MINISTER|O DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N’.Zﬁ?'ZCDX -3 JTnen

Resolucién  Jefatural

Lima 29 de A&6STO  del 2008 o R ot r

SR VISTO, el Informe N° 007-2008-DIRAD/INEN;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cre6 el Organismo Publico Descentrahzado
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (OPD INEN);

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

Que, en el citado instrumento de gestidon se han establecido la jurisdiccién, las
funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como Ias funcu)nes
de sus diferentes Unidades Orgénicas; - :

del Departamento de Radioterapia y la Directora Ejecutiva del Departamento de"
Medicina Nuclear ha cumplido con el encargo de proponer el proyecto de
Manual de Organizacién y Funciones - MOF, de la Direccion de Radioterapia y
sus Departamentos, eiaborado con el asesoramiento técnico de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto;

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

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

Con la visacion del Secretario General y del Director Ejecutivo de la Oficina de
Asesoria Juridica del INEN;




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ap'rabar"ét “Manual de Organizacién y Funciones -
MOF de la Direccién de Radioterapia del INEN" que en anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.:

ARTICULO SEGUNDO: Encargar la-difusién de la presente Resolucion asi
como su publicacidén en la Pagina Web Institucional a la Oficina de

Comunicaciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE RADIOTERAPIA
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, ¢reado con Ley 28748 como Organismo Publico
Descentralizado y adscrito al Sector Salud, postericrmente clasificade como Organisme Publico Ejecutor,
en cumplimiento de las normas vigentes, debe formular los Manuales de Organizacion y Funciones en
los que debe establecerse ia organizacidn funcional de las Unidades Organicas de segundo nivel
organizacional, en caso sea pertinente y asignarse formalmente las funciones a los cargos ¢ puestos de
trabajo con los perfiles y requisitos para ocuparlos. 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 Organizacion y Funciones de la Direccion de
Radioterapia, cuyo contenido se resume a continuacion

En los primeros tres articulos se indican el objeto, alcance normative y base legal del Manual.

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

En el quinto articulo, se transcribe la estructura organica del OPD INEN, establecida en su Reglamento
de Organizacién y Funciones resaltando la Direccién de Radioterapia 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 Organizacion y
Funciones del INEN, para la Direccién de Radioterapia, por ser la base legal y referencia técnica de las
funciones que se asignan a los cargos © puestos de trabajo correspondientes.

En el séptimo y octavo articulo, se describen y establecen, siempre con caracter temporal, la relacion, de
Equipos de Trabajo Funcionales de los Departamentos de la Direccion de Radioterapia, las funciones
asignadas y los cargos componentes, incluyendo los cargos necesarios que corresponden a otras
unidades organicas del Instituto. Asimismo se presenta un organigrama con fos Equipos de Trabajo
funcionales como uno de los anexos del presente Manual.

En el noveno articulo, se transcribe, del Cuadro para Asignacian de Personal {CAP) del INEN, Ia relacién
de cargos aprobados para dotar la Direccién de Radioterapia y sus Departamentos componentes.

En el décimo articulo, se describe cada uno de los cargos o puestos de trabajo, establecidos en el
Cuadro para Asignacién de Personal, para dotar la Direccién de Radioterapia, especificandose para cada
Cargo la informacion de su nomenclatura clasificada, numeros y codigos, su funcién basica y funciones
especificas, sus relaciones internas y externas, de autoridad, dependencia y coordinacion, sus
atribuciones, en el caso de cargos directivos y los requisitos minimos para ocuparlos y deseables en su
desempefio.

Finalmente se presenta, como anexos del Manual, el organigrama del OPD INEN resaltando la ubicacion
de la Direccién de Radioterapia y sus Departamentos y el organigrama estructural de la Direccién de
Radioterapia, segin la estructura organica establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones
del INEN, asi como el organigrama funcional con los Equipos Funcichales gque estan bajo la
responsabilidad técnica y funcional de los/las Directoresfas Ejecutivoes/as de los Departamentos
respectivos.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la
informacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE RADIOTERAPIA
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer las funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los Cargos establecidos para la
Direccion de Radioterapia y sus Departamentos, en el Cuadro para Asignacién de Personal del instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN), con el fin de cumplir fas funciones asignadas en su
Reglamento de Qrganizacién y Funciones.

