria N® 320-2006-CG del 03/11/06 — aprueban Normas de Control Interno.
18. Resolucion Ministerial N° 503-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.0O2 -
Directiva para la formuiacién de documentos técnico normatives de gestion.
19. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas
para la Formulacién de los Manuales de Organizacion y Funciones.
20. Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del
INEN.

Manual de Organizacion y Funciones - Direccién de Cirugia 12/08/2008 Pagina 4 de 76



ARTICULO 4°.- CRITERIOS DE DISENO
A continuacién se especifican los criterios técnicos utilizados para disefar el presente Manual.

1.

13.

14.

La organizacion estructural y funcional se disefa para el logro de la vision y objetivos estratégicos, el
curnplimiento de la misién y las funciones asignadas y la implementacién de los procesos generales
y sistemas administrativos que deba ejecutar el INEN.

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

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

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

En la asignacion de funciones se debe contemplar la participacion de los cargos que intervienen en
el diagnéstico y tratamientc multidisciplinario del paciente, regulado en normas técnicas vy
procedimientos institucionales.

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

Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos ¢ puestos de
trabajo especificos; por lo cual la formulacion o medificacién 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 medifican las establecidas en
dispositivos 0 normas legales de mayor precedencia o jerarquia a la norma legal que aprueba éste
Manual y en casos pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarias.

. La organizacion y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a

cargo de los responsables y usuarios de los 6rganos, procescs y procedimientos, con la debida
aprobacion del Jefe/a Institucional.

2 modificacién de! Reglamento de Organizacién y Funciones y del Cuadro para Asignacion de
arsonal, ocasiona la actualizacion del presente Manual, segun corresponda.

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

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 las funciones asignadas al cargo, ni se descuide la funcion
basica del mismo. Los Comités permanentes se rigen por la norma que 1os creé y por su propio
Reglamento de funcionamiento, cuando sea necesario establecerio.

Los requisitos para ocupar y desempenar los cargos o puestos de trabajo
a) Se clasifican como:
v Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y
¥ Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en el desempefio del cargo
b) Se describen en las siguientes categorias:
Educativos.
Experiencia.
Capacidades.
Habilidades.
Actitudes.
Conocimientos.

AN NN
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v Produccion cientifica.
v Premios y distinciones.

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

16. Los graficos 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
estd compuesta por la accién, expresada en verbo infinitivo, 1a materia o0 asunto, expresada o
enfocada como sustantivo y cuando es necesario el &mbito formal de fa materia o asunto y/o el fin o
propésito de la accion o actividad descrita,

18. En las funciones especificas se colocard, en el Gltimo numeral, la frase: "Otras funciones especificas
que estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él.
(Jefela Institucional, Secretaric General, Jefe/a Institucional, Director/a General o Director/a
Ejecutivo) para lograr los objetivos funcicnales y cumplir las normas pertinentes™.

19. Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacién y con asignacion de funciones similares, de
la misma unidad orgdnica, se estandarizarédn y describiran en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificandose el nimero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan
y los nameros correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacion de Personal,

20. Las areas funcionales podran tener la denominacién de "Unidad Funcional®, “Servicio” o “Equipo de
Trabajo” y en ningln caso forman parte de ia estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en
el nimero estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacion, supervisién y control del trabajo,
asi 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 coordinacidn & incrementen los costos.

|| Las 4reas funcionales, se establecen en el Manual de Organizacién y Funciones, especificandose las
; funciones permanentes asignadas que justifican su conformacién y siempre que cumplan con alguna
de las siguientes condiciones:

a. Cuando haya necesidad de segregar funciones incompatibles entre si, asignadas a una unidad
organica y deba existir independencia y separacién en su respectivo cumplimiento.

b. Cuando deba establecerse un nivel de responsabilidad funcional, para una adecuada
delegacion 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 &rea funcional
se debe definir necesariamente las atribuciones y responsabilidades para adoptar decisiones,
supervisar, autorizar y controlar operaciones, entre otros,

22. El numero minimo de cargos para conformar un 4rea funcional sera de ocho (8) cargos, la excepcion
debera ser sustentada técnica y/o legalmente.

23. El 4rea funcional depende funcional y técnicamente de sélo una de las unidades organicas de tercer
nivel organizacional del INEN y podra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de
una o mas unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija y/o rotativa, el personal, en uno
0 més turnos de trabajo o en periodos de duracion indeterminada.

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

25 Las funciones de supervision y coordinacion de areas funcionales se podran asignar a cargos
directivos y profesionales en adicion a su funcion 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 Orgénicas designados para
formular su respectivo MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacién, 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 5°- UBICACION DE LA DIRECCION DE CIRUGIA EN LA ESTRUCTURA
ORGANICA DEL INEN

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

“TITULO H”
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°.- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura organica del Ingtituto Nacional de Enfermedades Necplasicas 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 Grgano de Contrel Institucional.
03 ORGANQS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

03.1.1 Oficina de Planeamiento Estratégico.
—_s 03.1.2 Oficina de Organizacion.
0313 Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa.

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

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

04.1.2 Oficina de Logistica.

04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas

0414 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04.1.5 Oficina de Informética.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccién de Control del Cancer
0511 Departamento de Promocién de la Salud, Prevencion y Control
Nacional del Cancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiologia y Estadistica det Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
0515 Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
Servicios Oncolégicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccion de Medicina.
05.2.1 Departamento de Oncologia Médica.
0522 Departamento de Oncologia Pediatrica.
05.2.3 Departamento de Especialidades Médicas.
05.24 Departamento de Medicina Critica.
05.3 DIRECCION DE CIRUGIA.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.3.4 Departamento de Cirugia en Térax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecoldgica.
05.3.6 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urolégica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quirirgicas.
05.3.9 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro
Quirdrgico.
05.4 Direccién de Radioterapia.
0541 Departamento de Radioterapia.
054.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
05.5.1 Departamento de Patologia.
0552 Departamenic de Radiodiagnostico.
0553 Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.
05.54 Departamento de Fammacia.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.”
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CIRUGIA

A continuacion se transcriben las funciones asignadas a la Direccion 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 normative de las funciones gue se establecen en el presente Manual:

“Articulo 35°- DIRECCION DE CIRUGIA”

‘La Direccién de Cirugfa es el érgano encargado de prestar la atencién medico quirirgica a
pacientes con neoplasias en el marco def diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer; de
lograr la innovacién, creacién, aclualizacién y difusion de los conocimientos, métodos, técnicas y
procedimientos de diagnéstico, tratamiento rehabilitacién y seguimiento; de proponer y participar en
la formulacién de las-normas nacionales de manegjo mulfidisciplinario del cancer y de lograr la
formacién y capacitacion de los recursos humanos necesarics. Depende de la Jefalura y tiene
asignadas fas siguientes funciones:”

a} “Proponer a la Jefatura, en coordinacién con la Oficina General de Planeamientc y
Presupuesto, los lineamientos de politica institucional referidos al &ambito de su
competencia.”

b) ‘Realizar el diagnéstico, tratamiento principalmente quirtirgico, rehabilitacion y seguimiento
de las neoplasias, en el marco del manejo multidisciplinario def cancer.”

¢} ‘“Impulsar vy coordinar el tratamiento mulfidisciplinario del cancer en coordinacion con la
Direccién de Medicina, la Direccién de Radioterapia y la Direccién de Servicios de Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento.”

d} “Mantener el funcionamiento del Centro Quirtirgico y prestar atencién en Anestesia, Analgesia y
Reanimacion para las intervenciones quirirgicas programadas.”

e) "Desarroliar programas y actividades de investigacion clinica en el ambito de su competencia,

segin la politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacion con la Direccion de

Controf del Cancer.”

“Innovar y actualizar permanentemente, los conocimientos cientificos, metodologicos y

tecnolégicos de su especialidad para la prevencién del riesgo, proteccion del dafio,

recuperacion de la salud, reconstruccién y rehabilitacion de las capacidades de fas personas
en el émbito de su competencia.”

"Proponer, apoyar y coordinar la difusién del conocimiento cientifico y tecnologico

actualizado.”

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

impacto de su utilizacién en el tratamiento de enfermedades neopléasicas.”

"Promover y coordinar la formacion y especializacién de los recursos humanos requeridos

para desarrollar las actividades asistenciales y de investigacion.”

“Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos de formacién y capacitacion de

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

Educacion, requeridos para desarrofiar las actividades asistenciales y de investigacion, de

acuerdo a las necesidades del sector salud y los objetivos instifucionales.”

‘Realizar programas de prevencion en el &mbito de su competencia, segun los programas y

proyectos institucionales.”

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

técnicas de las especialidades que desamrrolfen los Comités o instancias funcionales

correspondientes, en el marco del mansjo multidisciplinario de los diferentes tipos de cancer,
para su aplicacion a nivel nacional, en concordancia con fa formalidad prescrita por el Sector.”

m) "Mantener el control previo, concurrente y posterior en ef ambifo de su competencia.”

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

“Articulo 36°.- DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO”

“Ef Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuello es la unidad orgénica encargada de prestar
atencién meédico quirirgica a pacientes con neoplasias de fa cabeza y el cuello, en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del céncer; de lograr la innovacion, creacion,
actualizacién y difusién de los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos del diagnéstico,
tratamiento, rehabilitacién y seguimiento correspondiente, de proponer y participar en la formulacion
de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del cancer y de lograr fa formacion y
capacitacién de recursos humanos necesarios. Depende de la Direccion de Cirugia y tiene
asignadas las siguientes funciones:”
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a) ‘"Realizar el diagnostico, fratamiento, rehabilitacién y seguimiento de acuerdo a su compelenicia
de los pacientes con neoplasias localizadas en la cabeza y el cuello, en el marco del manejo
multidisciptinario del cancer.”

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

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

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

e) “Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y ftecnolégicos aprobados de acuerdo a la
normativa vigente,”

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

g) "Promover, propaner y patticipar en el diseflo y ejecucion de programas educativos de
formacién y capacitacién de recursos humanos referidos a la especialidad, en concordancia
con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales.”

h) “Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su compefencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetives institucionales en
coordinacion con la Direccion de Control def Cancer.”

i} “Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Control del Céancer, las normas
técnicas del manejo de las neoplasias de cabeza y cuello, en el marco del manejo
multidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias funcionales correspondientes, para su
aplicacién a nivel nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.”

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

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

“Artfculo 37°.- DEPARTAMENTO DE NEUROCIRUGIA”

“El Departamento de Neurocirugia es fa unidad orgdnica encargada de prestar atencion médico
quirdrgica a pacientes con neoplasias del sistema nervioso en el marco del diagnostico y
tratamiento multidisciplinario del cdncer, de lograr la innovacion, creacion, actualizacion y difusion de
los conocimientos, meétodos, técnicas y procedimientos dsi diagndstico, fratamiento, rehabilitacion y
seguimiento correspondiente, de proponer y participar en la formulacion de las normas nacionales
de manejo multidiscipiinario def cancer y de fograr Ia formacion y capacitacion de recursos humanos
necesarios. Depende de fa Direccitn de Cirugia y tiene asignadas las siguientes furiciones:”

a) “Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su compelencia,
de fos pacientes con necplasias primarias y secundarias que afectan al sistema nervioso en el
marco del manejo multidisciplinario del cancer.”

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

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

d) ‘“Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preventivos,
diagnadsticos y terapéuticos de neoplasias que afectan af sistema nervioso.”

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

f  “Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolgicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de
la salud segin los programas y proyectos institucionales.”

g) “Promover, proponer y participar en el diseflo 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 competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacion con la Direccién de Control del Céncer.”

i) “Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Control del Cancer, las normas
técnicas del manejo de las neoplasias que afectan al sistema nervioso, en el marco def manejo
multidisciplinario que desarrollen los Comités ¢ 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.”
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k) ‘Las demas funciones que le asigne la Direccién de Cirugia en el ambifo de su competencia y
espegialidad.”

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

"El Departamento de Cirugfa en Mamas y Tejidos Blandos es la unidad orgénica encargada de
prestar atenicion médico quirurgica a pacientes con neoplasias de la mama, sarcomas de los
tejidos blandos y neoplasias malignas de la piel del tronco y extremidades en el marco del
diagndstico y {tralamiento multidisciplinario del cancer;, de lograr la innovacién, creacion,
actualizacién y difusién de los conocimientos, meétodos, técnicas y procedimientos del diagndstico,
tratamiento, rehabilitacicn y seguimiento correspondiente; de proponer y participar en la formulacion
de las normas nacionales de manejo multidisciplinaric del cancer y de lograr fa formacién y
capacitacion de recursos humanos necesarios. Depende de la Direccion de Cirugia y tiene
asignadas las siguientes funciones:”

a) ‘“Realizar el diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su compelencia,
de los pacientes con neoplasias localizadas en la mama, tefidos blandos y fa piel def tronco y
extremidades en el marco del manejo multidisciplinario del 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.”

c) “Proporcionar la atencion y el apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes dreas
asistenciales del INEN.”

e d) ‘“Investigar e innovar permanentemente las tecnologlfas y los procedimientos preventivos,
diagnésticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en la mama, sarcomas de los lejidos
blandos y neoplasias malignas de la piel del fronco y extremidades.”

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

f}  “Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientiticos 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
formacion 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 prevencidon en el &mbifo de su competencia, en

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

coordinacion con fa Direccién de Control del Céncer.”

“Formular y proponer, en coordinacién con la Direccion de Control del Céncer, las normas

técnicas del manejo de las neoplasias de fa mama, sarcomas de los fejidos blandos y

neoplasias malignas de la piel del tronco y extremidades, en el marco del manejo

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

“Mantener el control previo, concuments y posterior en el ambito de su competencia.”

‘L as deméas funciones que le asigne la Direccién de Cirugfa en el émbito de su competencia y

especialidad.”

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

“Fl Departamento de Cirugfa en Térax es la unidad orgénica encargada de prestar atencion
médico quirdrgica a pacientes con neoplasias de Térax en el marco del diagnéstico y tratamiento
multidisciplinaric del cancer; de lograr la innovacién, creacién, actualizacion y difusion de los
conocimientos, méfodos, técnicas y procedimientos del diagnéstico, 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 capacitacién de recursos humanos
necesarios. Depende de la Direccion de Cirugla y tiene asignadas las siguientes funciones.”

a) 'Realizar el diagnostico, fratamiento, rehabifitacion y seguimiento, de acuerdo a su competencia,
de los pacientes con neoplasias localizadas en el Toérax en el marco del manegjo
multidisciplinario del cancer.”

b) "Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas al manejo de las neoplasias en e
Térax, tales como cirugia cardiovascular, neumologia y otras que se establezcan.”

c) ‘“Proporcionar la alencion y el apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes areas
asistenciales del INEN.”
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d) ‘“Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preventivos,
diagnésticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en ef Térax.”

e) “Apficar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados de acuerdo a fa
normaliva vigente.”

f} “Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnol6gicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de
la salud segun los programas y proyeclos institucionales.”

g) ‘“Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucion de programas educativos de
formacién y capacitacién de recursos humanaos 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 &mbifo de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objelivos institucionales en
coordinaciéon con la Direccién de Control del Cancer.”

i} “Formular y proponer, en coordinacion con la Direccion de Control del Cancer, las normas
técnicas del manejo de las neoplasias en el Térax, 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.”

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

k) “Las demas funciones que le asigne fa Direccion de Cirugia en el &mbito de su competencia y
especialidad.”

“Articulo 40°.- DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GINECOLOGICA”

“El Departamento de Cirugfa Ginecoldgica es la unidad orgénica encargada de prestar atencion
médico quirirgica a pacientes con neoplasias def aparato reproductivo pelvica en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer;, de lograr la innovacion, creacion,
actualizacion y difusion de los conocimientos, métodas, técnicas y procedimientos del diagnostico,
tratamiento, rehabilitacion y seguimiento correspondiente; de proponer y participar en la formulacion
de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del céncer y de lograr la formacion y
capacitacién de recursos humanos necesarios. Depende de la Direccién de Cirugfa y tiene
asignadas fas siguientes funciones:”

a) ‘Realizar el diagndstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su compelencia,
de los pacientes con neoplasias localizadas en el aparato reproductivo pélvico en el marco del
manejo mullidisciplinario del cancer.”

b) ‘“Coordinar la atencitn de especialidades afines relacionadas al manejo de las neoplasias en el
aparato reproductivo pélvico.”

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

d) “investigar e innovar permanentemente las tecnologfas y los procedimientos preventivos,
diagnosticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el aparato reproductivo peélvico.”

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

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

@) “Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucién de programas educalivos de
formacion y capacitacion de recursos huranos 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 ambifo de su competencia, en
concordancia con las necesidades del secfor salud y los objetivos institucionales en
coordinacién con la Direccién de Control del Céancer.”

i} “Formuiar y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control del Céancer, las normas
técnicas del manejo de las neoplasias en el aparato reproductivo pélvico, en el marco def
manejo multidisciplinario que desarroffen los Comités o instancias funcionales correspondientes,
para su aplicacion a nivel nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.”

j) “Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambita de su competencia.”

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

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

“El Departamento de Cirugia en Abdomen es la unidad orgénica encargada de prestar atencion
meédico quirirgica a pacienfes con neoplasias del abdomen en el marco del diagnostico y
tratamiento multicisciplinario del cancer, de lograr la innovacion, creacion, actualizacion y difusion de
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los conocimientos, métodos, técnicas y procedimientos del diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y
seguimiento correspondiente; de proponer y participar en la formulacion de las normas nacionales
de manejo multidisciplinario def céncer y de lograr la formacién y capacitacién de recursos humanos
necesarios. Depende de la Direccién de Cirugia y tiene asignadas las siguientes funciones.”

al ‘"Realizar ef diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento, de acuerdo a su competencia,
de los pacientes con neoplasias localizadas en ef abdomen en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer.”

b) “Coordinar la atencién de especialidades afines relacionadas al manejo de las neoplasias en el
abdomen.”

¢) ‘"Proporcionar la atencién y ef apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes areas
asistenciales del INEN.”

d} ‘“Investigar e innovar permanentemente fas techologlas y los procedimientos preventivos,
diagndsticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el abdomen.”

e} ‘“Aplicar los nuevos conccimientos cientificos y tecnoldgicos aprobados de acuerdo a la
normativa vigente.”

f}  “Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de
la salud seguin 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 del sector salud y los objetivos insfitucionales.”

e h} “Promover y realizar programas de pravencién en el é&mbito de su compelencia, en
concordancia con las necesidades del secfor salud y los objetivos institucionales en
coordinacion con la Direccitn de Controf del Cancer.”

i} “Formular y proponer, en coordinacion con fa Direccién de Control del Cancer, las normas
fécnicas del 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 la formalidad prescrita por ef Sector.”

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

k) “Las demds funciones que le asigne la Direccién de Cirugla en el ambito de su compelencia y
especialidad.”

“Articulo 42°.- DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA”

“El Departamento de Cirugla Urolégica es la unidad orgénica encargada de prestar atencion
médico quirirgica a pacientes con neoplasias del sistema uroldgico y del sistema genital
masculino en el marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario del cancer, de fograr fa
innovacion, creacién, actualizacion y difusion de los conocimientos, méfodos, técnicas y
procedimientos del diagnéstico, 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 formacién y capacitacién de recursos humanos necesarios. Depende de la
Direccién de Cirugia y tiene asighadas las siguientes funciones:”

a) “Realizar el diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su competencia,
de los pacientes con neoplasias localizadas en el sistema urolégico y sistema genital
masculino en el marco del manejo multidisciplinario del céncer.”

b) “Coordinar la atencion de especialidades afines como nefrologla, cirugia plastica y
reconstructiva, cirugla vascular y ofras que se establezcan, relacionadas al manejo de las
neoplasias en el sistermna uroldgico y sistema genital masculino.”

c) ‘“Proporcionar la 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,
diagnésticos y terapéuticos de las neoplasias localizadas en el sistema urof6gico y sistema
genital mascufino.”

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

) “Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnologicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de
la salud segtin los programas y proyectos institucionales.”

g) “Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucion de programas educativos de
formacién y capacitacion de recursos humanos referidos a la especialidad, en concordancia
con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales.”
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fy)  “Promover y realizar prograrmas de prevencion en el ambito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales en
coordinacion con la Direccién de Control del Cancer.”

i) “Formulfar y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control del Céncer, las normas
técnicas del manejo de las neopiasias en el sistema uroldgico y sistema genital masculino, en
el marco del manejo muftidisciplinario que desarrolfen los Comités o instancias funcionales
correspondientes, para su aplicacion a nivel nacional, en concordancia con la formalidad
prescrita por el Sector.”

) "Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su compelencia.”

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

“Articulo 43°.- DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS”

‘El Departamento de Especialidades Quirlirgicas es la unidad orgédnica encargada de prestar
atencion en las especialidades quirtirgicas de soporte al diagnéstico y tratamiento de los pacientes
con enfermedades neoplésicas, de la atencion médico quirtrgica y seguimiento a pacientes con
neoplasias oseas de las extremidacles, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer; de lograr la innovacion, creacién, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos,
técnicas y procedimientos del diagnostico, tratamiento, rehabifitacion y seguimiento correspondiente;
de proponer y participar en la formulacion de las normas nacionales de manejo multidisciplinario del
cancer y de lograr la formacién y capacitacién de recursos humanos necesarios.”

s a) “Realizar el diagndstico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, de acuerdo a su competencia,
de fos pacientes con neoplasias 6seas de las extremidades, en el marco del manejo
muitidisciplinario del cancer.”

b) ‘"Realizar el diagnéslico, tratamiento, rehabilitacion y sequimiento de la cirugifa reconstructiva,
orfopedia y otras especialidades quirtirgicas que se incorporen a este Departamento, en los
pacientes que fo requieran, por efectos de la neoplasia o del tratamiento quirtirgico oncolégico,
en el marco del manejo muftidisciplinario del cancer.”

¢} ‘“Proporcionar la atencién y el apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes areas

asistenciales del INEN.”

“Invesfigar e innovar perrmanenfemente las tecnologlas y los procedimientos preventivos,

diagnésticos y terapéuticos de las neoplasias 6seas localizadas en las extremidades y de las

especialidades quirdrgicas de soporte al tratamiento quirargico oncoldgico, en coordinacién con
el Departamente de Investigacion.”

"Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos aprobados de acuerdo a la

normativa vigente.”

"Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacifar con niievos

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

Ia salud segtn los programas y proyectos institucionales.”

“Promover, proponer y participar en el disefio y efecucion de programas educativos de

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

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

“Promover y realizar programas de prevencion en el ambito de su competencia, en

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

coordinacion con fa Direccion de Controf def Céncer.”

“Formular y proponer, eh coordinacion con la Direccion de Control del Cancer, las normas

técnicas del manejo de las neoplasias Oseas en las extremidades y de las especialidades

quirtirgicas de soporte al tratamiento oncoldgico quinirgico, en el marco del manejo
muitidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias funcionales correspondientes, para su
aplicacion a nivel nacional, en concordancia con fa formalidad prescrita por el Seclor.”

) "Mantener e! control previo, concurrente y posterior en el ambifo de su competencia, en

concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.”

k) “Las demds funciones que le asigne la Direccion de Cirugia en el 4mbito de su competencia y

especialidad.”

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

“El Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirargico es la unidad
orgénica encargada del Centro Quirtrgico y de prestar atencién especializada en los campos de
Anestesia, Analgesia y Reanimacién, como soporte af diagnéstico y tratamiento de los pacientes
con enfermedades neoplasicas, en el marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario del
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cancer; asf como de lograr la innovacién, actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos,
técnicas y procedimientos correspondientes, de proponer y participar en la formulacién de las
normas nacionales de manejo multidisciplinario del céncer y de lograr la formacion y capacitacion de
los recursos humanos necesarios. Depende de la Direccion de Cirugla y liene asignadas las
siguientes funciones.”

a)
b)
c)
d)
e)
f

g9

h)

)

“Prestar atencion especializada en los campos de la anestesia, analgesia y reanimacion para
el tratamiento de las neoplasias.”

“Programar y coordinar las actividades para la utilizacién del centro quirargico y mantenerio
en apropiado estado de operatividad, asepsia e higiene.”

“Proporcionar la atencién y el apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes areas
asistenciales del INEN.”

“investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos asistenciales
referidos a su especialidad.”

“Aplicar los nuevos conocimientos cientfficos y tecnolégicos aprobados de acuerdo a la
normativa vigente.”

“Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de
la salud segtin fos programas y proyectos institucionales.”

“Promover, proponer y participar en el disefio y ejecucién de programas educativos de
formacién y capacitacién de recursos humanos referidos a la especialidad, en concordancia
con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales.”

“Promover y realizar programas de prevencién en el ambito de su competencia, en
concordancia con las necesidades del sector salud y los objetivos institucionales, en
coordinacion con fa Direccién de Control del Céncer.”

“Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control def Cancer, las normas
técnicas de anestesia, analgesia y reanimacion, en el marco def manejo multidisciplinario que
desarrollen los Comités o instancias funcionales correspondientes, para su apficacion a nivel
nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por ef Sector.”

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

“{ as demas funciones que le asigne la Direccion de Cirugfa en el 4mbito de su competencia
y especialidades.”
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ARTICULO 7°.- CARGOS DE LA DIRECCION DE CIRUGIA
A continuacion se transcribe, como marco general normativo, la informacion del Cuadro para Asignacion
de Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados a la Direccion de
Cirugla 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 CODIGO | Lacion | TOTAL I:())EL CARF?O CONFIANZA
465 / 465 |Director/a General 136-5-3-0-3 | SP-DS 1 0 1
466 / 466 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-0-8 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 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
o CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | sacion | TOTAL I:é)EL CARSO CONFIANZA
487 |/ 467 |Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-1-3 | SP-DS 1 0 1
468 | 476 | Meédico 136-5-3-1-5 | SP-ES 9 8 3
477 | 479 | Odontélogo 136-5-3-1-5 | SP-ES 3 2 1
480 [/ 480 ; Técnicofa 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 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.32 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; DEPARTAMENTO DE NEUROCIRUGIA
- SITUACION
2N\ CLASIFI- CARGO DE
\ w\l\\l" ORDEN CARGO _ESTRUCTURAL CODIGO | Lacian | TOTAL DOEL CAR;;O CONFIANZA
S$482 7 482 | Director/a Ejecutivo/a 1365323 | SPDS | 1 | © 1
/483 1 486 | 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 0

N*® de Pagina 007 de 010

QX\ DENOMINACION DEL ORGANOC: DIRECCION DE CIRUGIA
. ‘33 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJIDOS
_ g BLANDOS
&) SITUACION
B2 EY CLASIFI- CARGO DE
o m; ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | SAcION TOTAL II;EL CARF(’SO 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 8 5 0
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.3.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TORAX
SITUACION
CLASIF!- CARGO DE
N® ORDEN CARGOQ ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL IZ:DEL CAR;BO CONFIANZA
498 / 499 | Director/a Ejecutive/a 136-5-3-4-3 | SP-DS 1 0 1
500 [/ 504 | Médico 136-5-3-4-5 | SP-ES 5 3 2
605 / 505 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-4-6 | 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.35 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GINECOLOGICA
SITUACION
a CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGQ ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL IZ:)EL CAR:O CONFIANZA
506 / 5086 | 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 Ejecutiva/o 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
V36 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN
SITUACION
o CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL %EL CARSO CONFIANZA
520 [/ 520 |Directorfa Ejecutivo/a 136-5-3-6-3 [ SP-DS 1 0 1
521 1 526 | 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.37 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA
SITUACION
o CLASIFI- CARGO GE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL IZ;)EL CAR:‘-O CONFIANZA
528 [/ 528 | Directorfa Ejecutivoia 136-5-3-7-3 | SP-DS 1 0 1
529 [/ 533 | Médico 136-5-3-7-5 | SP-ES 5 4 1
7534 [/ 534 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-7-6 | SP-AP 1 1 0
2 TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 5 2 0
z)
(=]
'VS DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
o /.
AV.3.8 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES
QUIRURGICAS
SITUACION
M CLASIFI- CARGO DE
%.;\ QORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
: 0 P
{535 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-8-3 | SP-DS 1 0 1
{541 | Médico 136-5-3-8-5 | SP-ES 6 4 2
/] 1 542 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-8-6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 5 3 0

DENOMINACION DEL. ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA,
REANIMACION Y CENTRO QUIRURGICO

SITUACION

o CLASIFI- CARGO DE

N°® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO  ; &arIGN TOTAL %EL CAR;;O CONFIANZA
543 [/ 543 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-9-3 | SP-DS 1 0 1
544 / 552 | Médico 136-5-3-9-5 | SP-ES 9 9 0
553 [/ 553 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-9-6 | SP-AP 1 1 0

TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 10 1 0
| TOTAL | 89
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ARTICULO 8°.- DESCRIPCION DE CARGOS DE LA DIRECCION DE CIRUGIA

1. CUADRO DE CARGOS Y NUMEROS DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.
En el siguiente Cuadro se detalla fa relacion de los Cargos o Puestos de Trabajo de la Direccion de
Cirugia y sus Departamentos, con la informacién del nimero correlativo correspondiente en el Cuadro
para Asignacion de Personal, la nomenclatura y €l nimero de cargos individualizados o
estandarizados, los numeros de las Fichas de Descripcién de Cargo correspondientes y él numero de
pagina de las Fichas de Descripcion de Cargo para facilitar su ubicacién,

V3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
DENOMINACIGN DE LA UNIDAD ORGANICA:
_ o 0
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO &%Sl& TOTAL [;“ES%ERTF',%*& PNAGEI)SA
465 /| 465 | Director/fa General 136-5-3-0-3 | SP-DS 1 530-01 20
466 / 466 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-0-6 | SP-AP 1 530-02 22
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO
IFI- N° N°
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %LA%SloN TOTAL DEggRT;’?'m 5 AG?SA
- 467 | 467 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-1-3 | SP-DS 1 531-01 24
468 | 474 |Meédico 136-5-3-1-5 | SP-ES 7 531-02 26
475 | 476 | Médico 136-5-3-1-5 | SP-ES 2 531-03 27
477 | 477 | Odontélogo 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 136-5-3-1-6 | 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
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V3.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE NEUROCIRUGIA
CLASIFI- N° DE FICHA NS DE
'_ N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | {acian | TOTALY DESCRIPTIVA PAGINA
< 482 [ 482 |Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-2-3 | SP-DS 1 532-01 33
483 |/ 486 |Meédico 136-5-3-2-5 | SP-ES 4 532-02 35
-1, 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 TEJIDOS
BLANDOS
CLASIFI- N° DE FICHA N°e DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | acion | TOTAL | pESCRIPTIVA 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
408 /| 498 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-3-8 | SP-AP 1 533-03 41
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1
V3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.3.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TORAX
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL copiGo | LS | ToTAL ggg’f;;g‘;‘& Pﬁ;ﬁﬁA
499 [ 489 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-34-3 | SP-DS 1 534-01 43
500 / 504 | Médico 136-5-3-4-5 | SP-ES 5 534-02 45
505 / 505 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-4-6 | 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
o [}
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL conigo | SEASEL IroTaL| JEDEFICHA | A
506 / 506 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-5-3 | SP-DS 1 535-01 48
507 / 518 {Médico 136-5-3-5-5 | SP-ES | 12 535-02 50
519 / 519 |Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-5-6 | SP-AP 1 535-03 51
TOTAL UNIDAD ORGANICA 14
V.3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIREGCION DE CIRUGIA
V36 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN
CLASIFI- N° DE FICHA N® DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Samion | TOTAL | pESCRIPTIVA PAGINA
520 [/ 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 1 527 | Asistente Ejecutiva/o 136-5-3-6-6 | SP-AP 1 536-03 56
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
V3 BENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
V.37 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA
- - N° DE FICHA N° DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL conigo | SASILI TOTAL | DEetrpTiva | PAGIA
528 [ 528 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-7-3 | SP-DS 1 537-01 58
526 / 533 |Médico 136-5-3-7-5 | SP-ES 5 537-02 60
534 / 534 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-7-6 | SP-AP 1 537-03 61
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7
[V3 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
3.8 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
5 @W ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %'A‘éslglll TOTAL [‘)“E";’CER':;?R,’} A
»535 /| 535 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-3-8-3 | SP-DS 1 538-01 63
836 /538 | Médico 136-5-3-8-5 | SP-ES | 3 538-02 65
539 /7 541 | Médico 136-5-3-8-5 | SP-ES 3 538-03 66
542 [/ 542 | Asistente Ejecutivalo 136-5-3-8-6 | SP-AP 1 538-04 67
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 8
Entery,
¥ p;[’ TR DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE CIRUGIA
|V )) DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA,
g ] REANIMACION Y CENTRO QUIRURGICO
& ";’:: ORDEN CARGO ESTRUCTURAL copico | LASEE ToTAL o e, P'XB?EA
“~S—+"543 | 543 | Director/fa Ejecutivo/a 136-5-3-9-3 | SP-DS 1 539-01 69
544 | 552 | Médico 136-5-3-9-5 | SP-ES 9 539-02 71
553 / 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 Descripcion de Cargos 6 Puestos de Trabajo de la
Direccién de Cirugia y sus Departamentos, segun la relacion especificada en el parrafo y cuadro
anterior:
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2.1. DIRECCION DE CIRUGIA

INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 530-001 Funcicnes
Direccion de Cirugia Version 1.0
ORGANO: Direccitn de Clrugia
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A GENERAL cODIGO: D5-011
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 465 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacion, capacitacién y atencién médico quirdrgica, altamente especializada en el INEN, en el marco
del diagnéstico y tratamienta multidiscipiinaric de enfermedades neopiasicas, para lograr recuperar la salud de los pacientes, innovar,

actualizar y difundir los conocimientes y procedimientos médico quinirgicos especializados y capacitar a los recursos humanos en el
sector,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intarnas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de la Jefatura Institucional del INEN.
b) De direccién: Quien ejerce el cargo dirige, a los que ocupan los siguientes cargos:
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello,
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Neurocirugia
Director/a Ejecutivo/a del Depariamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Torax
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugla Ginecologica
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Abdomen
Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Cirugla Urolégica
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Especialidades Quirirgicas
. Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirdrgico.
10. Asistente Ejecutiva/o de la Direccidn de Cirugla.
Dirige, a través de sus Directores/as Ejecutivos/as, a tode el personal de los Departamentos de la Direccion a su cargo.

c) De supervisiéon funclonal y técnica: Quien ejerce el cargo supervisa técnica y funcionalmente, a través de los/las
Directores/as Ejeculivos/as, a los Equipos Funcionales que se establezcan y personal gue ios integra, provenientes de los
Departamentos de |a Direccién a su cargo y de otras unidades organicas del INEN.

d} De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Esta facultade para coordinar con elfla Jefefa Institucional, SubJefe/a institucional y Directores/as Generales.
2. Coordina periddicamente con los/las Directores/as Ejecutivos/as a su cargo,
3. Coordina, a través de sus Directores/as Generales, con Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos de ofras
Direcciones y Directores de Oficinas del INEN,
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo coordina con las organizaciones y personas contratadas para brindar servicios a los
Departamentos de la Direcclén a su cargo, directamente y/o a través de los Directores Ejecutivos de Departamentos.

©CENO G AL

T4

ATRIBUCIONES DEL CARGO
-\ 3.1. De representacién legal o técnica: Por encargo del Jefe/a Institucional, quien ejerce el cargo puede representarlo, legal y/o
&, técnicamente, en comisiones, comités, convenios, actividades administrativas, protocolares, asesoramiento, capacitacidn, y otras
relacionadas con sus funciones, debiendo informarle oportunamente las acciones y resultados.
De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a)  Opinar técnicamenta, a solicitud o requerimiento de la Jefatura Institucional del Institute,
b}  Disponer la atencion 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 personal.
d)  Otorgar permisos a Directivos y personal a su cargo, en el marco de Jas normas pertinentes
e) Resolver y/o ejecutar actos administrativos, segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
pertinentes, cuando presida ¢ integre Comilés institucionales por designacion del Jefe/a [nstitucional.
Muy eventualmente v cuando sea estrictamente necesario, puede atender directaments a Pacienles del INEN.
De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Establecer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacion de normas legales y técnicas que deben
cumplir los/las Departamentos y personal de la Direccidn a su cargo.
b} Establecer el control de las obligacicnes contractuales de Proveedores en los Departamentos de la Direccion a su cargo,
¢} Establecer control técnico de la gestion de los Equipos Funcionales, a través de los Directivos correspondientes.
. De convocatoria: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar con fines estrictamente funcionales a:
a} A Directores/as Ejecutivos/as a su cargo y a los miembros de las Comisiones o Comités que presida.
b} Con conocimiento del Jefela Institucional, a Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas y de
Departamentos de otras Direcciones,
€) Con previo conocimiento del Jefela Institucional, a representantes de organizaciones publicas y privadas y a profesionales
no invelucrados en procesos de seleccion de proveedores, para fines de asesoria y orientacion.

‘{EU B

1o

3
et
fad

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

42, Cumplir y hacer cumplir tas funciones de los Dapartamentos y personal de la Direccién a su cargo y emitir las disposicionas
especificas necesarias para el cumplimiento de las nommas legales y objetivos institucionales.