ARTICULO 2°.- ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria por la Direccion de Radioterapia y por las Unidades
Organicas involucradas, del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, que en adelante y para
fines del presente Manual se denominara también como INEN.

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

Db

o~

11.
12,
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

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 Nacicnal de Presupuesto.

lLey N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28748 — Ley que crea al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas como Qrganismo
Plblico Descentralizado

Ley N 28158 — Ley Crganica deil Poder Ejecutivo

Decreto Legislative N® 276 — Ley de Bases de |la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pubilico.

Decreto Supremo N° 005-80-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

. Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de funciones

desempefiadas por el INAP.

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

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM — Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Cuadro
para asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracion Piblica.

Decreto Supremo N° 043-2008-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del
Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Publica.
Decreto Supremo N°® 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

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

Resolucién Suprema N® 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

Resolucion de la Contraloria N°® 320-2008-CG del 03/11/06 — Aprueban Normas de Control Interno.
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.Q2 -
Directiva para la formulacién de documentos técnico normativos de gestién.

Resolucion Jefatural N° 095-85-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas
para la Formulacion de los Manuales de Organizacion y Funciones.

Resolucion Jefatural N° 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del
INEN. '

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

1.

10.

1.

12,

13.

La organizacién estructural y funcional se disefia para el logro de |a vision y objetivas estratégicos, el
cumplimiento de la misidn y las funciones asignadas y la implementacion de los procesos generales
y sistemas administrativos que deba gjecutar el INEN.

Las funciones especificas, que se establezcan, deben bhasarse en las funciones asignadas a los
érganos y unidades organicas en €l Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN,

En el Manual de Organizacién y Funciones no se modifica ni se establece mas unidades organicas
estructuradas que las 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 asignacién de funcicnes se debe contemplar la participacion de los cargos que intervienen en
el diagndstico y tratamiento multidisciplinarioc del paciente, regulado en normas técnicas y
procedimientos institucionales.

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

Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos o puestos de
trabajo especificos; por 1o cual la formulacién o modificacion de los procedimientos institucionales
ocasionard, necesariamente, la actualizacion de las descripciones de funciones de los cargos
pertinentes y/o de los equipos de trabajo, segln corresponda.

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

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

La modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones y del Cuadro para Asignacion de
Personal, ocasicna la actualizacién del presente Manual, segin corresponda.

La sub-estructuracién funcional de las unidades orgénicas se encuentra en permanente cambio y se
establece para cumplir ias funciones de las unidades orgdnicas y los objetives funcionales de los
procesos institucionales.

Las funciones de los comités permanentes y/o equipos de trabajo funcionales que se establezcan se
asignan, segun el ro! y/o actividades que deben cumplir, a los cargos que los integran, siempre y
cuando no exista incompatibilidad con las funcicnes asignadas al cargo, ni se descuide la funcidn
basica del mismo. Los Comités permanentes se rigen por fa norma que los creé y por su propio
Reglamento de funcicnamiento, cuando sea necesario establecerlo.

1 Ak} 0s requisitos para ocupar y desempenar los cargos o puestos de trabajo

Se clasifican como:
v Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y
¥ Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en el desemperio del cargo

b) Se describen en las siguientes categorias:
Educativos.
Experiencia.
Capacidades.
Habilidades.
Actitudes.
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¥’ Produccion cientifica.
v Premios y distinciones.

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

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

17. La redaccién, breve, clara y sencilla, de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo
esta compuesta por la accidn, expresada en verbo infinitivo, la materia 0 asunto, expresada o
enfocada como sustantivo y cuando es necesario el ambito formal de la materia © asunto y/o el fin o
propésito de la acciéon ¢ actividad descrita,

18. En las funciones especificas se colocard, en el dltimo numeral, la frase: “Otras funciones especificas
que estén comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él.
(Jefefa Institucional, Secretario General, Jefe/a institucional, Director/fa General o Director/a
Ejecutivo) para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

19. Los cargos © puestos de trabajo con igual denominacién y con asignacién de funciones similares, de
la misma unidad organica, se estandarizaran y describirdan en una sola ficha de descripcion de
cargos, especificdndose el nimero o cantidad de cargos de la Unidad Orgéanica que se estandarizan
y los numeros correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacion de Personal.

20. Las areas funcionales podran tener la denominacion de “Unidad Funcional”, “Servicio” o "Equipo de
Trabajo” y en ningln caso forman parte de la estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en
el numero estrictamente necesario a fin de facilitar la organizacion, supervisién y control del trabajo,
asi come acortar y agilizar fa cadena de mando, considerando amplios ambitos de supervision y
control, evitando subdividir y fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales
burocraticas que reduzcan la comunicacion y coordinacion e incrementen los costos.

21. Las areas funcionales, se establecen en el Manual de Organizaciéon 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 separacion en su respectivo cumplimiento.

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

22. El nimero minimo de cargos para conformar un drea funcional sera de ocho (8) cargos, la excepcion
debera ser sustentada técnica yfo legalmente.

23. El area 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 ¢ mas unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija yfo rotativa, el personal, en uno
0 mas turnos de trabajo o en pericdos de duracion indeterminada,

24. Los Equipos de Trabajo de caracter temporal serdn establecidos en el Plan Operativo Institucional
" con una duracién na mayor de un aflo.

Las funciones de supervisién y coordinacién de areas funcicnales se podran asignar a cargos
directivos y profesionales en adicidén a su funcién basica. La conformacion de estas areas no crean
mas cargos directivos que ios establecidos en el CAP.

w20 LOs Equipos de Trabajo de Directores de los Organos y Unidades Orgénlcas desngnados para
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ARTICULO 5°. UBICACION DE LA DIRFCCION DE RADIOTERAPIA Y SUS
DEPARTAMENTOS EN LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL INEN

A continuacién se transcribe la estructura organica del INEN, estabiecida en el Articulo 8° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que
figura la clasificacién y ubicacion de ia Direccién de Radioterapia y sus Departamentos, para identificar
las relaciones de direccién, dependencia y/o coordinacién, técnica y administrativa, lo cual establece el
marco general normativo, para definir dichas relaciones en el presente Manual, para los cargos o
puestos de trabajo asignados a la Direccién de Radioterapia y sus Departamentos.

“TITULO II”
“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°.- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura organica del instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente:”

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

03.1.1 Oficina de Flaneamiento Estratégico.
o~ 03.1.2 Oficina de Organizacion.
03.1.3 Oficina de Proyectos de Inversion y Cooperacion Externa.

03.2 Oficina de Asesoria Juridica.
04 ORGANOS DE APCYO
04.1 Oficina General de Administracion

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.

04.1.2 Oficina de Logistica.

0413 Oficina de Contabilidad y Finanzas

0414 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04.15 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccién de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promocion de la Salud, Prevencion y Control
Nacional del Cancer.
05.1.2 Deparlamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
05.1.5 Departamenic de Normatividad, Calidad y Controi Nacional de
Servicios Oncolégices.
ORGANOS DE LiNEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccién de Medicina.
s 05.2.1 Departamente de Oncologia Médica.
05.2.2 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 Neurccirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
0534 Departamento de Cirugia en Térax.
0535 Departamento de Cirugia Ginecaldgica.
05.3.6 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urolégica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quirtrgicas.
05.3.9 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro
Quirdrgico.
05.4 DIRECCION DE RADIOTERAPIA,
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
054.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
0551 Departamento de Patologia.
05.5.2 Departamento de Radlod
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RADIOTERAPIA

A continuacion se transcriben las funciones asignadas a la Direccion de Radioterapia y de sus
Departamentos, en los Articulos 45° al 47° def Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN, las
mismas que establecen el marco general normative de las funciones que se establecen en el presente
Manual:

DIRECCION DE RADIOTERAPIA

“Articulo 45°.- DIRECCION DE RADIOTERAPIA”

‘La Direccion de Radioferapia es ef 6rgano encargado de prestar la atencién especializada en
radicterapia oncolégica y medicina nuclear, en el marco del tratamiento mulfidisciplinario del cancer,
asf como de lograr la innovacion, actualizacién y difusidn de los conocimientos, metodos, técnicas y
procedimientos correspondientes, de proponer y participar en la formulacién de flas normas
nacionales de manejo multidisciplinario del cancer y ofras de su competencia, y de lograr la
capacitacion de los recursos humanos necesarics. Depende de la Jefatura y tiene asignadas las
siguientes funciones:”

a) "Proponer a fa Jefatura, en coordinacion con la QOficina General de Planeamiento y Presupuesto
los lineamientos de politica institucional referidos al 4mbito de su competencia,

b) Desarrollar programas y aclividades de investigacion clinica en el ambito de su competencia,
segqun la politica, normas y objetivos institucionales y en coordinacién con la Direccién de
Control del Cancer, _