4.3. Promover y coordinar la investigacion, en coordinacion con la Direccién de Control del Cancer y en el marco de la politica,
normas, objetivos y programas institucionales,

4.4. Dirigir y coordinar la innovacidn, actualizacion y difusion de conocimientos cientificos, métodos, téenicas y procedimientos para la
prevencion del riesgo, proteccion del dafo, diagnéstico clinico, tratamiento quirdrgico, rehabilitacion y seguimiento de los
pacientes oncolégicos en la especialidad y competencia de los Departamentos del Organa a su cargo, asi coma saobre os
productos farmacéuticos y el impacto de su utilizacion en el tratamiento oncologico.
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4.5. Proponer, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, lineamientos de politica, objetives y metas de
investigacion, capacitacién y atencién quirtrgica especializada, monitorear las actividades y presentar informes de gestion.

4.6. Disponer, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas de bioseguridad e inspeccionar periddicamente la operatividad,
asepsia e higiene de las areas quirlrgicas

4.7. Conducir el mejoramiento continuo de los Procesos y procedimientos instifucionales en los que participa el personal de los
Departamentos de la Diraccidn a su cargo e informar del monitoreo y evaluacion de sus indicadores a elfla Jefe/a Institucional.

4.8, Proponer y coordinar la capacitacion y/o especializacién de recursos humanos de los Departamentos del Organo a su cargo

4.9. Coordinar con la Direccidn de Control del Cancer el disefio y ejecucion de programas de formacién y especializacion de recursos
humanos referidos a la especialidad, segun los programas institucionales, dispositivos legales y convenios interinstitucionales.

4.10. Disponer la asignacidn de su personal en el sistema de guardias hospitalarias y turnos de trabajo del INEN.

4.11. Conducir e impulsar la coordinacién de los Departamentos de fa Direccién a su cargo con las unidades organicas del INEN, en el
fratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplésicas, el apoyo a los programas de promocion de la salud y control del
cancer, asi como en la asistencia requerida en emergencia, cuidados intensivos y tratamiento intermedio

4.12. Dirigir y coordinar |a participacidén de los Departamentos de la Direccién a su cargo en la formulacién y actualizacién de [as
normas nacionales de manejo multidisciplinario del cancer, segtin las normas vigentes.

4.13. Presentar las necesidades presupuestaies, especificaciones de bienes y servicios y los cambios e innovaciones de
infraestructura, instrumental y equipos necesarios, segln el avance cientifico y tecnolégico.

4.14, Disponer, coordinar y supervisar la programacion de uso, custodia y preservacién de equipos, materiales, instalaciones y
mobiliario, asighados a los Departamentos de la Direccidn a su cargo.

4.15. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Ptblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos & intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4,16, Disponar, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el ambito de la competencia y especialidades de los
Departamentos del Organe a su cargo.

4.17. Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nommas vigentes y las que le asigne elfla
Jefe/a Institucional para lograr los objetivos funcionales y cumplir as normas pertinentes.

2. REQUISITOS MINIMOS
2.1. Educacidn:
‘ a)  Nivel educativo: Superior universitario.
- ) Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢)  Grado académico; Doctorado en Medicina o Maestria.
d) Especialidad: Cirugia Oncolégica.
2.2. Experiancia:
a) Tiempo de experiencia en la especialidad de Cirugia Oncoldgica: Diez (10) afos
b)  Tiempo de experiencia en la jefatura o direccidn de un Departamento de la Direccidn de Cirugia: Tres (3) afios.
¢} Tiempo de experiencia en aclividades de investigacién cientifica en salud: Cinco (5) afios.
2.3. Conocimientos:
a} Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés.
b} Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de planeamiento estratégico v gestién hospitalaria.
Y d)  Conocimiento de normatividad administrativa y técnica del sector salud.
ri 2.4, Capacldades demostradas:
= a) Buena salud fisica y mental.
5! b} Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa.
¥ c} Proactivofa, carismatico/a y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma corlesia y tacto.
d) Capacidad de expresion y redaccion para la docencia, asesoramiento técnico y coordinacién con organizaciones.
e) Capacidad de logro de alta productividad y eficacia por Unidad Orgéanica o Equipe Funcional a su cargo.
2.5. Produccién Clentifica: Publicacion nacional de investigaciones cientificas en oncologia en los ultimos cinco afios.
2.6. Premios y Distinclones: Premios o distincicnes nacionales por trabajos cientificos y/o pedagégicos en los Ultimos 5 afios.
. REQUISITOS DESEABLES
“3.1. Capacidades:
a) Capacidad para desagregar la vision y objetivos estratégicos institucionales en objetivos de corfo plazo y lograr la
aprapiacioén y compromiso por su logro en los/las Directivos/as a su cargo
b) Capacidad de direcciédn, coordinacitn y organizacion de equipos multidisciplinarios en labores de alta complejidad.
¢} Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta presion, con efectividad y eficiencia.
4 caerer b et d) Capacidad para lograr que los/las Directivos/as a su cargo planifiquen y coordinen el tratamiento multidisciplinario de las
% INEN \‘A’ enfermedades neopldsicas con otros organos.
¥% Caces >"3.2. Habllidades
a) Habilidad para lograr la comprensién del concepto y finalidad de sus disposiciones por los directivos a su cargo.
by Habilidad para concretar resultades oportunos y motivar la cooperacion en el logro de objetivos institucionales.
¢} Habilidad para solucionar conflictos o probiemas 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 y personal a su cargo
3.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, conducta personal vy en la conducta de los que dirige.
b)  Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de |a poblacion y del personal.
¢) Interés por el desarrollo de la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica.
d)  OCrientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplisicas

o Manual de Organizacién
Direccién de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 530-002

y Funcionas Varsion 1.0

UNIDAD ORGANICA: Direccion de Clrugia

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O CODIGO: T2-881

NUMERO CORRELATIVC DEL CARGO EN CAP: 466 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en 1a Direccién de Cirugla para el tramite y archivo documentario y
coordinacién del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugla.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le
asigne para apovyarlalo.
¢} De coordinacion: 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 can el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal administrativo de los Departamentos de la Direccidin de Cirugla.
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 protocolares y administrativas con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar la Direccion de Cirugla segon las normas de los sistemas
administrativos de la administracion pablica.

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

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

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

3.5, Consolidar la informacién del Plan Operativo y Presupuesto, coordinar y elaborar los reportes de gestién y evaluacion.

3.6. Coordinar Ia disponibilidad de equipos, ambientes y materiales para trabajos y actividades rutinarias y eventuales.

3.7. Custodiar e! activo fijo y enseres asignados a la Direccidn de Cirugla.

3.8. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas de la
Direccién de Cirugia.

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

3.10. Operar los equipos de oficina de la Direccién y tramitar oportunamente su mantenimiento, preventivo y corrective.

3.11. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos con informacion, documentacién, equipos y materiales necesarios.

3,12. Prestar apoyo administrativo al Director/a General y eventualmente a los Directores Ejecutivos de Departamentos.

3.13. Mantener actualizado el archive documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistenciat para acceso de

/ todo el perscnal de la Direccidn de Cirugia.

' 3.14. Cumpiir el Cédigo de Etica de fa Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supedilen los objetivos e

\ intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

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

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:

a) Nivel educativo: Tecnico.

b}  Titulo técnico: Técnice Administrativo o Secretaria {0).
¢) Grado académico: Bachiller Técnico.
4.2. Experiencla:

a) Tiempo de experiencia laboral cdmo Técnico Administrativo o Secretaria(o): Dos (2) afios
b}  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afios.

Conocimientos:

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

b) Conccimiento de software para procesamiento de textos, célcule y presentaciones o exposiciones.
c)  Conocimignto de administracion general y de trdmite documentario y archive.

a) Buena salud flsica y mental.
b) Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
c) Capacidad demostrada de andlisis y sinlesis 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 presidn.

5.2. Habllidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b} Habilidad para concretar resultades oportunos en las coordinacionas con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar cooperacion del personal de érganos de apoyo administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajes administratives.

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

b} Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
¢)  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma corlesia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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2.2. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN CABEZA Y CUELLO

Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplésicas Manual de Organizacién
Direcclén de Cirugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §31-001 y Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento " Cirugia en Cabeza y Cuelio

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

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

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacion, capacitacion y atencion médico quirurgica ancolégica en Cabeza y Cuello, en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacién de la salud de los pacientes,
la innovacion, actualizacion y difusidn de los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirirgicos especializados en Cabezay
Cuello, asi 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 General de Cirugia,
b} De direcclén 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 QOrgénicas, que integran los Equipos Funcignales
bajo su direccién y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos,
c) De ccordinacién: 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 elfla Director/a General de Cirugia y Direclores/as Ejecutivo/as de los Departamentos de 1a Direccion
de Cirugla.
3. Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4.  Con autorizacidn del Director/a General de Cirugia, coordina con el/la Jefe/a Institucional, Sub Jefe/a Institucional,
Secretariofa General y Dirsctores/as Generales del INEN.,
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo:
a) Aprueba técnicamente e informa et cumplimiento de los Servicios contratados para ef Departamento a su cargo.
b} Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién o por encarge del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién 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, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
31.2. De autorizaclén 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, segun normas legales vigentes.
b)  Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
¢)  Emitir opinion téenica por requerimiento del Jefefa Institucional o Director/a General de Cirugia.
d)  Emitir opinion al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su persanal.
e} Olorgar 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 det Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
g} Eventuaimente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.
. De control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a)  Ejercer control interno, previe, 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 responsabilidad del Departamento a su cargo.
. De convocatorla: Quien ejerce el cargo, con €l 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 funcionales.
b} Convocar, con conocimiento del Director/a General de Cirugia, a Directares/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 Cirugla, a representantes de organizaciones
publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para asesoria y
orientacidn.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir el Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello a su cargo.

4.2. Organizar y dirigir la atencién médico quirtrgica especializada en Cabeza y Cuello, odentoestomatolagia y oftalmologla.

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencion de cirugia onceldgica en cabeza y cuello, para
lograr la misién, visién y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestién y Plan Operativo det 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, capacitacién sectorial y atencién médico-quirirgica oncol6gica y reportar la medicién
de sus indicadores de geslién al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugla.

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

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

4.7. Promover y organizar la innovacién, actualizacion y difusién de los conocimientos cientificos, metodologlas y tecnologias de
cirugla oncolégica en cabeza y cuello.

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

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

4.10. Organizar la evaluacion preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirdrgicas oncoldgicas en cabeza y cuello.
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4.11. Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamente a su cargo, para la innovacién y actuafizacion de
conocimientos y tecnologlas de cirugla oncoldgica en cabeza y cuello.

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

4.13. Organizar y monitorear ! apoyo en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y programas de promocién de |a salud.

4,14, Controlar y reportar e desempeno y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna a los procesos y subprocesos de
proteccién, evaluacién, diagndstico, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades neoplasicas.

4.15, Coordinar, programar y monitorear ia especializacion y capacitacién que ejecuten los profesionales del Departamento a su
cargo, en el marco de la capacitacién 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 def INEN.

4.17. Disponer la elaboracién y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco del diagnédstice y {ratamiento
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, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

4,19. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

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. Educacién:
a)  Nivel educalivo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitade.
¢y  Grado académico: Doctorado en Medicina 6 Maestria.
d) Especialidad: Cirugia Oncolégica de Cabeza y Cuello.
§.2. Experlencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b) Tiempo de experiencia en |a direccién o conduccion de equipes 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) afos.
5.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
c} Proaclivo, carismatice, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
d) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
5.4. Conocimientos
a) Conocimiento de cirugla oncologica en cabeza y cuello.
b) Conocimiento de idioma ingles y de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones ¢ exposiciones.
c)  Conoccimiento de la aplicacién de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
d)  Conocimientas para conducir la formulacién de Protocolos en los aspactos relacionados con la Cirugla Oncolégica.
5.5. Producclén Cientlfica: Publicacién de investigaciones cientificas en oncologla, en el 4mbito local, en los Ultimos (5) afos.

. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidades:
a) Capacidad de expresion y redaccién 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 def cancer.
d)  Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones 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 interpretacién correcta de disposiciones por el personal.
¢) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas gue 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 demés y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b} Interés por estimular ia investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del diagnéstico 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)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de ia poblacion.
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Inatituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas Manual de Organizacién
Direccién de Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 531-002 y Funclones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departaments de Cirugia en Cabeza y Cuello

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. MEDICO | cODIGO: P3-201

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

1, FUNCION BASICA: Realizar la investigacién cientifica, capacitacién y atencién médico quirirgica oncolégica especializada en
cabeza y cuellp, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la
recuperacion de la salud de los pacientes, la innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos
meédico guirirgicos en cabeza y cuello asi como la capacitacion de l0s recursas humanes 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
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuelio,
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 temporalmente para asistirlo.
c) 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 proveadores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con necplasias de Cabeza y Cuello en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer

3.2. Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiento quirlrgico oncolégico.

3.3. Coordinar la evaluacién preoperatoria y la programacién de la intervencién quirirgica de los pacientes.

3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirdrgico encoldgico especializado de neoplasias localizadas en cabeza y cuello, en el marco
del tratamiento multidisciplinaric del cancer.

3.5. Ordenar y verificar |a hospitalizacion, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento médico quirirgico 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 atencién 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, Apoyar la atencidn en emergencia, cuidados intensives, tratamiento intermedio y programas de promocion de la salud y
prevencién del cancer.

3.10. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncoldgica en cabeza y cuello.

3.11, Proponer 1a mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento y
actualizacion de los protocolos de prevencién, diagnéstico y tratamiento multidisciplinaric de las neoplasias de Cabeza y
Cuello.

3.12. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tedo 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.

3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nermas vigentes y las que le asigne el
Direclor/a Ejecutive/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)Y  Tlulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢} Especialidad: Cirugla Onceldgica de Cabeza y Cuello.
. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: tres (3) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientffica especializada: Un (1) afic.
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 cirugia oncoldgica en cabeza y cuelilo.
by  Conocimiento de idioma inglés, gestién de calidad, organizacidn por procesos y estadistica en salud.
¢) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o expesiciones.
4.5. Producclén Clentifica: Publicacion 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 equipas multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucidn de problemas de alta complejidad.
¢) Excelente expresién y redaccion en repories, comunicaciones, aseseramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a)  Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinaric de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
€) Habilidad para la solugién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo suparvision.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b) Orientacién at desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del diagndstico y tratamiento
multidisciplinaric del cancer.
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello

CARGO CLASIFICADQ Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 475-476 No. DE CARGOS: 02

1.FUNCION BASBICA: Realizar la investigacién, capacitacién y atencién médico quirirgica oncolégica especializada en
oftalmologia oncolégica, en el marco del diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr
la recuperacion de la salud de los pacientes, 1a innovacian, actualizacién, difusién de los conocimientos, métodos y procedimientos
médico quirdrgicos en oftalimologia oncolégica, 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, del Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.

b) De supervislén: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal de las Unidades Orgénicas del
INEN, designados para integrar los Equipos Funcionales Qque se conforman temporalmente para asistirlo,

¢) De coordinacién: Quien ejerce el cargo coordina fa evaluacion, diagnéstico y tratamiento quirdrgico en oftalmologlia —
oncolégica, de los pacientes con enfermedades neoplasicas, con los integrantes de los Equipos Funcionales y con los
Especialistas de los Departamentos.

2.2, Relaciones a:_(ﬁqmg: Coordina con proveedores de servicios no personales asignades e informa su conformidad.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

3.2. Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes que seran intervenidos quirirgicamente en oftalmologla-oncoldgica.

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

3.4. Ejecutar la intervencidn quirirgica en oftaimologia-oncolégica a los pacientes con enfermedades neoplasicas, en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer,

3.5. Ordenar y coordinar la hospitalizacion, transferencia, examenes, tratamiento meédico quirdrgico y alta de los pacientes.

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

3.7. Actualizar las historias cllnicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencion quirdrgica, investigacién y
docencia.

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

3.9. Apoyar la atencién en emergencia, cuidades intensivos, tratamiento intermedio y programas de promocién de la saiud y
pravencion del cancer.

3.10. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas médico quirirgicas en oftalmologia — oncolégica de muy alta
complefidad.

3.11. Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion, evaluacién, diagndstico, tratamiento y

%Q actualizacion de Jos protocolos de prevencion, diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias oftalmoldgicas.

=13.12, Cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Puablica, debiendo en todo momento velar porque se supaditen los objetivos e

P intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones. .

o' /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 para lograr las objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

o
4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titule profesional: Médico Cirvjano colegiado y habilitado.
c) Especialidad: Oftalmologia oncolégica.
.2. Experiencla:
a) Tiempo de ejercicio profesional en las especialidades requeridas: Tres (3) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientffica especializada: Un (1) afo.
Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad de manejo de relaciones interpersonaies a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.
Conocimientos
a) Conocimiento de oftaimologia 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, célculo y presentaciones o exposiciones
4.5. Produccién Cientifica: Publicacion de investigaciones cientificas 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 solucion de problemas de alta complejidad.
c) Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesaramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consenscs de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes,
b}  Habilidad para lograr gue el perscnal interprete correctamente fas disposiciones y establezca comunicacién 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
a) Exigencia de la élica y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recurses y conducta personal.
by  Orientacién al desarollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de ia poblacion.
¢)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cortesfa y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del diagnostico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Cabeza y Guelio

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ODONTOLOGO cODIGO: P3-211

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 477 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacion cientifica, capacitacion y atencién especializada en odontoestomatologia
pediatrica, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de
la salud de los pacientes en edad pedidtrica, la innovacion, actualizacion, difusién de los conocimientos, métodos y
procedimientos odontoestomatolégicos, asociados a [as enfermedades neoplasicas, asl 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 Ejecutive/a del
Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, técnica y funcionalmente al personal que se le asigne, del
Departamento y de otros 6rganos del INEN, para la atencién odontoestematolégica de sus pacientes.
¢) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los profesionales y técnicos del
Departamento y con Especialistas de los demas Departamentos.
2.2. Relaciones extermas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento odontoestomatologico de los pacientes con neoplasias en el marco del
manegjo multidisciplinario del cancer

3.2, Evaluar la condicién odontoestomatologica preoperaloria  de pacientes con neoplasias en edad pediatrica.

3.3. Coordinar la evaluacion odontoestomatolégica preoperatoria vy la programacién de  intervencién especializada de los
pacientes en edad pediatrica.

3.4. Ejecutar el tratamiento cdontoestomatolégico especializado, asociade a las enfermedades neoplasicas en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.5. Atender consultas externas, evaluar los pacientes hospitalizados, contestar interconsuftas, coordinar el tratamientc
multidisciplinaric y cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo del INEN,

3.6. Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencion guirdrgica, investigacion y
docencia.

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

3.8. Investigar, asesorar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de odontoestomatologia, asociada al tratamiento oncolégico.

3.9. Proponer la mejora continua de los procesos, subprocesos y actualizacién de los protocolos de  atencion
odontoestomataldgica en pacientes con cancer.
3.10. Cumplir €l Cédige 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.
% //3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas expiicita o implicitamente en las normas vigentes y |as que le asigne el
4 / Director/a Ejeculivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:

a) Nivel educativo: Superior universitario.

by  Tiulo profesional: Cirujano Dentista, colegiado y habilitado.