¢) Innovar y actualizar los conocimientos cientificos, metodologfas y tecnologlas de su
especialidad para la prevencion del riesgo, proteccion del dafio, recuperacién de la salud y
rehabilitacion de las capacidades de las personas en el &mbito de su competencia.

d} Innovar y actualizar los conogimientos sobre los produclos farmacéuticos y afines, y sobre el
impacto de su utilizacién en ef tratamiento de enfermedades neoplasicas.

e) Realizar el diagndstico y tratamiento de las neoplasias mediante radiaciones.

) Realizar procedimientos diagndsticos y terapéuticos mediante el uso de radioisolopos en
medicina nuclear.

g) Impulsar y coordinar el tratamiento multidisciplinario del cancer en coordinacién con la Direccion
de Medicina, Direccion de Cirugia y Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento.

h) Promover y coordinar la formacién y especializacién de los recursos humanos requeridos para
desarrollar las aclividades asistenciales y de investigacion.

i} Coordinar y supervisar el sistema de proteccién radiolégica de acuerdo a la normatividad
vigente.

[} Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacion de recursos
humanos especializados, en coordinacién con las unidades orgdnicas de la Direccidn de Control
def Cancer.”

k) ‘Realizar programas de prevencion en al ambito de su competencia, segtn los programas y
proyectos institucionales y en coordinacion con las unidades orgénicas de la Direccion de
Confrol del Céncer.

) Formular y proponer, en coordinacién con la Direccidn de Control del Céncer, las normas
técnicas de radioterapia y medicina nuclear para la formulacion de las normas técnicas de
manejo multidisciplinario del cancer que deben desarrollar los Comités o instancias funcionales
correspondientes, con el fin de normar y controlar su aplicacién en el INEN y servicios de salud
oncolégicos de diferentes niveles de atencién y complejidad a nivel nacional, en concordancia
con la formalidad prescrita por el Sector.

. m) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el 4mbito de su competenicia

. - n) Lasdemas funciones que le asigne la Jefatura en el &mbito de su competencia.”

“Articuio 46°.- DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA"

“El Departamento de Radiolerapia es la unidad organica encargada del diagndstico y

radioterapia de neoplasias, de la innovacién, actualizacién y difusién de los conocimientos,

métodos y técnicas correspondientes; asi como de lograr la capacitacién de los recursos
humanos necesanos Depende de la Direccién de Radioterapia y tiene asignadas las siguientes
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b)

c)
d}

&)

g)

h)

9

Y

Realizar, coordinar y supervisar el sistema de proteccién radioldgica en el INEN de acuerdo
a la normatividad vigente, elaborar un plan de emergencia y mantener las condiciones
operativas necesarias para su ejecucion inmediata.

Investigar e innovar permanentemente las tecnologlas y los procedimientos preventivos,
diagnosticos y terapéuticos referidos a su especialidad.

FProponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de
la salud requeridos en el sector para la prevencién, diagnéstico y tratamiento de
enfermedades neoplasicas.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnol6gicos de las investigaciones que sean
normadas por las auloridades competentes.

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

Participar en ef diseflo y ejecucion de programas educativos y de formacion de recursos
humanos especializados referidos a la especialidad, segtn los programas y objetivos
institucionales.

Realizar programas de prevencién en al 4mbito de su competencia, segun fos programas y
proyectos institucionales y en coordinacién con las unidades orgénicas de la Direccion de
Control del Céancer.

Formular y proponer, en coordinacién con las unidades organicas de fa Direccion de Controf
dael Céancer, las normas técnicas de radiocterapia en el marco del manejo multidisciplinario
que desarrollen los Comités o instancias funcionales correspondientes, para su aplicacion a
nivel nacional, en concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.

Mantener el controf previo, concurrente y posterior en ef &mbito de su competencia

Las demds funciones que le asigne la Direccién de Radioterapia en el ambito de su
competencia.”