¢} Especialidad: Odontoestomatologia pediatrica.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Dos (2) afos.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: U n (1) afo.
Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad de manejo de relaciones inlerpersonales a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.
. Conocimisntos
a) Conocimientos de Odontoestomatologla pediatrica
b) Conocimiento de idioma inglés, gestitn de calidad, organizacién por procesos y estadistica en salud.
¢} Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones
4.5. Producclén Clentifica: Publicacion de investigaciones cientificas en el &mbito 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.
¢) Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asescramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2, Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento muitidisciplinario de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
¢) Habilidad para la solucion de confiictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacion o bajo supervision,
5.3. Actitudes en el desempefic del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢}  Vocacidn y entraga al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica de! diagnéstice y tratamiento
multidisciplinaric del cancer.
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UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ODONTOLOGO CODIGO: P3-211

NUMEROC CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 478-479 No. DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacién cientifica, capacitacidn y atencién especializada en odontoestomatologia, en el
marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de los
pacientes, la innovacién, actualizacion, difusién de los conocimientos, métodos y procedimientos  odentoestomatologicos,
asociados a las enfermedades neopldsicas, 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, del Directoria Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuello,
b)  De supervision: Quien ejerce el cargo supervisa, técnica y funcionalmente al personal asignado por el Departamento y
kos Grganos del INEN, para la atencién odontoestomatolégica 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 ne personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, diagnoslicar y prescribir el tratamiento odontoestomatolégico de los pacientes con neoplasias en el marco del
manejo multidisciplinario del cancer

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

3.3. Coordinar ia evaluacion odontoestomatologica preoperatoria y la programacién de intervencién especializada de los
pacientes con neoplasias.

3.4. Ejecutar el tratamiento odontoestomatoldgico especializado, asociado a las enfermedades neoplasicas en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.5. Atender consultas externas, evaluar los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el tratamiento
multidisciplinaric y cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo del INEN.

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

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

3.8. Investigar, asesorar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de odontoestomatologia, asociada al tratamiento oncologico.

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

3.10. 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 gjercicio de sus funcicnes,

11. Otras funciones espacificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

1. Educaclon:
a)  Nivel educativo; Superior universitario.
b) Titulo profesional: Cirujano Dental, colegiado y habilitado.
¢} Especialidad: Odontoestomatologia.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Dos (2) aflos.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un (1) afio.
. 4.3. Capacidades demostradas:
e g) Buena galud fisica y mental.
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.
Conocimientos
a} Conocimientos de Odontoestomatologia
b} Conocimiente de idioma Inglés, gestion de calidad, organizacidn por procesos y estadislica en salud.
c) Conocimiento de software para procesamiento de texte, célcule y presentaciones o exposiciones
. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientlficas en el mbito local.

REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos muttidisciplinarios.
b} Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢} Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesaramiente técnico y 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 establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision.
5.3. Actitudes en sl desempefio del Cargo
a) Exigencia de la élica y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
by  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacidn cientifica y transferencia tecnolgica del diagnéstico y tratamiento
muttidisciplinario del cancer.
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UNIDAD ORGANICA: Departamente de Cirugla en Cabeza y Cuelic

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A EN PROTESIS DENTAL cODIGO: T2-711

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 480 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Fabricar y reparar aparatos dentales asi coma: coronas, puentes, protesis totales (placas), ortodencia (frenos).
e implanies, para ios pacientes oncoldgicos, segun indicaciones del profesional en Gdontologla.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Odontédlogo que disponga el
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuelio.
b) De supervisiébn: Quien ejerce el cargo supervisa, técnica y funcionalmente al personal técnico o auxiliar que
eventualmente se le asigne para apoyarlo en sus funciones.
c) De coordinacién; Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y por encargo del profesional que lo supervisa
directamente, coordina la programacion del apoyo a los Profesionales Odontélogos del Departamento de Cirugla en
Cabeza y Cuello y la asignacion de recursos materiales con el personal de las Oficinas de apoyo del INEN.
2.2, Relaciones externas: Por encargo, coordina con proveedores de servicios no personales ¢ informa la conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar la confecsidn o reparacién de protesis removibles, fijas y de aparatologia removible para odontopediatria, ortodoncia
y ortopedia, segun indicaciones del profesional en Odentologia.

3.2. Acluar de instrumentista tanto en las cirugias periodontales como en las ciruglas de colotacion de implantes

3.3. Preparar la informacion sobre materiales, equipos e instrumental necesario para el cumplimiento de sus funciones.

3.4, Efectuar el registro y control de los insumos, instrumental y equipos asignados.

3.5. Asistir a los Odonttloges en los procedimientos odontolégicos cuando se le requiera.

3.6. Elaborary presentar los reportes de control técnico y administrativo de la produccién y uso de insumos.

3.7. Apoyar la actualizacion e innevacién de los protocolos inslitucionales de cirugia en odontoestomatologia, en lo relacionado al
ambito técnico de su Cargo.

3.8. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porgue se supediten los objetivos
intereses personales a los institucionales, en el ejercicio de sus funciones.

3.9. Otras funciones especlificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuello, para lograr los cbjetivos funcionales y cumplir las

. normas pertinentes.

. \REQUISITOS MINIMOS
.1. Educacién:
a) Titulo de Técnico en Odontologia de Instituto Superior.
b)  Capacitacién y experticia en elaboracién de Protesis Dental
4.2. Experioncla:
a) Tiempo de experiencia desempefando funciones similares: Un (1) afio.
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 mediana complejidad.
4.4. Conocimientos
a) Conocimientos técnicos de odontelogla y elaboracion de prétesis dentales.
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1. Capacidades:

a) Capacidad para lograr alto rendimiento, calidad y eficacia en la produccion de las protesis dentales.

b) Capacidad para la solucion de problemas técnicos de mediana complejidad en lo relacionado a su actividad funcional,
¢on poca o sin ninguna supervision técnica.

¢) Adecuada expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, apoyo técnico y coordinaciones del cargo.

éé, .2. Habllidades

a) Habilidad para interpretar correctamente las disposiciones y establecer comunicacion interactiva

b) Habilidad para interrelacionarse con los pacientes y manejar situaciones gue requieran tacto y criterio, con orientacién
o bajo supervisién.

5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo

a)  Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio de sus funciones, administracion de recursos y conducta personal.

b}  Orientacidn al desarrollc de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.

c) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.

d) Interds por estimular la inngvacion y transferencia tecnoldgica en el ambito funcional del Cargo.
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Institito Naclonal de Enfermedades Neoplisicas

o Manual de Organizacién
Direcclén de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 531-007 )

y Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuelio

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. ASISTENTE EJECUTIVA/O 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 apoye legistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
21. Relacionas internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugla en Cabeza y Cuello.
b) De coordinaclén: Quien gjerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encarge del Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina la agenda de

actividades protocolares y administrativas, con los representantes ¢ funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de carscter técnico y administrativo, que debe presentar o tramitar 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 archive documentario y archivo informatico de respalde del Departamento.

3.6. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respective.

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

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

3.9. Mantener actualizado el archive documentario e informético de consulta técnica administrativa y asistencial del
Departamento.

3.10. Cumplir el Cadigo 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.

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Directot/a Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

' REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo; Técnico.
by  Trtulo técnico: Secretaria(e).
c) Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) afios
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un {1) aflo.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de texios, calculo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de las normas de administracion pablica, protocolo, tramite documentario y archivo.
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 andlisis y sintesis para consoclidar informacion y elaborar registres y reportes rutinarios.

KEQUISITOS DESEABLES
§.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y ceordinaciones.
b} Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habllidades
a) MHabilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados opertunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para operar sistemas de Informacién y bases de datos para trabajos administratives.
§.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
by  Vocacion, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
¢)  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trato o atencidn a las personas.
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2.3. DEPARTAMENTO DE NEUROCIRUGIA

Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplisicas Manual de Organizacion y
Direccién de Cirugia FICHA DE DESCRIPCIGN DEL CARGO N° 5§32-001 Funclones Versisn 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Neurocirugia.

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

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

1. FUNCION BABICA: Dirigir Ia Investigacién, capacitacién y atencidén médico quirirgica Neuro-Oncolégica, en el marco del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacién de fa salud de los pacientes, la
innovacion, actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirdrgicos especializados en neurocirugia
oncoldgica 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, del Director/a General de Cirugia.
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1,  Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamente a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicaments, 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 coordinacién: Quien ejerce &l cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar ia programacién rutinaria de actividades, métodos, procedimientes, 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 la Direccion
de Cirugla.
3. Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivosfas de Departamentos y Oficinas del INEN.
4, Con autorizacién del Director/a General de Cirugia, coordina con el Jefefa Institucional, SubJefe/a 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 contratades para el Departamente a su cargo.
L- b) Coordina eventuaimente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
& convenios interinstitucionales con autorizacién o por encargo del Jefefa Institucional o Director/a General de Cirugia.

/6 ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De representacién legal o técnica: Por designacién del Jefefa 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 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 técnicos: Quien gjerce el cargo esta facultado para:

a) Disponer la entrega de informacitn oficial, existente o producida en su Departaments, seglin nommas legales vigentes.

b) Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnices o administrativos segdn los procedimientos.

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

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

&) Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes.

fi  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y nommas
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 e! 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 téenico 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.

De convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetives 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 Direclores/as Ejecutivos/as 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 Directorla General de Cirugla, a representantes de organizaciones

publicas )i privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesorla y orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2, Qrganizar y dirigir la atencién médico quirdrgica especializada en Neurocirugia

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencidn de cirugia neuro-oncolégica, para lograr la
mision, vision y objetives sectoriales y farmular el Plan Estratégico, Plan de Gestién y Plan Operativo del INEN.

4.4, Conducir el mejoramients continuo de fos subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Procesos,
institucionales, de investigacién cientifica, capacitacién sectorial y atencién médico - quirdrgica oncoldgica y reportar ta medicion
de sus indicadores de gestién 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.

4.6, Cumpliry hacer cumplir fas funciones del personal y Equipos Funcicnales del Departamento a su cargo.

4.7. Promover y organizar la innovacién, actualizacién y difusién de los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias de
cirugla neurc-oncolégica.
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4.8, Organizar, dirigit y evaluar la atencién médico quirirgica especializada de las neoplasias localizadas en el sistema nervioso.

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

4,10, Organizar la evaluacion precperatoria de los pacientes para las intervenciones quirdrgicas neuro-oncologicas.

4.11. Promover, programar y organizar la invesligacion en el Departamento a su cargo, para la innovacién y actualizacion de
conocimientos y tecnologlas de cirugia neurc-oncoldgica.

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 promaociédn de la salud.

4.14. Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y maleriales, que asigna a los procesos y subprocesos de
proteccion, evaluacién, diagndstico, tratamiente multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades neoplésicas.

4.15. Coordinar, programar y monitorear Ia especializacién y capacitacion que gjecuten 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 INEM, en virtud de los dispositivos legales y convenias 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 diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coordinacidén 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 Cédigo de Etica de ia Funcién Publica, debiendo en tado momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en ! 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 objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién;
a}  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Thule profesional; Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Grado académico: Doctorado en Medicina & Maestria.
d)  Especialidad: Neurocirugla.
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.
o c) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientffica en salud: Cuatro (4) afios.
ey d) Experiencia en el Departamento de Neurocirugla: Dos (2) aflos.
4 5.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental,
b} Capacidad demostrada y recenocida de fiderazgo y competencia técnica y administrativa.
c) Proactivo, carlsmatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d} Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
. Conocimientos
a) Conocimiento de cirugia neuro-cncoldgica
b)  Conocimiento de idioma inglés y de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposicioneas.
c) Conocimiento de la aplicacion de la metodologla y medicién de la calidad en salud.
d)  Conacimientos para conducir la formulacién de Protocolos en los aspectos relacionados con la Cirugla Oncoldgica.
Produccién Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas en oncologla, en el dmbilo local, en los dltimos (5) afios.

ay [T

QUISITOS DESEABLES
1. Capacidades:
a) Capacidad de expresién y redaccion para la docencia y asesoramiento técnico.
b) Capacidad para iograr 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 riesgo.
6.2. Habilidades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
b) HMabilidad 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 informacion, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Vocaciény entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucidn a problemas del personal con contesia y tacto.
b) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica del diagndstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer.
€) Exigencia en la practica de la ética 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 cultura organizacional enfocada en el bienestar de ia poblacion.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplésicas

o Manual de Organizacién
Direcclén de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 532-002 g

y Funcicnes Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Neurocirugia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICC cODIGO: P3-201

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 483-486 No. DE CARGOS: 04

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacién clentifica, capacitacién y atencién médico quinirgica neuro-oncolégica , en el
marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de
los pacientes, la innovacion, actualizacién y difusion de los conecimientes, meétedos y procedimientos médico quirdrgicos neuro-
oncolégicos asi como capacitar 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 Neurocirugia.
b) De supervisién: Cuien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, a! personal designado por los
Departamantos del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conforman temporalmente para asistirlo.
c) De coordinacidn: 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 & informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

3.2. Evaluar la condicidn preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiento quirdrgico encologico.

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

3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirrgico neuro-oncolégico especializado, de neoplasias localizadas en el sistema nervioso, ,
en el marco del tratamiente multidiscipfinario.

3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacién, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento 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 de! INEN,

3.7. Aclualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencidn quirdrgica, investigacién y
docencia.

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

3.9. Apoyar la atencidn en emergencia, cuidados intensivos, fratamiento intermedio y programas de promocion de la salud y
prevencién del cancer.

3.10. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugla neuro-oncoldgica.

3.11. Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para ia prevencion, evaluacién, diagnéstico, tratamiento y
actualizacién de los protacolos de prevencion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasicas del sistema
nervioso.

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

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

3.13. Oftras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el

Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los cbjetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

.Lw:_.m s

UISITOS MINIMOS
Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b) Titulo profesional: Médico Cirujano colegiade y habilitado.
¢}  Especialidad: Neurocirugia.
. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) aftos.
b) Tlempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica especializada: Un (1) afio.
4.3, Capacidades demostradas:
a) Buena saiud fisica y mental.
b) Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacion en labores de alta complejidad.
4.4. Conoacimientos
a) Conocimiento de cirugia neuro-oncologica.
b) Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, arganizacion, estadistica y software de oficina.
¢} Produccion Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacldades:
a) Liderazgo para motivar y legrar cooperacion, atto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucion de problemas de alla complejidad.
¢) Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y 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 correctaments las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucion de conflictos © problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision.
5.3. Actitudes en ol desempefio del Cargo
a) Exigencia de la élica y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta perscnal.
by  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demds y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del diagnostico y tratamiento
multidisciplinario del céncer,
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas Manual de Organizacitn
Direcclén de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 532-003 y Funclones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Neurocirugia.

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

NUMERO 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
documentario vy coordinacién del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGOC
2.1. Relaciones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, {écnica y administrativamente, del Direclor/a Ejecutivo/a del
Departamento de Neurocirugla.
b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal que cumple funciones de
tramite 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 tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrative que debe presentar o tramitar el
Departamento de Neurociruglia.

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 Departamenio.

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 documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respective,

3.6. Mantener actualizado el archive documentario archivo informatico de respaldo y archive 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.

. Registrar la recepci6n, contro! de calidad, entrega, uso y custodia de equipos y materiales para el Departamente.

. Prever y tramitar oportunamente el mantenimiento, preventive y correctivo de los equipos del Departamento,

.Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos y al personal del Departamento de Neurocirugia, con la

informacion, documentacion, equipos y materiales necesarios.

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

. 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 especificas, que estén comprendidas explicita o implicitaments en las normas vigentes y las gue le asigne el

Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Neurocirugla, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas

pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién:

: a}  Nivel educativo: Técnico.

by  Titulo técnico: Secretaria(o).

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

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

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

Y. Conocimientos:

a) Conecimiento de idioma inglés y software para procesamiento de textos, céloulo y presentaciones o exposiciones.
b) Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite decumentario 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. 1 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 presién.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus aclividades con eficiencia y productividad en el horario nommal 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, administracion de recursos y conducta personal.
b} Vocacion, dedicacidn y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
¢)  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y facto en el trato o atencion a las personas.
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2.4. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN MAMAS Y TEJIDOS BLANDOS

Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplisicas Manual de Organizaclén y
Direcclén de Cirugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 533-001 Funcionas Version 1.0

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

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTORJA EJECUTIVOIA | CODIGO: D4-021

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 488 | No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacion, capacitacion y atencidn médico quirdrgica oncolbgica en mamas y tejidos blandos, en el
marca del diagnéstico y tratamiento muitidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud de los pacientes, la

innovacién, actualizacién y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirirgicos especializados en mamas y
tejidos blandos, asi como la capacitacién de recursos humanos en el sector

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacliones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugia.
b) De direccién y supervision: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, adminisirativa 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 direccion 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 programacion rutinaria de actividades, métedos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos, con los profesionales det Departamento a su cargo.
2.  Coordina con el Director/a General de Cirugla y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de 1a Direccién de
Cirugia.
3. Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departarnentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Director/a General de Cirugia, coordina con el Jefe/a Institucional, SubJefe/a Institucional,
Secretario/a General y Directores/as Generales del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo
a) Aprueba técnicamente e informa el cumplimiente 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 Cirugia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De represantacién legal o técnica: Por designacién del Jefe/a Inslitucional 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 Departamento a su
cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resuitados.
. De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el carge esta facultado para:
a) Disponer la entrega de informacidn oficial, existente o producida en su Departamento, segun normas legales vigentes.
b)  Visar los Certificados e Informes Médicos y olros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
c)  Emitir 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 normas pertinentes.
fi  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 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 interng, previe, 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 asignades al Departamento a su cargo.
¢)  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.
. 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 funcionales.
b) Convecar, con conocimiento del Director/a General de Cirugla, a Directores/as Ejecutivos/as 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 procesos de seleccién de proveedores, para asesoria y orientacion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Organizary dirigir el Departamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos a su cargo.
4,2, Organizar y dirigir la atencion médico quirirgica especializada en Mamas y Tejidos Blandos
4.3. Proponer objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencidn médico quirtirgica oncologica en Mamas y Tejides
Blandos, para lograr la mision, visidn y objetivos sectoriales y formular los planes estratégico, de gestion y operativo del INEN,
4.4, Conducir el mejoramiento ¢ontinuo de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Procesos
institucionales ge investigacion cientifica, capacitacién sectorial y atencion médice-guirirgica oncolégica y reportar la medicion de
sus indicadores de gestién al Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia.
4,5, Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de nommas y objetivos en el Departamento a su cargo.
4.6, Cumpliry hacer cumplir las funciones del personal y Equipos Funcionales del Departamento a su cargo.
4.7. Promover y organizar la innovacién, actualizacion y difusién de los conocimientos cientifices, metodologlias y tecnologlas de
cirugia oncoldégica en mamas ¥ tejidos blandos.
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4.8. Organizar, dirigir y evaluar la atencién médico quirlrgica especializada de las necplasias localizadas en la mama, tejidos blandos,
piel del tronco y extremidades.

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

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

4.11, Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamentc a su cargo, para la innovacion y actualizaciéon de
conocimientos y tecnologias de cirugia oncoldgica en mamas vy tejidos blandos.

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 reporar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna a los procesos y subprocesos de
proteccién, evaluacion, diagndstico, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades neoplasicas.

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

4,18, 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 diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coordinacion con losflas Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

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

4.19. Cumplir y hacer cumplir el Cédige de Etica de la Funcién 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.

4.20. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en Ias nommas vigentes y las que le asigne el
Director/a General de Cirugla para lograr los objetives funcionales y cumplir 1as normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
t)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c) Grado académico: Doctorado en Medicina & Maestria,
d) Especialidad: Cirugia Cncol6gica de Mamas y Tejidos Blandos.
5.2. Experiencia:
a)}) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b} Tiempo de experiencia en la direccion o conduccion de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
c) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cuatro (4) afios.
d) Experiencia en el Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos: Dos (2) afos.
. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
c) Proactivo, carismético, 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.
Conocimientos
a) Conocimiento de cirugia oncolégica en mamas y tejidos blandas.
b} Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de la aplicacién de la metodologla y medicion de la calidad en salud.
d) Conecimientes para conducir la formulacién de Protocolos en los aspectos relacionados con la Cirugla Oncoldgica.
5.5. Producclén Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el &mbito local, en los dltimos {5) afios.

EQUISITOS DESEABLES

. Capacidades:

a) Capacidad de expresién y redaccion para la docencia y asescramiento 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 tratamlento muttidisciplinario del céncer,

d) Capacidad para prever, organizar y mangjar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.

. Habilidades

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

b) Habilidad para establecer comunicacitn interactiva y lograr la interpretacién 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 desempefio del Cargo

a) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucion a problemas del personal con cortesia y tacto.

b) Interds por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer.

€) Exigencia en la practica de fa ética y los valores en el gjercicio profesional, en la administracion de recursos, &n la conducta
personal y en la conducta de los que dirige.

d) _ Orientacién al desarrollo de una cullura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacidn.
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplisicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 533-002 Manual de Organizacién

Direccién de Cirugia y Funclones Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO | CODIGO: P3-201
NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN EL CAP: 488 - 497 | No. DE CARGOS: o]

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacion cientifica, capacitacién y atencidn médico quirlrgica oncoldgica especializada , en
mamas Y tejidos blandos, en el marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplésicas, para lograr
la recuperacion la salud de los pacientes, la innovacién, actualizacion y difusidn de los conocimientos y procedimientos médico
quirdrgicos en mamas y tejidos blandos asl como la_capacitacion los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciocnes internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, de! Director/a Ejecutivo/a gel
Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
b) De supervisién: Quien gjerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al perscnal designado por los
Departamentos del INEN, para integrar los Equipos Funcionaies que 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 los Especialistas de los Departamentos.

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

3.1 Evaluar, diagnosticar y decidir el tratamiento de los pacientes con neoplasias de Mamas y Tejidos Blandos en el marco del
manejo multidisciplinario det cancer
3.2. Evaluar la condicién preoperatoria del paciente para determinar la viabilidad del tratamiento quirargico oncologico..
3.3. Coordinar |a evaluacién preoperataria y la programacién de la intervencidn quirirgica de los pacientes.
3.4. Ejecutar el tratamiento meédico quirirgico oncolégico especializado de neoplasias localizadas en la mama y en los tejidos
blandos y piel, del tronco y extremidades, en el marco del fratamiento multidisciplinaric del cancer
3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacién, transferancia, ‘raslado, examenes, tratamiento médico quirdrgico y alta de sus
pacientes.
35 Atender consullas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el
tratamiento multidisciplinario y cumplir os roles de guardia y turnos de trabajo del INEN.
3.7. Aclualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencion quirdrgica, investigacion y
docencia
Supervisar técnicamente los equipos funcionalgs conformados temporalments para asistirio y hacer curnplir sus funciones al
personal integrante.
. Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensives, tratamiento intermedio y programas de promocion de la salud y
prevencion del cancer,
. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncolégica en mamas y tejidos blandos.
. Proponer la mejora continua de los procescs y subprocesos para la prevencion, evaluacién, diagnéstico, tratamienio y
actualizacién de los protocolos de prevencion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias de Mama vy
Tejidos Blandos.
. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Efica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los insiitucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.
3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne
ellla Director/a Ejecutive/a del Departamento para lograr los gbjetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

QUISITOS MINIMOS
Educaclon:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional’ Médico Cirujana colegiado y habilitado.
c}  Especialidad: Cirugla Oncologica.
. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afos.
b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica especializada: Un (1) afio.
4.3. Capacidades domostradas:
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) Conecimiento de cirugla oncolégica en mamas y tejidos blandos y piel del tronco y extremidades,
b) Conocimiente de idioma inglés, gestién de calidad, organizacion, estadistica y software de oficina.
¢} Produccién Cientifica: Publicacién de investigacicnas cientificas en el ambito local.

5, REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
ay  Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢} Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnice y coordinaciones del cargo.
5.2. Habilidades
a)  Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Espacialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b)  Habilidad para lograr que el personai interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
c)  Habilidad para la solucién de conflictos o preblemas que requieran facto 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, administracién de recursos y conducia personal.
b) fientacion ai desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
€}  Vocasidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesla y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica vy transferencia tecnolégica del diagneéstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer,
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Instituto Naclonal de Enfermedacdes Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 533-003 Manual de Organizacién

Direccldn de Clrugia y Funcionas Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE EJECUTIVA/O CODIGO:; T2-881
NUMERO CORRELATIVQ 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 necesarie,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el carge, depende, técnica y administrativamente, det Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos.
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 administrativo, en el INEN.
2.2. Relacignes externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutive/a del Departamento, coordina la agenda de
actividades protecolares y administrativas, con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de caracler técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento de Cirugla 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 ragistrar 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 respectivo.

3.6. Mantener actualizado el archivo documentario, archivo informético de respaldo y archivo informético de consulta 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 ¥ custodia de equipos y materiales para el Departamento.

3.9, Prever y 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 Deparlaments con Ia informacion,
documentacion, equipos y materiales nacesarios.

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

3.12. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supeditan los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.

3.13. Ctras funciones especiicas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nommas vigentes y las que le asigne
eifla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugla en Mamas y Tejidos Blandos, para lograr los objetivos funcionales y
cumplir las normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educaclén:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b) Titulo técnico: Secretaria(a).
c) Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laborai como Secretaria(o): Dos (2) afios
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en ! INEN: Un (1) afio.
Conccimientos:
a) Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién 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. Capacldades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
c) Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consclidar informacién 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 coordinaciones.
b} Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
bY  Habilidad para ¢oncretar resultados oportunos en las coordinaciones con profasionales y técnicos.
¢} Habilidad para operar sistemas de informacian 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 conducta personal.
b) Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
¢} Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma coresia y tacto en el trato o atencién a las personas.
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2.5. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN TORAX.

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplisicas

° Manual de Organizacion
Direccién de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-001 "

y Funclones Versin 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Torax.

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

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

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacién, capacitacién y alencidn médico quirdrgica oncolégica en térax, en el marco del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplésicas, para recuperar la salud de los pacientes, innovar,
actualizar y difundir los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirlrgicos oncolégicos en lérax y capacitar los recursos
humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relacignes internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugla,
b) De direccidn y supervislén: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el persanal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de oltras Unidades Organicas, 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 carge.
2. Coordina con el Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos 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 Cirugia, coordina con el Jefefa Institucional, Sub.Jefefa Institucional,
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 el Departamento a su cargo.
b) Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades plblicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

TRIBUCIONES DEL CARGO

1. De representaci6n 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 Departamento a su

cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resullados.

3.2. De autorizaclén 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, segun normas legales vigentes.

b)  Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.

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

d)  Emitir opinian al tramitar solicitudes de licencias, programacitn de vacaciones y desplazamiento de su personal.

e) Otorgar permisos al personal del Departamento a su carge segun los procedimientos y nomas pertinentes.

fi  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segUn la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
normas legales, cuando presida o integre, por designacién del Jefefa Institucional, Comisiones y Comites
institucionales.

g) Eventualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.

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

a) Ejereer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su carga e informar al Director/a General
de Cirugia.

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

c)  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 los 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 conocimiente del Directora 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 conacimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de Cirugia, a representantes de organizaciones
publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccidon de proveedores, para asesoria y
orientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Qrganizar y dirigir el Departamento de Cirugia en Tdrax a su cargo.

4.2, Organizar y dirigir la atencion especializada en Cirugfa de Torax y Cardiovascular

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacién, capacitacion sectorial y atencién de cirugia oncolbgica en térax, para lograr
la migion, vision y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo del INEN.

4.4. Conducir &l mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades, asignados al Departamento a su cargo, en los
Procesos, institucionales, de investigacién clentifica, capacitacion sectorial y atencion médico-quirdrgica encologica y reportar
la medicién de sus indicadores de gestién al Jefe/a Institucional y Directorfa General de Cirugia.

4.5, Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiente de nomas y objetivos en el Departamento 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, actualizacién y difusién de los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologlas de
cirugia oncologica en tdrax,

4.8, Organizar, dirigir y evaluar la atenci6n médico quirirgica especializada de las neoplasias localizadas en el térax y Cirugia

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

4,10, Organizar {a evaluacién praoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirirgicas oncologicas en torax.

4,11, Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para la innovacién y actualizacion de
conocimientos y tecnologlas de cirugia oncolégica an torax.

4.12. Presentat 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 promocidn 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, diagnéstico, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades neoplésicas.

4.15. Coordinar, programar y monitorear la especializacién y capacitacion que ejecuten los profesionales del Departamento a su
cargo, en el marco de la capacitacién sectorial y de los programas académicos de pre y post grado de Universidades e
Institutos en les 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 de! diagnéstico y tratamiento
multidisciplinaric de enfermedades neoplésicas y en coordinacion con losflas Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

4.18. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de |as instalaciones, mobiliario y equipas asignados.

4.19. Cumplir y hacer cumplir el Cédige de Etica 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 explicita o implicitamente en |as normas vigentes y las que le asigne el
Director/a General de Cirugia para lograr los cbjetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.4. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Medice Cirujano colegiado y habilitado.
c) Grado académico; Dostorado en Medicina 6 Maestria.
d)  Especialidad: Cirugia Oncologica.
5.2. Experiencla:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b) Tiempo de experiencia en la direccidn o conduccién de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
¢) Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientifica en salud: Cuatro (4) afios.
d) Tiempo de experiencia en el Departamento de Cirugia en Torax: Dos (2) afios.
5.3, Capacidades:
a)  Buena salud fisica y mental,
b} Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
c)  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} Conocimiento de cirugia oncologica en térax y cardiovascular.

d)  Conocimientos para conducir la formulacién de Protoceolos en los aspectos relacionados con a Cirugia Oncolégica.
o0 5.5. Preducclén Clentifica: Publicacion de investigaciones cientlficas en encelogla, en el ambito local, en los ditimos (5) afios.
b} Capacidad para lograr alio rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su carge.
¢) Capacidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario del cancer.
b) Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el personal,
¢} Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
b) Interés por estimuiar la investigacion cientlfica y transferencia tecnoltgica del diagndstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.

by  Conocimiento de idioma inglés, software para procesamiento de texto, ¢élculo y presentaciones o exposiciones.
QUISITOS DESEABLES
i 8.4, Capacidades:
> G“'\ d} Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
v -~ 6.2. Habilidades
- d)  Habilidad para operar sistemas de informacién, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
¢) Exigencia en ia practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en la administracion de recursos, en la
conducta personal y en la conducta de los que dirige.

c) Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicién de la calidad en salud.

a) Capacidad de expresion y redaccién para la docencia y asesoramiento técnico.

a)  Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucionales.
a) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.

d)  Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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Instituto Naclonal de Enfermedadaes Neoplisicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-002 Manual de Organizacién

Direccin de Cirugla y Funciones Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Térax.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. MEDICO CODIGO: P3-201
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 500-504 No. DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Realizar ia investigacién, capacitacién y atencién médico quirirgica oncolégica, en térax, en el marco
del diagnéstico y tratamiente multidisciplinario de las enfermedades neoplésicas, para recuperar la salud de los pacientes, innovar,
actualizar y difundir los conocimientos y procedimientos médico quirirgicos en térax y capacitar los recursos humanos ¢n el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente del Director/a Ejecutive/a del
Departamento de Cirugia en Torax.
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 temporaimente pare asistirlo.
¢) De coordinacién: Quien ejerce sl 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 Torax y Cirugia Cardiovascular en el
marco del maneje multidisciplinario del cancer

3.2. Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiento quirdrgico oncolégico.

3.3. Coordinar la evaluacién preoperatoria y la programacién da la intervencion guirirgica de los pacientes.

3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirirgico oncolégico especializado de neoplasias localizadas en el tdrax, y procedimientos de
Cirugia Cardiovascular, en el marco del tratamiento multidisciplinario def cancer.

3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacién, transferencia, trasiade, exdmenes, tratamiento meédico quirrgico y alta de sus
pacientes.

3.6. Atender consultas externas, evaluar diarlamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el

tratamiento muitidisciplinario y cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo del INEN.

. Aclualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencién quirdrgica, investigacidn y

docencia.

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

personal integrante.

. Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y programas de promocion de la salud y

prevencion del cancer.

. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncolégica en Torax y Cirugia cardiovascular.

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

actualizacion de los protocolos de prevencion, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neoplasias del Torax.

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

objetives e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del persenal a su cargo.
3.13. Otras funciones especlificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que ie asigne &l
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

REQUISITOS MINIMOS
.1, Educaclén:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c) Especialidad: Cirugla Oncolbgica o Cirugla de Térax y Cardiovascular.
. 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) afio.
. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental, y capacidad demostrada de liderazgo y manejo de relaciones interpersonales a todo nivel.
b) Capacidad demosirada de coordinacion técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento de cirugia oncolégica en térax y cirugia cardiovascular
b) Conccimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacion por procesos y estadistica en salud.
c)  Conecimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.,.
4.5. Produccion Clentifica: Publicacién de invesligaciones cientificas en sl ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Liderazgo que inspire actiludes de servicio y logre alto rendimiento v eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de especialistas en el tratamiento muttidisciplinario de pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos ¢ problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudes on el desempefio 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 la poblacién.
¢)  Vocacién 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 la investigacidén cientifica vy transferencia tecnolégica del diagnostico y tratamiento

multidisciptinario del cancer.
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Inatituto Naclonal de Enfermedades Neoplisicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 534-003 Manual de Organizacién y

Direccién de Clrugla Funcionas Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla en Térax.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIQ cODIGO: T2-881
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 505 No. DE CARGOS: a1

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, del Departamento
de Cirugla en Torax y Ia coordinacion del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGC
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugia en Térax.
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 administrativo, en el INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el carge, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamenta, 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 en Térax.
3.2. Registrar, custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas del Departamento.
3.3. Comunicar la programacion y registrar la gjecucion 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 &l INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Depariamento y registrar el control respectivo.
3.6. Mantener actualizado el archivo documentario, archive informatico de respaldo y archivo informatico de consulta tecnica
administrativa y asistencial 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 Departamento.
3.9. Prever y tramitar oportunamente el mantenimiento, preventivo y correctivo de !os equipos del Departamento.
3.10. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos y al personal del Departamento con la informacion, documentacian,
equipos y materiales necesarios.
3.11. Prestar apoyo administrativo al Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento cuande sea necesario.
3.12. Cumnplir el Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetives & intereses
personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Diractor/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia en Térax, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas
perinentes.
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REQUISITOS MINIMOS
4.4. Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo técnico: Secretaria(o).
¢} Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral camo 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 conversacidn en idioma inglés
b)  Conocimiento de software para procesamiento de textos, calcuio y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite documentario y archivo.
4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b}  Proactivo y capaz de manejar ralaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
C Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para conselidar informacién 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 coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presién.

§.2. Habilldades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normat de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
c) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a) Exigencia de ia ética y valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
b} Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
c) Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
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2.6. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA GINECOLOGICA

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas

o .| Manual de Organizacién
Direceién do Clrugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 535-001 s y

Funciones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia Ginecoldgica.

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

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

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacién, capacitacién y atencién médico quirirgica oncolégica ginecoldgica, en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de las pacientes, la
innovacién, actualizacidn y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos médice quirdrgicos especializados de oncologia

| ___ginecologica asi como la capacitacién de Ios recursos humancs en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Rslaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce &l cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a General de Cirugia.
b) De direccién 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 Orgdnicas, que integran los Equipos Funcionales
bajo su direccion y responsabiiidad 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, asignacién de recurses y otros
aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo.
2. Coordina con el Director/a General de Cirugla y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentes 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 aulorizacion del Director/a General de Cirugla, coordina con €l Jefefa Institucional, SubJefe/a Institucional,
Secrefario/a General y Directores/as Generales del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce ¢l cargo
a) Aprueba técnicamente e informa el cumplimiento de Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
b) Coordina eventuaimente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacion o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién legal o téchica: Por designacién del Jefe/a Institucional y con conocimiento del Directorfa General de
Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y ofras, relacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo, debiendo informar aportunamente las acciones y resuftados.
3.2. 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, segun normas legales vigentss.
b) Visar los Certificados & informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
£)  Emitir opinitn 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.
Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segln los procedimientos y normas pertinentes.
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 Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
' Eventualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.
p control: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
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.
c) Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.
3.4. De convocatorla: Quien ejerce &l cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:
a) Convocar a Cocrdinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.
by  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 ¢ Grupos de Trabajo que presida.
d) Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Direclorfa General de Cirugia, a representantes de organizaciones
ublicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedoras, para asesoria y erientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4,2, Organizar y dirigir la atencién médico quirdrgica especializada en Ginecologla

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencién de cirugia oncoldgica ginecoltgica, para lograr
la mision, visién y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico, Plan de Gestion y Plan Operativo del INEN.

4.4. Conducir el mejoramiento continue de los subprocesos y actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Procesos,
institucionales, de investigacion cientifica, capacitacién sectorial y atencién médico-quirirgica oncolégica y reportar la medicién
de sus indicadores de gestion al Jefefa 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.

4.6, Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y Equipes Funcienales del Departaments a su cargo.

47. Promover y organizar la innovacion, actualizacién y difusién de los conocimientos cientificos. metodoleglas y tecnologias de
cirugla oncolégica ginecoldgica.

4.8, Organizar, dirigir y evaluar la atencién médico quinirgica especializada de las neoplasias {ocalizadas en el sistema genital
femenino.