“Articulo 47°.- DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR"

"El Departamento de Medicina Nuclear es la unidad organica encargada de ejecutar pruebas
diagnésticas y tratamiento mediante radioisélopos; lograr la innovacién, actualizacién y difusién
de los conocimientos, métodos y técnicas de medicina nuclear, asi como, de lograr la
capacitacién correspondiente de los rectirsos humanos necesarios. Depende de la Direccion de
Radioterapia y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:”

a)

b)
c)

a)

e)

g

h)

Madlolzs \)%
Nmﬂ;nr / E
&

“Realizar examenes diagnésticos de cdncer mediante el uso de radicisétopos y equipos de
escaneo corporal del paciente.

Administrar radioisétopos para el tratamiento de neoplasias que lo requieran.

Coordinar y supervisar el sistema de proteccion radiolégica en ef &mbito de su especialidad,
de acuerdo a la normatividad vigente.”

“Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos preventivos,
diagnoésticos y terapéuticos referidos a su especialidad.

Proponer y difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos
cientificos y tecnolbgicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de fa salud
requeridos en el sector para la prevencion, diagnéstico y trafamiento de enfermedades
neoplasicas.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnologicos de las investigaciones que sean
normadas por las auloridades competentes. ”

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

Proponer y participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de
recursos humanos especializados referidos a la especialiclad, en coordinacion con las unidades
organicas de la Direccion de Control del Cancer.

Realizar programas de prevencién en al dmbito de su competencia, segun los programas y
proyectos institucionales y en coordinacion con las unidades orgénicas de la Direccion de
Control del Céncer.

Formular y proponer, las normas técnicas de medicina nuclear, para la formulacién de las
normas técnicas de manejo muitidisciplinario del céncer que deben desarrollar ios Comités o
instancias funcionales correspondientes y en los que debe participar segtin sea pertinente, en
concordancia con la formalidad prescrita por el Sector.

Mantener el control previo, concurrente y postenor en el ambito de su competencia

Las demds funciones que le asighe gccién de Radioterapia en el ambito de su
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ARTICULO 7°.- EQUIPOS FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE RADIOTERAPIA

En el proceso de implementacion de la nueva organizacion del INEN, se establece a continuacion los
Equipos Funcionales de Trabajo para cumplir funciones permanentes de los Departamentos de la
Direccién de Radioterapia.

Direccién de Radioterapia
1. Departamento de Radioterapia.

2. Departamento de Medicina Nuclear.
a. Equipo Funcional de Imagen y Terapia
b. Equipo Funcional de Laboratorio de Radicinmunodiagnoéstico

ARTICULO 8°.- FUNCIONES Y CARGOS DE LOS EQUIPOS FUNCIONALES DE LA DIRECCION DE
RADIOTERAPIA

A continuacion se asignan las funciones de los Equipos Funcionales de la Direccidn de Radioterapia,
establecidos en el articulo anterior.

= 1 DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR.
1.1 Equipo Funclonal de Imagen y Terapia.
1.1.1 Funclones

a. Ejecutar los procedimientos y actividades de tratamiento de medicina nuclear en las
neoplasias malignas, de acuerdo a los esquemas y protocolos de tratamiento aprobados.

b. Coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados con diagnéstico o
tratamiento con radioisétopos.

c. Asesorar y actualizar los protocolos institucionales de medicina nuclear en el tratamiento
multidisciplinario del cancer.

d. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente
los necesarios.

e. Formular normas técnicas de Medicina Nuclear, para la formulacién de normas técnicas de
manejo multidisciplinario del cancer.

f. Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia
Otras funciones que asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

e

1.1.2 Relacién de Cargos

a) Llas funciones de supervisién y coordinacion del Equipo Funcional de Imagen y
Terapia, se asignan a un Medico del Departamento de Medicina Nuclear.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacién basica del Equipo Funcional de
Funcional de Imagen y Terapia:

EQUIPO FUNCIONAL DE IMAGEN Y TERAPIA
N° Ficha
Cargo Clasificado Cagtldad de descriptiva Nombre de Unidad Orgéanica
argos
del Cargo
Médico (Supervisor) 1 542-002 Departamento de Madicina Nuclear.
Médico 3 542-004 Departamento de Medicina Nuclear.
Tecnélogo Médico 5 542-008 Departamento de Medicina Nuclear.
Total 9
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1.2 Equipo Funclonal de Laboratorio de Radioinmunodiagnéstico.