4.9, Coordinar con los érganos del INEN el tratamiento multidisciplinarie de los pacientes con enfermedades neaplasicas.
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4,10, Organizar la evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirlirgicas oncolégicas ginecologicas.

4.11. Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento a su cargo, para la innovacion y actualizacién de
conocimientos y tecnologlas de cirugla oncoldgica ginecolégica.

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
proteccion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades neoplasicas.

4.15. Coordinar, programar y monitorear la especializacion y capacitacién que ejeculen los profesionales del Departamento a su cargo,
en el marco de fa capacitacién sectorial y de los programas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos en los
que participa et 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 elaboracidén y actualizacién de los protocolos institucionales, en el marco del diagnéstico y tratamiente
multidisciplinaric de enfermedades neoplasicas y en coordinacién con losflas Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionades.

4,18, Cantrolar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario y equipes asignados.

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

4.20, Otras funciones especiicas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en ias normas vigentes y las que le asigne el

Director/a General de Cirugla para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a) Nivel educative; Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujanc colegiado y habilitade,
¢) Grado académico: Doctorade en Medicina ¢ Maestria.
d} Especialidad: Ginecologfa Oncolégica.
5.2. Experiencla:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7} afios.
b) Tiempo de experiencia en la direccion o conduccién de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
¢) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientffica en salud: Cuatro (4) afios.
d)  Experiencia en el Departamento de Cirugla Ginecoltgica: Dos (2} afios.
—-15.3. Capacldades:
/ a) Buena salud fisica y mental.

20

b) 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 y organizacian de equipos en labores de alta complejidad y riesge.
5.4, Conocimlentos
a) Conocimiento de cirugia oncoltgica ginecolégica.
b) Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones © exposiciones.
¢) Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
d) Conocimientos para conducir la formulacién de Pretocolos en los aspectos relacionados con ia Cirugia Oncologica.
.5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cigntlficas en oncologia, en el ambito local, en los uitimos {5) afios.

Gilpay @
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QUISITOS DESEABLES
. Capacidades:
a) Capacidad de expresion y redaccién para la docencia y asesoramiento técnico.
b} Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de servicio en el personal a su carge.
¢) Capacidad para congretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidiscipiinario del cancer.
dy Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
6.2. Habllldades
a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resullados esperados de los objetivos institucionales.
b) Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el personal.
¢) Habilidad para la solucidn de conflictos o problemas gue requieran tacto y criterio.
d) Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
6.3. Actitudes en ol desempefio del Cargo
a) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solusidn a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnol6gica def diagnéstico y tratamiento multidisciplinario
dei cancer.
¢) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el gjercicio profesional, en la administracién de recursos, en la conducta
personal y en la conducta de los que dirige. .
dy _ Orientacion af desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 535-002 Manual de Organizacién

Direcci4n de Cirugla y Funciones Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Deparlamento de Ciruglia Ginecolégica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMEROS CORRELATIVOS DEL. CARGO EN EL CAP: 507 - 518 Nec. DE CARGOS: 12

1. FUNCION BASICA: Realizar la invesligacion cientffica, capacitacién y atencién médico quirirgica oncolégica ginecologica , en el
marce del diagnéstice y tratamiente multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacién de la salud de
las pacientes, la innovacién, actualizacién y difusion de los conocimientos y procedimientos médico guirdrgicos en oncologia
ginecoldgica y capacitar 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 Ginecoldgica.
b) De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal designado por los
Departamentas del INEN, para integrar los Equipos Funcionales que se conforman temporalmente para asistirlo.
¢} De coordinacién: Quien gjerce el cargo, para cumplir sus funciones, ¢oordina con los integrantes de fos Equipos
Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos.
2.2. Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios ne personales asignados e informa su conformidad.

3, FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Evaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiente de los pacientes con necplasias ginecolégicas en el marce del manejo
multidisciplinario del cancer

3.2. Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tralamiento guirtirgico oncelégico.

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

3.4. Ejecutar el fratamiento médice quirdrgico ancalégico especializado de neoplasias localizadas en el sistema genital femenino,
en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacian, transferencia, traslado, examenes, tratamiento médico quirirgico y alta de sus

pacientes.
3.6. Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el
4 tratamiento multidiscipiinario y cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo del INEN.
;\ 37. Actualizar las historias clinicas y emitir centificados, informes y reportes oficiales de atencion quirlrgica, investigacion y
& docencia.

L]
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. 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 intensives, tratamiento intermedio y programas de promocion de la salud y
prevencién del cancer.

. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de Ya cirugia oncologica en Ginecologia.

. Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion, evaluacion, diagndstico, tratamienio y

actualizacién de los protocolos de prevencién, diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las neaplasias del Aparato

genital femenino

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

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

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

Director/a Ejeculivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

EQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educative: Superior universitario.
b)  THulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Ginecologla Oncolégica.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
b) Tiempe de experiencia en actividades de investigacion cientifica especializada: Un (2) afo.
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 cirugla oncolégica ginecolégica.
b}  Conocimiento de idioma inglés, gestién de calidad, organizacion por procesos y estadistica en salud
¢) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o axposiciones.
4.5. Producclén Clentifica: Publicacion 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 soiucion de problemas de alta complejidad.
¢) Excelente expresian y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramienio técnico y 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 establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para !a 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)  Orientacién al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de |a poblacidn.
¢}  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica vy transferencia tecnolégica del diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplisicas

Manual de Organizacion
Direcclon de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §35-003

y Funciones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA; Departamente de Cirugla Ginecologica.

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

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 519 No. DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyoc secretarial y realizar el tramile y archivo documentario, técnico y administrativo, del
Departamento de Cirugia Ginecoldgica y coordinar el apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Intornas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Director/a Ejecutivofa del
Departamento de Cirugla Ginecoldgica.
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 administrativo, en et INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/fa Ejecutivo/a del Departamento, coordina aclividades

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 caricler técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento de Cirugla Ginecol6gica.

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

3.3, Comunicar la programaci6n y registrar la ejecucién de actividades y actas de reuniones de trabajo del Depattamento.

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 documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo,

3.6. Mantener actualizado el archivo documentario, archive informatico de respaldo y archive informatico de consulta 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.

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 correctiva de los equipos del Departamento.

3.10. Apoyar a los asistenles en reuniones de trabajo o eventos y al personal del Departamento con la informacion,
documentacién, equipos y materiales necesarios.

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

3.12. Cumplir el Codigo 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.

3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nommas vigentes y las que e asigne
ellia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugia Ginecolégica, para lograr los objetives funcionales y cumplir las
normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educative; Técnico.
b)  Titulo técnico: Secretaria(o).
‘ c) Grado académico: Bachiller Técnico con seis semestres academicos.
. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos (2) aflos
b} Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afo.
.3. Conocimientos:
a)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamianto de textos, célculo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de las normas de administracion publica, protocolo, tramite documentario y archivo,
4.4, Capacidades:
a) Buena salud flsica y mental.
b) Proactive y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
¢}  Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacién 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 coordinaciones.
by Capacidad para lograr alta preductividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2, Habllidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b} Habilidad para concretar resullados oportunos en las coordinaciones con profesicnales y técnicos.
€}  Habilidad para operar sistemas de informacian 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 poblacion.
¢)  Discrecién en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesfa y lacto en gl trato o atencion a las personas.
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2.7. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA EN ABDOMEN

Ingtituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas

- Manual de Organizacién
Direcelon de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 536-001 b ¥

Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugia en Abdomen,

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

NUMERO CORRELATIVC DEL CARGO EN CAP: 520 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacién, capacitacion y atencion meédico quirlrgica oncolégica en abdomen, en el marco del
diagnéstico y tratamiento mullidisciplinario de las enfermedades neopldsicas, para lograr la recuperacién de la salud de los pacientes, la
innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos médico quirirgicos especializados ¢n abdomen asi
como capacitar 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 Cirugia.
h) De direccién 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 ctras Unidades Organicas, que integran los Equipos Funcionales
baje su diraccion y responsabilidad funcional, a través de jos respectivos Coordinadores de Equipos.
c¢) De coordinacidn; Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacion rutinaria de aclividades, métodos, procedimientos, asignacién de recursos y otros
aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo.
2. Coordina con el/la Director/a General de Cirugia y Directoras/as Ejecutivos/as de los Departamentos de la Direccion
de Cirugia.
3. Estafacultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamenteos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Director/a General de Cirugia, coordina con el Jefe/a Institucional, Sub. Jefe/a Institucional,
Secretaric/a General y Directoresfas Generales del INEN.
2.2. Relaciones 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 Cirugfa.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
r \ 3.1. De representacién 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, asesoramients
/ técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del Depadamento a su
cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
3.2, De autorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Disponer ia entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento, seguin normas legales vigentes.
b) Visar los Certificados e Informes Médicos y ofras documentos técnicos o administrativos segtin los procedimientos.
¢)  Emitir opinion técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugla.
d)  Emitir opinidn al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.
e) OCtorgar 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 Generat y nommas
legales, cuando presida o integre, por desighacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
g) Eventualmente y cuando sea necesaric puede atender directamente a Pacientes del INEN.
. De control: Quien ejarce el cargo esta facultado para:
a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar at Director/a General de
Cirugla.
b)  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados ai Departamento a su carge.
¢}  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.
3.4, De convocatoria: Quien gjerce el cargo, con el fin de cumplir los objetives funcionales, esta facultado para:
a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.
b) Convocar, con conacimiento del Direclor/a Generat de Cirugia, a Direclores/as Ejecutivosfas de Departamentos y Oficinas
del INEN.
c) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités ¢ 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 seleccion de proveedores, para asesoria y arientacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Organizar y dirigir la atencién médico quirlrgica especializada en Abdomen

4.3. Proponer los objetives y melas de investigacién, capacitacién sectorial y atencidn de cirugla oncolégica en abdomen, para lograr
la misién, visidn 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 actividades, asignadas al Departamento a su cargo, en los Procesos,
institucionales, de investigacién cientifica, capacitacion sectorial y atencién médico-quirirgica oncologica y raportar la medicién
de sus indicadores de gestion al Jefesa 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 cargo.

4.6. Cumplir y hacer cumplir 1as funciones del personal y Equipos Funcionales del Departamento a su cargo.

4.7. Promover y organizar la innovacién, actualizacién y difusion de los conocimientos cientificos, metodologlas y tecnolegias de
cirugia oncolégica en abdomen,

4.8. Organizar, dirigir y evaluar la atencién quirlrgica especializada de las neoplasias localizadas en el abdomen.

4.9. Coordinar con los érganos del INEN el tratamignto multidisciplinaric de los pacientes con enfermedades neoplasicas.
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4.10. Crganizar la evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirdrgicas oncologicas en abdomen.

4.11. Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento a su cargo, para la innovacién y actualizacion de
conocimientos y tecnologias de cirugia oncolégica en abdomen.

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 promocién de la salud.

4,14, Controlar y reportar el desempeio y eficacia de recursos humanos y materiales, que asigna a los proceses y subprocesos de
proteccién, evaluacion, diagnéstico, tratamiento multidisciplinario y rehabilitacion 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 cargo al sistema de guardias hospitalarias del INEN.

4,17, Disponer la elaboracién y actualizacidén de los protocolos institucionales, en el marco del diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coordinacion con losflas Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

4.18. Controlar y reportar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de Ias instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

4.19. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Pdblica, 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 especlificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las nomas vigentes y las gue le asigne el
Director/a Ganeral de Cirugla para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

§. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
by  Titulo profesional. Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c) Grado académice; Doctorado en Medicina ¢ Maestria.
d)  Especialidad; Cirugia Oncolégica de Abdomen.
5.2. Expseriencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en (a especialidad requerida: siete (7) afios.
b) Tiempo de experiencia en la direccidn a conduceién de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
¢} Tiempo de experiencia en actividades de investigacién cientffica en salud: Cuatro (4) afics,
d) Tiempo de experiencia en el Departamento de Cirugia en Abdomen: Dos (2) afios.
5.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad demosirada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
c}  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a tode 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. Conocimientos
a)  Cenocimiento de cirugia oncologica en abdomen,
by  Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
¢) Conocimiento de la aplicacion de la metodelogia y medicion de la calidad en salud.
d) Conocimientos para conducir la formulacién de Protocolos en los aspectos relacionados con la Cirugia Oncologica.
5.5. Producclon Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en oncologia, en el dmbito local, en los tktimos (5) aftos.

. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidades:

a) Capacidad de expresién y redaccién para la docencia y asesoramianto técnico.

b) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia e inspirar actitudes de setvicio en el personal a su carge.

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.

Habilidades

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

b) Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr la interpretacién correcta de disposiciones por el parsonal.

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

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

.3. Actitudes en el desempeiio 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 estimular la Investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer.

c) Exigercia 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)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplasicas Manuat de Organlzacién
Direccion de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 538-002 y Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Deparlamento de Cirugla en Abdomen.

CARGO CLASIFICADO ¥ ESTRUCTURAL.: MEDICO coDIGO: P3-201

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

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacidn, capacitacién y atencion médico quirdrgica Oncolégica en abdomen,, en el marce del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinarlo de las enfermedades neoplésicas, para lograr la recuperacién de la salud de los
pacientes, la Innovacién, actualizacion y difusidn de los conocimientos y procedimientos médico quirirgicos en abdomen y capacitar
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 Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugla en Abdomen.
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 temporalmente para asistirio.
c) 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
3.1. Evaluar, diagnoslicar y prescribir &l tratamiento de los pacientes con neoplasias det Abdomen en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer
3.2. Evaluar |a condicién precperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiento quirdrgico oncolagice.
3.3. Coordinar la evaluacién preoperatoria y la programacion de la intervencién quirargica de los pacientes.
3.4. Ejecutar el tratamiento médico quirargico oncolégice especializado de neoplasias localizadas en el abdomen, en el marco del
tratamiento multidisciplinario del cancer.
3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacién, transferencia, fraslado, exdmenes, tratamiento meédico quirdrgico y alla de sus
pacientes.
3.5. Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el
tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles de guardia y tumos de trabajo del INEN.
3.7. Actualizar las historias clinicas y emitir cerificados, informes y reportes oficiales de atencion quirGrgica, investigacion y
docencia.
3.8. Supervisar técnicamente los equipos funcionales conformados temporalmente para asistirlo y hacer cumplir sus funciones al
personal integrante. i
. Apoyar la alencion en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y programas de promocién de la salud y
prevenci6n del cancer.
. Investigar y ensefar nuevos conocimientos y técnicas de |a cirugia oncol6gica en Abdomen.
. Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevencion, evaluacion, diagndstico, tratamiento y
actualizacion de los protocolos de prevencion, diagnéstico y tratamiento multidiscipinario de las neoplasias de Abdomen.
. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones v las del personal a su cargo.
. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o impifcitamente en las normas vigentes y las que le asigne el
Directorfa Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcienales y cumplir las normas pertinentes.

EQUISITOS MINIMOS
1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
c)  Especialidad: Cirugla Cncoldgica de Abdomen,
. Experlencla:
a} Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida; Tres (3) aftos.
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 ciruglia oncolégica en abdomen.
t) Conocimiento de idioma inglés, gestién de calidad, organizacion por procesocs y estadistica en salud.
¢) Conocimiento de software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.
4.5. Produccién clentifica: 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.
¢} Excelente expresion y redaccion en repartes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinario de pacientes.
b)  Habilidad para lograr gue el personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacién interactiva
¢)  Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervisidn,
5.3. Actitudes an sl desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en &l ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personat.
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en ¢l bienestar de ia poblacidn,
€) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacta.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnologica del diagnéstico y tratamiento
mutlidisciplinario del cancer.
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Instituto Naclonal da Enfermedades Neoplisicas

o Manual dé Organizacién
Direccion de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 536-003 "9

y Funciones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Deparamento de Cirugla en Abdomen.

CARGOC CLASIFICADC Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO: T2-881

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 527 No. DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el tramite y archivo documentario, técnico y administrativo, del
Departamento de Cirugla en Abdomen.

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 Abdomen.
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 administrativo, en el INEN.
2.2. Relaclones 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 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 Cirugia en Abdomen.

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

3.3. Comunicar la programacion y registrar la ejecucion 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 comunicaciones oficiales del Departamento y registrar el control respectivo.

3.6. Prastar apoyo administrativo a ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento y personal del Departamento.

3.7. Mantener actualizado el archivo documentaric e informético 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.

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

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

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

3.12. 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 funcicnes.

3.13. Otras funciones especificas, que estén comprendidas expliicita o implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne
elila Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Cirugla Ginecolégica, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las
normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:

a) Nivel educative: Técnico.

b}  THulo téenico: 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 intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés

ﬁ(‘f b) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
"o ¢) Conocimiento de las normas de administracién publica, protocelo, tramite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
et 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 andlisis y sintesis para consolidar informacién 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 coordinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en &l horario normal de trabajo.
b) Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y tecnicos.
¢)  Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.

5.3. Actitudes
a) Exigencia de la élica y valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
by  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacién.
¢)  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencidén a las personas.

Manual de QOrganizacién y Funciones - Direccion de Cirugia 12/08/2008  Pagina 56 de 76



INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR

FICHAS DE DESCRIPCION
DE CARGOS O PUESTOS
DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE
CIRUGIA UROLOGICA

2008

Manual de Organizacion y Funciones - Direccibn de Cirugia 12/08/2008  Pagina 57 de 76



2.8. DEPARTAMENTO DE CIRUGIA UROLOGICA.

Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplédsicas

Manual de Organizaclén
Direccién de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 537-001 2 4

Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla Uroldgica.

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

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 523 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la investigacién, capacitaclén y atencién médico quirirgica oncologlca urolégica, en el marco del
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud de los pacientes, 1a innovacién,
actualizacion y difusion de los conocimientos y procedimientos médico quinirgicos urologicos especializados en Urologla asl como la
capacitacién de los recursos humanos en el sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependancia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Direclor/a General de Cirugia.
by Dae direccién y supervision: 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 direccian y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipas.
¢} 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 elfa Director/a General de Cirugla y Direclores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de la Direccién
de Cirugla.
3. Esta facultado para coordinar con los/las Direcloresfas Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Cen autorizacién del Directorfa General de Cirugla, coordina con el Jefe/a Institucional, Sub. Jefefa Institucional,
Secretariofa 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 el Departamento a su cargo.
by Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades plblicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con autorizacién ¢ por encargo del Jefe/a institucionat o Director/a General de Cirugla.

3.1. De representacién legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucienal y con conocimiento del Director/a General de
Cirugla, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
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 ¢ producida en su Departamento, segin normas legales vigentes.
b)  Visar los Certificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segin los procedimientos.
¢)  Emitir opinién técnica por requerimiento del Jefe/a Instilucional 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 carge segin los procedimientos y normas pertinentes.
fy  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun Ia Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacién del Jefefa Institucional, Comisiones y Comités institucionales.
g) Eventuaimente 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 técnice de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados al Departamento a su cargo.
c)  Ejercer control técnico de los Equipes Funcionales bajo responsabilidad del Departamento a su cargo.
3.4. De convocatoria; Quien ajerce 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 estriclamente funcionales.
k) Convocar, con conocimiento de! 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 Directoria General de Cirugia, a representantes de organizaciones

’X\, ATRIBUCIONES DEL CARGO

publicas % privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesofla y orientacion,
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir el Departament¢ de Cirugla Uroldgica a su cargo.

4.2, Organizar y dirgir la atencién médico quinirgica especializada en Urologla

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacion sectorial y atencion de cirugla oncolégica urologica, para lograr la
mision, vision y objetivos sectoriales y formular el Plan Estralégice, Plan de Gestion 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, capacitacién sectorial y atencién médico-quirirgica oncolégica y reportar la medicion
de sus indicadores de gestién 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 €l Departamento a su cargo.

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

4.7. Promover y organizar la inngvacién, actualizacion y difusién de los conocimientos cientificos, metodologias y tecnologias de
cirugia oncoldgica urolbgica.

4.8, Organizar, dirigir y evaluar la atencion quirtrgica especializada de las neoplasias localizadas en el sistema urogenital y los
procedimientos endoscopicos urolégicos.
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4.9. Coordinar con los 4rganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas.

4.10. Organizar la evaluacion preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirdrgicas encoldgicas urolégicas.

4.11. Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su carge, para la innovacién y actualizacion de
conocimientos y tecnologlas de cirugia oncolégica uroldgica.

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

4.13. Organizar y monitorear el apoyc en emergencia, cuidados intensivos e intermedios y programas de promocioén 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, tratamients multidisciplinario y rehabilitacién del paciente con enfermedades necplasicas.

4,15, Coordinar, pragramar y monitorear |la especializacién y capacitacion que ejecuten los profesionales del Deparlamento 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. Programatr, 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 diagnostico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades neoplasicas y en coordinacidon 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 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 gjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4,20. Otras funciones especificas, que astén 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 normas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a}  Nivel educativo: Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médice Cirujano colegiado y habilitado.
¢} Grado académico; Doclorade en Medicina ¢ Maestrla.
d) Especialidad: Urclogia Oncolégica.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b)Y  Tiempo de experiencia en la direccion o conduccidn 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 Cirugla urologica: Des (2) afios.
5.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazge y competencia técnica y administrativa.
¢) Proactivo, carismético, 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 labores de alta complejidad y riesgo.
5.4. Conocimientos
a) Conocimiento de cirugla oncolégica urologica.
b) Conocimiento de idioma inglés, software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones ¢ exposiciones.
c) Conocimiente de la aplicacion de la metodologla y medicién de la calidad en salud.
d) Conocimientos para conducir la formulacién de Protocolos en los aspectos relacionados con la Cirugia Oncologica.
5.5. Producclén Cientifica: Publicacion de investigaciones cientificas en oncologia, en el mbito local, en los Ultimos (5} afios.

EQUISITOS DESEABLES

1. Capacidades:

a) Capacidad de expresién y redaccion para |a 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.

g d) Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesia a situaciones de riesgo.

‘§.2. Habilidades

a) Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados esperados de los objetivos institucicnales,

b) Habilidad para establecer comunicacién interactiva y lograr Ja interpretacién correcta de disposiciones por el persanal.

¢) MHabilidad para la soluci6n de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

d) Habilidad para operar sistemas de informacion, utilizar bases de datos vy realizar trabajos estadisticos.

6.3. Actitudes en el desempefo del Cargo

a) Vocacion y entrega al serviclo y bienestar de los demas y de solucion a problemas del personat con cortesia 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 gjercicio profesional, en la administracién de recursos, en |a conducta
personal y en la conducta de los que dirige.

d)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de |a poblacion.

Manual de Organizacién y Funciones - Direccion de Cirugia 12/08/2008  Pagina 59 de 76




Inatituto Naclonal de Enfermedades Neoplasicas

Manual de Organizacién
Direccion de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 537-002

y Funclones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla Urolégica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cHDIGO: P3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN EL CAP: 529 -533 No. DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Realizar la investigacién clentifica, capacitacidn y atencidn médico quirlrgica oncoldgica uroldgica, en el marco
del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la salud de los
pacientes, la innovacién, actualizacion y difusion de los conocimientos, métodos y procedimientos meédico gquirdrgicos en Urologia
asi como |la capacitacién de los recursos humanos en €l sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intermas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende, técnica y administrativamente, del Director/fa Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugla Urolégica,
by De supervisidn: 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.
c¢) 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 tratamientc de los pacientes con neoplasias Urologicas, en el marce del manejo

multidisciplinario del cancer

3.2, Evaluar la condicion preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiento quirdrgico oncologico.

3,3. Coordinar la evaluacién preoperatoria y la programacion de la intervencién quirirgica de los pacientes.

3.4, Ejecutar el tratamiento medico quirlirgico oncoldgico especializado de neoplasias focalizadas en el sistema urolégico y

aparato genilal masculino, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.5. Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslado, exdmenes, tratamiento médico quirbrgico y alta de sus

pacientes.

3.6. Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el

tratamiento multidisciplinario y cumplir 1os roles de guardia y turnos de trabajo del INEN.

3.7. Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencién quirirgica, investigacién y

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

3.9. Apovar la atencion en emergencia, cuidados intensives, tratamiento intermedio y programas de promocion de la salud y

prevencion del cancer,

3.10. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugia oncolégica en Urologla.

3.11. Proponer la mejora continua de los procesos y subprocesos para la prevenci6n, evaluacion, diagnéstico, tratamiento y
actualizacién de los protocolos de prevencidn, diagnéstico y tratamiento multidisciplinaric de las neoplasias del Sistema
Uroldgico y aparato genital mascuiino

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

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

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

Director/a Ejecutivo/a del Deparlamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas perinentes.

. Educacién:
a)  Nivel educativo; Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Urologia Oncolégica.
4.2. Experiencla:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3} afios.
b} Tiempo de experiencia en actividades de investigacian cientifica especializada: Un {1} afia.
4.3. Capacldades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacidn en labores de aita complejidad.
4.4. Conocimlentos
a) Conocimiento de cirugia oncolégica urcldgica.
by Conocimiento de idiema inglés, gestidn de calidad, organizacion por procesos y estadistica en salud.
c) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
4.5. Produccl6n Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito locat.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr coopearacién, alte rendimiento y eficacia en equipoes multidisciplinarics.
b) Capacidad para la solucion de problemas de afta complejidad.
¢) Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
§.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 establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacién o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempaefio del Cargo
a}) Exigencia de la élica y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal,
b)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢) Vocacion y entrega al servicio y bienastar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del diagnostico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.

Manual de Organizacion y Funciones - Direccin de Cirugia 12/08/2008  Pagina 60 de 76



Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplésicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 537-003 Manual de Organizacién

Direccién de Cirugia y Funciones Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Cirugla Uroldgica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIO cODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 534 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secrefarial y realizar el tradmite y archivo documentario, técnico y administrativo, del
Departamento de Cirugia Urolégica y coordinar el apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Rslaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Directer/a Ejecutivo/a del
Departamento de Cirugia urolégica.
b} De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, 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 actividades

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

3.1. Redactar y ftramitar documentos y reporles de caréicter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar e
Departamento de Cirugla 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 ejecucion de aclividades y actas de reuniones de trabajo del Departamento.

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

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

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

3.7. Mantener aclualizado el archivo documentario e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del
Cepartamento.

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

Departamento.

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

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

. Apoyar a los asislentes en reuniones de trabajo o eventos y al personal del Departamento con la informacion,

documentacion, equipos y materiales necesarios.

. Cumplir el Cadigo 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 especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne

elfla Director/a Ejecutivo del Departamento de Cirugia Uroldgica, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas

pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacibn:
a} Nivel educativo: Técnico.
by Titulo téenico: Secretaria(o).
c) Grado académico; Bachiller Técnico con seis semestres académicos.
Experiencla:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o). Dos (2) afos
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
‘3. Conccimientos:
a) Conccimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma ingles
b} Conocimiento de software para procesamiento de textos, célculo y presentaciones o exposiciones.
¢} Conocimiento de las normas de administracién 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.
c Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

5. REQUISITOS DESEABLES

£.1. Capacldades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y coordinaciones.
by Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos baje presion.

5.2. Habllidades
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 coordinaciones con profesionales y técnices.
c) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administratives.

5.3. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b) Vocacidn, dedicacitn y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
¢)  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trato ¢ atencidn a las personas.
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2.

9. DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplésicas

o Manual de Organizacién
Direccion de Cirugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 538-001 b y

Funciones Verslén 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Quirdrgicas.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: DIRECTOR/A EJECUTIVOI/A cODIGO: D4-021
NUMERQ CORRELATIVQO DEL CARGO EN CAP: 535 No. DE CARGCS: 01
1. FUNCION BASICA: Dirigir Ia investigacion, capacitacion y atencion meédico quirtrgica en Ortopedia Oncolégica y de la atencién médico

quirdrgica especializada de soporte al tratamiento quinirgico oncoldgico, 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, aclualizacién y difusién de los conocimientos y procedimientos médico quirGrgicos
especializados, asl como la capacitacién 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 General de Cirugia.
by De direcclén y supervisién: Quien ejerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal deil Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcional y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, gue integran los Equipos Funcionales
bajo su direccion y responsabilidad funcional, & través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
c) De coordinacién; Quien ejerce el carge 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 ella Director/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de la Direccion
de Cirugia.
3. Esta facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN.,
4. Con autorizacion del Director/a General de Cirugla, coordina con el Jefefa Institucional, Sub.Jefe/a Institucional,
Secretariofa 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 el Departamento a su cargo.
b} Coordina eventualmente con funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales con auterizacién o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugia.

0\3
o

4

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representaclén legal o técnica: Por designacién del Jefe/a 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 y otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.
De autorizacitn de actos administrativos o técnicos: Quien gjerce el cargo esta facultado para:
a) Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento, segun normas legales vigentes.
by Visar los Certificados & Informes Médicos y otros documentos técnicos o administratives segan los procedimientos.
c)  Emitir opinion técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugfa.
d)  Emitir opini6n al tramitar solicitudes de licencias, programacion de vacaciones y desplazamiento de su personal.
@) Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y nermas pertinentes.
f)  Resolver y/o ejecutar actos administrativas seguin 1a Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacidn del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comilés institucionales.
g} Eventualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.
3. De control: Quien ejerce el carge esta facultade para:
a)  Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su ¢argo e informar al 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.
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 funcionales.
b} Convocar, ¢on conocimiento del Direclorfa 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 Cirugla, a representantes de organizaciones
ublicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacian.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir el Departamento de Especialidades Quirurgicas a su cargo.

4.2. Organizar y dirlgir la atencién médico quirurgica especializada en Ortopedia Oncolégica y Cirugia Plastica Reconstructiva

4.3. Proponer los chjetivos y metas de investigacién, capacitacion sectorial y atenclén quirirgica correspondiente, para lograr la
mision, vision y objetivos sectoriales y formular el Plan Esiratégico, Plan de Gestién 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 investigacidn cientifica, capacitacién sectorial y atencién medico quirirgica oncolégica y reportar la
medicién de sus indicadores de geslion 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 Departamenta 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 innovacidn, actualizacién y difusion de los conocimientos cientlficos, metodologias y tecnologias
correspondientes
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4.8, Qrganizar, dirigir y evaluar la atencién medico quindrgica de neoplasias en el sistema musculo esquelético de las extremidades y
de la atencién quirdrgica especializada de soporte al tratamiento quirurgico oncolégice.

4.9. Coordinar con los 6rganos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas.

4,10. Organizar la evaluacién preoperatoria de ios pacientes para |as intervenciones quirurgicas.

4.11, Promover, programar y organizar la investigacion en el Departamento a su cargo, para la innovacién y actualizacién de
conocimientos y tecnologias de Ortopedia Oncoldgica, Cirugla Plastica Reconstructiva y otras especializadas de soporte al
tratamiento quirdrgico oncoldgico.

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 pregramas 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, evaluacion, 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 la capacitacién 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 actualizacién de los protocolos institucionales, en e! marco del diagnostico y tratamiento
multidisciplinario de enfermedades necplasicas y en coordinacién con losfias Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos
relacionados.

4.18. Controlar y reporiar el inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario y equipos asighados.

4.19. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, debiendo en tode 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
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)  Trtulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
‘ c} Grado académice: Doctorado en Medicina 6 Maestria en Salud Publica,
- d) Especialidad: Cirugla Oncolégica, Cirugia Plastica Reconstructiva, Ortopedia Oncologica u otra Especialidad quirdrgica de
soporte establecida para el Departamento,
§.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b) Tiempo de experiencia en la direccion o conduccitn de equipos de profesionales: Dos (2) afios.
¢) Tiempo de experiencia en aclividades de investigacién cientlfica en salud: Cuatro (4) afios.
d) Tiempo de experiencia en el Departamento: Dos (2) afios.
5.3. Capacidades:
a) Buena salud flsica y mentat.
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 cortesfa y tacto.
d) Capacidad demosirada de coordinacion técnica y organizacién de equipes en labores de alta complejidad y riesgo.
.4. Conocimientos
a) Caonocimiento de cirugla oncoldgica.
b) Conocimients de idioma inglés, software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposiciones.
c) Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicién de la calidad en salud.
d} Conocimientos para conducir la formulacién de Protocolos.
§5. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientfficas, en el &mbito local, en los dlitimos (5} afios.

REQUISITCS DESEABLES
8.1. 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 acclones efectivas en respuesta a situaciones 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 comunicacian interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por ef persenal,
c) Habilidad para la solucién 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 desempeiio del Cargo
a) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tactoe.
b) interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del diagnéstico y tralamiento multidisciplinario
del cancer.
¢) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, en la administracion de recursos, en la conducta
personal y en la conducta de los que dirige.
d)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfotada en el bienestar de la poblacion.
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Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas o Manual de Organizacién
Direccién de Cirugla FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO N° 538-002 y Funciones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especiaiidades Quirdrgicas.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN EL CAP: 536-538 No. DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Reallzar la investigaclén clentifica, capacltaclén y atenclén en Girugla Plastica y Reconstructiva, en el
marce del diagnostico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion de la saiud de
los pacientes, la innovacion, actualizacion, difusidn de los conccimientos, métoedos y procedimientos de cirugla plastica y
reconstructiva asociada a las enfermedades neoplésicas, asi como la capacitacién 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, de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Especialidades Quirtrgicas.

by De supervisién: 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,

c} De coordinacidén; Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina la evaluacién, diagnéstico y cirugia
plastica y reconstructiva de los pacientes con enfermedades neoplasicas, con los integrantes de los Equipos
Funcionales y con los Especialistas de los Departamentos del INEN.

2.2. Relaciones externas: Coordina con proveedores de servicios no personales asignados e informa su conformidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
3.1. Ewvaluar, diagnosticar y prescribir el procedimiento de Cirugia Plastica y Reconstructiva, en el marco del manejo
multidisciplinario del cancer
3.2. Evaluar ia condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad que serdn sometidos a intervencion
quirdrgica plastica y reconstructiva.
3.3. Coordinar la programacion de la evaluacion precperatoria e intervencion quirdrgica de los pacientes.
Ejecutar la cirugia plastica y reconstructiva a los pacientes que lo reguieran como consecuencia de las intervenciones
quirdrgicas oncoldgicas.
Ordenar y verificar la hospitalizacion, transferencia, traslade, exdmenes, intervencién quirdrgica y alta de sus pacientes.
. Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el
tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo del INEN.
. Actualizar las historias clinicas y emitir certificados, informes y reportes oficiales de atencién guirdrgica, 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 intermedio y programas de promocion de la salud y
prevenciaon del cancer.
. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugla plastica y reconstructiva
AN Proponer la mejora de los procesos y sub-procesos para la investigacién, docencia atencion, y actualizacién de los protocolos
V2 institucionales en lo relacionado a la cirugia plastica y reconstructiva
Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funcicnes,
g . Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o Implicitamente en las normas vigentes y las que e asigne el
@”’3/ el/la Direclorfa Ejecutiva/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumnplir [as normas pertinentes.

4" REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario,
b) Titulo profesienal: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Cirugia Plastica y Reconstructiva.
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3} aflos.
b} Tiempo de experiencia en aclividades de investigacién cientlfica especializada: Un (1) afo.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
by Capacidad de manejo de relaciones interpersonales a todo nivel y de coordinacién en labores de alta complejidad.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento de Cirugla Oncoldgica
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
4.5. Produccién Clentifica; Publicacidn de investigaciones cientificas en el ambito local

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
8) Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
c) Excelente expresitn y redaccidon en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habllidades
a) Habilidad para concretar esfuerzos y consensos de Especialistas en el tratamiento multidisciplinaric de pacientes.
b) Habilidad para lograr que ei personal interprete correctamente las disposiciones y establezca comunicacion interactiva
c) 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 desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bignestar de la pobiacion.
¢) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demaés y a la solucidn de problemas del personal con cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del diagnéstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neoplisicas

Manual de Organizacién
Dirsccion de Cirugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 538-003 "G

¥ Funclones Versién 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Quirdrgicas.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CcODIGO: P3-201

NUMEROS CORRELATIVOS DEL CARGO EN EL CAP: 539-541 No. DE CARGOCS: 03

1. FUNCION BASICA: Reallzar la Investigacién, capacitacién y atencién médico quirdrgica en ortopedia - oncolégica, en el
marco del diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr !a recuperacion de la salud de
los pacientes, la innovacién, actualizacién, difusién de los conocimientos, métodos y procedimientos de médico quirdrgicos en
ortopédica - oncoldgica, 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, de ellla Director/a Ejecutive/a del
Departamento de Especialidades Quirdrgicas.

by  De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa, funcional y técnicamente, al personal de las Unidades Organicas def
INEN, designados para integrar los Equipos Funcionales que se conforman temporalmente para asistirlo.

c) De coordinacidn: Quien ejerce el cargo, coordina la evaluacion, diagnostico y cirugia ortopédica oncoldgica 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. Ewvaluar, diagnosticar y prescribir el tratamiento de los pacientes con neoplasias musculo esqueléticas de las extremidades,

en el marco del manejo multidisciplinario del cancer

Evaluar la condicién preoperatoria de los pacientes para determinar la viabilidad del tratamiente quirdrgico oncoldgico.

Coordinar la evaluacién preoperatorio, y la programacion de la intervencion quirtrgica de los pacientes.

Ejecutar el tratamiento medico quirlrgico oncolégico especializado de neoplasicas del sistema musculo esquelético de las

extremidades, en el marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del cancer.

. Ordenar y verificar la hospitalizacidn, transferencia, traslado, examenes, fratamiento médico quirdrgico y alta de sus

pacientes.

. Atender consultas externas, evaluar diariamente los pacientes hospitalizados, contestar interconsultas, coordinar el

tratamiento multidisciplinario y cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo del INEN

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

docencia.

. Supervisar técnicamente los equipos funcionales de intervencién quirirgica y de cirugia menor, conformados temporalmente

para asistirio y hacer cumplir sus funciones al personal integrante.

. Apovyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y programas de promocién de la salud y

prevencion del cancer.

. Investigar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas de la cirugla ortopédica - oncolégica de muy alta complejidad.

. Proponer la mejora de los procescs y sub procesos para la prevencién, evaluacion, diagndstico, iratamiento y actualizacion
de los protocolos de prevencion, diagnodstice y iralamiento multidisciplinario de las neoplasias del sistema muscule
esquelético de las extremidades.

. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
interases personales a los institucionales en el ejercicio 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 Ejecutivala del Departamento para lograr los objetivas funcicnales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujane celegiado y habilitado.
¢) Especialidad: Ortopedia y Traumatologla.
— 4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en las especialidades requeridas: Cuatro (4) afios.
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.
c} Conocimientos Conocimiento en Cirugia Oncolbgica
d) Conocimiento de idioma inglés, gestion de calidad, organizacién por procesos y estadistica en salud.
e) Conocimiento de software para procesamiento de texto, céiculo y presentaciones o exposiciones.
4.4. Produccidn Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
¢) Excelente expresién y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2. Habliidades
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 establezca comunicacidn interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, con orientacian o bajo supervision.
5.3. Actitudes en el desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)  Crientacion al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en ei bienestar de la poblacién.
¢} Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesfa y tacto.
d} Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del diagndstico y tratamiento
multidisciplinario del cancer.
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Instituto "‘°'°gm’,§:f;;'}‘:‘;;’:;}:' Neopldsicas | oA DE DESCRIPCHON DEL CARGO N° 538-004 Mtﬂuz&:’:%@a;?“mn
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Especialidades Quirdrgicas.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIO 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. Relacicnes internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, del Directoria Ejecutivo/a del
Departamento de Especialidades Quirdrgicas,
b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con el personal gue cumpie funciones de
trdmite y archivo documentario, tégnico 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 funcionarios de entidades pdblicas y privadas.

Uy ,b q
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redactar y tramitar documentos y reportes de caracter técnico y administrative que debe presentar o tramitar el
Departamento de Especialidades Quirdrgicas.

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

3.3. Comunicar la programacion y registrar la ejecucion de actividades y actas de reuniones de trabajo del! Departamento.

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

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

3.6. Prestar apoyo administrativo a ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento y personal del Departamento.

3.7. Mantener actualizade el archive documentarioc e informatico de consulla técnica administrativa y asistencial del
Departamento.

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

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

3.10. Prever y tramitar operiunamente el mantenimiento, preventive y corrective de 165 equipos del Departamento.

3.41. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos y al personal del Departamento con fa informacidn,
documentacidn, equipos y materiales necesarios.

3.12, Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supedilen los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio 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 Quirargicas, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las

normas pertinentes.

EQUISITOS MINIMOS
. Educacién:
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
by Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Un (1) afio.
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento intarmedio de lectura y basico de conversacion en idioma ingles
b} Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones o exposiciones.
¢} Conocimiento de las normas de administracién publica, protocolo, tramite documentario y archivo.
4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersenales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
c)  Capacidad demostrada de andlisis y sinlesis para consolidar informacién y elaborar registros y repartes 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.

5.2. Habilidades
a) Mabilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal 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) Exigancia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b)  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
c)  Discrecidn en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencién a ias personas.
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2.10. DEPARTAMENTO DE ANESTESIA, ANALGESIA, REANIMACION Y CENTRO QUIRURGICO

Instituto Nacional de Enfermedades Neoplésicas Manual de Organizaclén
Direccion de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 538-001 Func|ono|r\g'onlon .0 4

UNIDAD ORGANICA; Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirdrgico.

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: Dirigir ia investigacién, capacitacién y atencion an anestesiologia, Analgesia y Reanimacion en el marco del
diagndstico y tratamiento multidisciplinario de las enfermedades neoplasicas, para lograr la recuperacion la salud, mejorar la calidad de
vida de los pacientes, la innovacién, actualizacién y difusién de los conocimientos, métodos y procedimientos de anestesia, Analgesia y
Reanimacién 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, de! Director/a General de Cirugia.
by  De direccién y supervision: 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 direccion 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 programacion rutinaria de actividades, métodos, procedimientos, asignacion de recursos y olros
aspectos, con los profesionales del Departamento a su cargo.
2. Coordina con elfia Direclor/a General de Cirugia y Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos de |a Direccion
de Cirugia.
3. Estafacultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivosfas de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacién del Directorfa General de Cirugla, coordina con el Jefe/a Institucional, Sub. Jefe/a Institucional,
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 el Departamente 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 Jefefa Institucional o Director/a Genertal de Cirugla.

= 3.1. Do representacién legal o técnica: Por designacion del Jefe/a Institucional y con conocimiento del Directorfa General de

& Cirugia, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
ey

YWATRIBUCIONES DEL CARGO

Ny

&

técnico, capacitacion, 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 técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:

a) Disponer la entrega de informacién oficial, existente o producida en su Departamente, segun normas legales vigentes.

b)  Visar los Informes y otros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos vigentes. ’

c) Emitir opinién técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a General de Cirugfa.

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 yfo ejecutar aclos administrativos segin la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacion dei Jefe/a Institucienal, 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
Cirugia.

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

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

3.4. De convacatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:
a} Convocar a Coordinadores de Equipos y persanal 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

del INEN.
¢) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d) Invitar, con conocimianto del Jefe/a Institucionat y Director/a General de Cirugia, a representantes de organizaciones
publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y orientacién.

N

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar y dirigir ¢! Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirlrgico a su cargo

4.2, Organizary dirigir la atencion especializada en Anestesiologla, Analgesia y Reanimacion.

4.3, Proponer los objetivos y metas de investigacidn, capacitacion sectorial y atencidn en anestesiologia, para lograr la mision, visién
y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégice, Plan de Gestion y Plan Operativo del INEN.

4.4. Conducir el mejoramiento continuo de los subprocesos y actividades de anestesia, analgesia y reanimacion, asignadas al
Departamento a su cargo, en los Proceses, institucionales, de investigacién cientffica, capacitacidn sectorial y atencién en
anestesiologla y reportar la medicién de sus indicadores de gestion al Jefefa 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 del personal y Equipos Funcionales del Departamento a su cargo.

4.7. Promover, programar y organizar la investigacién en el Departamento a su cargo, para la innovacion, actualizacidn y ensefianza
de conocimientos y técnicas en anestesiclogia en los dmbitos institucional y sectorial

4.8. Organizar, coordinar y controlar la evaluacién preoperatoria de los pacientes para las intervenciones quirdrgicas oncologicas.

4.9. Programary publicar la asignacion de las Salas de Operaciones del Centro Quirdrgice, y Centros Quirdrgicos de Cirugia Menor y
Endoscopias requeridas por los Médicos Cirujanos.
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4.10. Programar y publicar, oportunamente, la conformacion temporal de cada uno de los Equipos Funcionales de Intervenciones
Quirargicas y de Cirugia Menor, especificando el personal que los integrara, en coordinacidn con los drganos 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 Quirlrgico y ambientes necesarios, para cada intervencion quirirgica, cirugla menor y endoscopia programada, ast
como para |la preanestesia, anestesia, post-anestesia y recuperacion postoperatoria de los pacientes.

4.12. Organizar, dirigir y controlar, la pre, intra y post anestesia en intervenciones quirlrgicas y la neutralizacion o mitigaciéon del dolor
en los pacientes en su recuperacion post operatoria;, y pacientes con dolor crénico para mejorar su calidad de vida a través de
las Equipos Funcionales respectivos y en coordinacion con los Cirujanos tratantes y responsables de los pacientas.

4.13. Coordinar con los organos del INEN el tratarmiento muttidisciplinario de los pacientes con enfermedades neoplasicas.

4.14. Presentar las necesidades presupuestales de inversién y operacién y las especificaciones de bienes y servicios necesarios.

4,15, Organizar y monitorear el apoyo a los érganos dal INEN a cargo de la atencién en emergencia, cuidados intensives, tratamiento
intermedio, medicina paliativa y tratamiento del dolor y de los programas de promocién 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 proteccién, evaluacién, diagnéstico, tratamiento multidisciplinario 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 capacitacion sectorial y los programas académicos de pre y post grado de Universidades e Institutos, en los que participa el
INEN, en virtud de dispositivos legales y convenios interinstitucionales.

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 anestesiclogia en los protocolos de tratamiento multidisciplinario de
enfermedades neoplasicas, en coordinacién con los Departamentos correspondientes.

4.20. Disponer, controlar y reporar el inventario, custodia, seguridad y preservacion de las drogas, psicotrépicos, materiales,
medicinas, instalaciones, mobiliario, equipos e instrumental asignado al Departamento a su cargo.

4,21, Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

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 fas normas pertinentes.

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacion:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢} Grado académico: Doctorado en Medicina 6 Maestria,
d) Especialidad: Anestesiologia.
Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: siete (7) afios.
b) Tiempo de experiencia en la direccién ¢ conduccién de equipos de profesionales: Dos (2) afos.
¢) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion cientifica en salud: Cuatro (4) afos.
d)  Tiempo de experiencia en el Departamento de Investigacion, Docencia y Alencion en Anestesiologia: Dos (2) afios.
Capacldades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa,
c)  Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
d) Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacién de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
2.4, Conocimientos
a) Conocimiento en Anestesia, Analgesia y Reanimacién
b) Conocimiento de idioma inglés y software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.
¢}  Conocimiento de la aplicacién de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
d) Conocimientos para conducir ia formulacion de Protocolos en los aspectos relacionados con la Anestesiolagla.
. Produccién Clentifica: Publicacién de investigaciones cientificas de anestesiologia en los Ultimos cinco (5) afios.

2] !

"
;}z 5.3.

EQUISITOS DESEABLES
8.1. 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 lograr la cooperacion del personal en concretar los resultados 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 conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién, utifizar bases de datos y realizar trabajos estadisticos.
§.3. Actitudes en el desempeiio 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 investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario
del cancer.
¢) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, gestion, conducta personal y &n la conducta de los que dirige.
d)  Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de |a poblacion.
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Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas | piops pE DESCRIPCION DEL CARGO Ne 539-002 | Manual de Organizacion

Direccién de Clrugia y Funciones Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacidn y Centro Quirtrgico.
CARGO CLASIFICADC Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGD: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 544 - 552 No. DE CARGOS: 09

1. FUNCION BASICA: Realizar Ia investigacion, capacitacién y atenclén en anesteslologia, Analgesia y Reanimacion en el
marco del diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud y mejorar la calidad de
vida de los pacientes e innovar, actualizar y enseflar conecimientos y técnicas de anestesiologia analgesia y reanimacion y la
capacitacién a los recursos humanos del 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 Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirirgico.
by De supervislén: Quien ejerce el cargo por asignacion, 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
atencion al paciente.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con los Cirufanos y personal que integra
los Equipos Funcionales de Intervenciones Quirdrgicas y otros procedimientos.

2.2. Relaciones ax_(*grnas: Coordina con los proveedores de servicios no persenales asignados e informa su conformidad.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Evaluar ia condicion preoperateria del paciente, para determinar la viabilidad de Iz intervencion quirdrgica o procedimiento.

3.2. Evaluar a los pacientes y proceder a aplicar Anestesia para la intervencién quirdrgica u otro procedimiento, Analgesia para
mitigar el dolor y Reanimacion en los pacientes que lo reguieran.

3.3. Integrar los Equipos Funcionales de Intervenciones Quirlirgicas, otros procedimientos y de Medicina Paliativa y Tratamiento
del Doler.

3.4, Verificar la operatividad de instalaciones y equipos, disponibilidad de materiales y medicamentos y asepsia de instrumentos
necesarios para |a anestesia del paciente antes de su intervencién quirirgica programada o de emergencia.

3.5. Cumplir los roles de guardia y turnos de trabajo y emitir los repories de investigacian, docencia y atencién en anestesiologia.

3.6. Apoyar la atencién en emergencia, cuidados intensivos, tratamiento intermedio y los programas de promocion de la salud.

3.7. Investigar, aplicar y ensefiar nuevos conocimientos y técnicas en anestesiologia de alta complejidad.

\3.8. Meijorar los subprocesos evaluacion, diagnéstico y tratamiento y actualizar ios protocolos de enfermedades neoplasicas

%53 3.9. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Plblica, debiendo en todo memento velar porque se supediten los

CAY - : s o .
< \3 objetivos e intereses personales a los institucionales en el sjercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.
= 10. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que asigne el
,_5-//.{, Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.
4
S1#  En el Centro Quirtrgico, por asignacién:

3.11. Administrar el Centro Quirirgico y mantener actualizada y publicada la programacion de Salas de Operaciones requeridas.
3.12. Suparvisar funcionalmente al personal del INEN, que debe mantener la disponibilidad, cperatividad, seguridad, limpieza y
asepsia del Centro Quinirgico y sus instalaciones, equipos, materiales, medicamentos & instrumentos.
S, 3.13. Coordinar, elaborar y publicar, oportunamente, la programacion y conformacién temporal de cada uno de los Equipos
Funcionales de Intervenciones Quirdrgicas y de Cirugia Menor, especificando el personal que los integrara.
¢ 4. Presentar los requerimientos de bienes y servicios para el funcionamiento del Centro Quirdrgico.

sf{Recuperacién postoperatoria, por asignacion:

5. Supervisar técnicamente el Equipe Funcional de Recuperacion Post-Operatoria y hacer cumplir las funciones de su personal.
N INEN| /. 6. Programar |a atencidn de recuperacién post-operatoria, seglin la programacién guirtrgica, requerir los bienes y servicios y
N, ¢ supervisar Ia operatividad, disponibilidad y custodia de ambientes, mobiliario, equipos, medicinas e instrumentos asignados.

—r =~ 3.17. Supervicar y coordinar la recepcién de pacientes intervenidos quirirgicamente y sin efectos anestésicos, la aplicacion de
tratamientos, prescritos por los Cirujanos, la atencién de enfermeria, la observacion, evaluacién y estabilidad de sus
funciones vitales y recuperacion post-operatoria seg(in los protocolos y reportes técnicos y administrativos.

3.18. Realizar y requerir la atencién de emergencia para estabilizar funciones vitales de pacientes en recuperacion post-operatoria.
3.19. Supervisar y coordinar el alta o transferencia de los pacientes a salas de hospitalizacion, segun lo prescrito por fos cirujanos.

En Endoscopia y Sala de Cirugia Menor por asignacién:

3.20. Supervisar técnicamente el Equipo Funcional de Sala de Cirugla Menor y Endoscopia y hacer cumplir las funciones del
personal integrante.

3.21. Requerir los bienes y servicios necesarios y supervisar la operatividad, dispenibilidad, custodia y seguridad de los ambientes,
mobiliario, equipes, medicinas e instrumentos asignados para las endoscopias a los pacientes.

3.22. Programar los procedimientos a los pacientes, segin requerimiento de Médicos tratantes y supervisar la recepeion,
evaluacién, orientacién y preparacién de los pacientes que seran sometidos a los diferentes procedimientos.

3.23. Aplicar la aneslesia a pacientes en Sala de Cirugia Menor y endoscopia, observarios y mantener estables sus funciones
vitales.

3.24. Supervisar la disponibilidad y operatividad de ambientes, instalaciones, equipos, famacos y materiales para |2 endoscopia.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo profesional: Médico Cirujano colegiade y habilitado.
b) Especialidad: Anestesiclogia.
4.2. 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) afio.
4.3, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental y capacidad demostrada de liderazgo y mangjo de relaciones interpersonales a tado nivel.
b) Capacidad demostrada de coordinacién técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
4.4. Conocimilentos
a) Conocimiento infermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés,
b) Conocimiento de gestion de calidad y recursos humanos, planeamiento, organizacién, estadistica y software de oficina.
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5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Liderazgo que inspire actitudes de servicio y logre alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.

5.2. Habllidades
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 establezca comunicacion interactiva
¢} Hahilidad para la solucidn de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.

5.3. Actitudes en sl desempeiio del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, conducta personal y en la conducta de los que supervise.
b)  Orienfacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la peblacion,
€) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los dem4s y a la solucién de problemas del personal con cortesfa y tacto.
d) _Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnalégica.
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Instituto Naclonal de Enfermedades Neopldsicas

° Manual de Organizacidn
Direccion de Clrugia FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 538-003

y Funciones Version 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Aneslesia, Analgesia, Reanimacidn y Centro Quirdrgice.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVA/O CcODIGO:; T2-881

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 553 No. DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y lograr el soporte loglstico, administracion y custodia, de materiales y equipos
necesarios en el Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirdrgico.

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 Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro Quirdrgico.
b) De supervisidn: Quien ejerce el cargo, supervisa el personal que se le asigne para apoyarlo direclamente,
c} De coordinacién: Quien ejerce el cargo coordina con el personal del sistema de tramite documentario y archivo del
INEN y con &l personal de las unidades organicas de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Redaclar y tramitar documentos y reportes de caricter técnico y administrativo que debe presentar o tramitar el
Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacidn y Centre 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 dei 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 respectivo,

3.8. Prestar apoyo administrativo a ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento y personal del Departamento.

3.7. Mantener actualizado el archive documenlaric e informatico de consulta técnica administrativa y asistencial del
Departamento.

3.8. Praver y iramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requerides 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 correctivo de los equipos del Departamenta.

3.11. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos y al perscnal del Departamento con la informacion,
documentacién, equipos y materiales necesarios.

3.12. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetives 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
elfia Directorfa Ejecutivo del Departamente de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirlrgico, para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las nermas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:

a)  Nivel educativo: Técnico.

b)  Titulo técnico: Técnico Administrative.

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

Experiencia:

a) Tiempo de experiencia laboral como Técnico Administrativo: Tres (3) afios

by Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afios.

Conocimientos:

a) Conocimiento intermedio de leclura y de conversacion en idioma inglés

b)  Conocimiento de software para procesamiento de textos, cdlculo y presentaciones o exposiciones.

c) Conocimiento de administracién general y de iramite documentario y archive.

4.4. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesfa y tacto.
¢) Capacidad demostrada de andlisis y sintesis para consolidar informacion 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 coordinaciones.
b)  Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habllidades
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 coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion del personal de o6rganos de apoyo
administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos,
5.3. Actitudes
a) Exigencia en la préctica ética y de los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta
persenal.
by Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
c)  Discrecidn en los asuntos confidenciales y reservades y suma cortesfa y taclo en el trato o atencién a las personas.

3
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