1.2.1 Funciones

a)

b)
c)

d)
e)

Ejecutar los procedimientos y actividades de radicinmunodiagnéstico en los pacientes,
como parte del tratamiento multidisciplinario del cancer y segun lo prescrito por los
médicos tratantes.

Efectuar vy difundir los resultados de la investigacién cientifica en
radioinmunodiagnodstico.

Proponer la actualizacion y perfeccionamiento de los protocolos institucionales
relacionados con el radicinmunodiagnostico .

Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambito de su competencia
Oftras funciones que asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr
los objetivos funcionales y cumplir 1as normas pertinentes.

1.2.2 Relacién de Cargos

a) Las funciones de supervisién y coordinacién del Equipo Funcional de Laboratoric de
Radicinmuncdiagnéstico, se asignan a un Medico del Departamentc de Medicina
Nuclear.

b) En el siguiente cuadro se especifica la conformacion basica del Equipc Funcional de
Laboratorio de Radioinmunodiagnéstico:

EQUIPO FUNCIONAL DE LABCRATORIQ DE RADIQINMUNODIAGNOSTICO
Cargo Clasificado ::gﬂf;:’ Desc:;:i’::;'l‘::argo Nombre de Unidad Orgénica
Medico (Supervisor} 1 542.003 Departamento de Oncologia Medica
Bidlogosa 1 542-007 Departamento de Medicina Nuclear.
Tecnélogo Médico 2 542-009 Departamento de Medicina Nuclear.
Total 4
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ARTICULO 9°.- CARGOS CLASIFICADOS Y ESTRUCTURALES

RADIOTERAPIA.
A continuacién se transcribe, como marco general normativo, la informacién del Cuadro para Asignacion
de Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo, clasificados y estructurales,
asignados a la Direccion de Radioterapia y sus Departamentos, que deben describirse en el presente

DE LA DIRECCION DE

Manual:
V.4 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE RADIOTERAPIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
CLASIFI- SITUACION CARGO DE
N° ORDEN |CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Samdn | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
O P
554 [/ 554 |Director/a General 136-5-4-0-3 | SP-DS 1 0 1
555 / 555 | Asistente Ejecutivalo 136-5-4-0-6 | SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2 Q
V.4 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE RADIOTERAPIA
V.41 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA
CLASIFI- SITUAGION CARGO DE
N° ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | damian | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
O P
556 / 556 |Director/a Ejecutivo/a 136-5-4-1-3 | SP-DS 1 0 1
§57 [/ 568 | Médico 136-5-4-1-5 SP-ES 12 6 6
569 [ 577 |Fisico Médico 136-5-4-1-5 SP-ES 9 0 9
578 [/ 608 | Tecndlogo Médice 136-5-4-1-5 SP-ES 3 12 19
609 [/ 610 | Asistente Profesional 136-54-1-6 | SP-AP 2 2 0
611 [ 612 | Asistente Técnico/a Administrativo/a 136-5-4-1-6 | SP-AP 2 1
613 [ 8613 | Asistente Ejecutivalo 136-5-4-1-6 | SP-AP 1 0
614 [ 816 | Técnico/a Administrativofa 136-5-4-1-6 SP-AP 3 0 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 61 22 39 0
VA4 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE RADIOTERAPIA
V.42 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR
SITUACION
N° ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO %'-A’?:Sl’gpu TOTAL | DEL CARGO ggﬁgg&i
0 P
617 / 617 | Director/a Ejecutivofa 136-5-4-2-3 | SP-DS 1 0 1
618 / 623 | Médico 136-5-4-2-5 { SP-ES 6 0 6
624 / 624 |Fisico Medico 136-5-4-2-5 | SP-ES 1 0 1
625 / 625 | Bidlogofa 136-5-4-2-5 | SP-ES 1 0 1
626 / 632 | Tecndloge Médico 136-5-4-2-5 SP-ES 7 0 7
633 / 634 | Asistente Técnico/a Administrativo/a 136-5-4-2-6 | SP-AP 2 0 2
635 / 635 | Asistente Ejecutivalo 136-5-4-2-8 SP-AP 1 o 1
636 / 639 | Auxiliar Asistencial 136-5-4-2-6 SP-AP 4 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 23 2 21 0

oy
PRLreC) &

revett ..
O ykatnwiohes — Direccion
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ARTICULO 10°.- DESCRIPCION DE CARGOS DE LA DIRECCION DE RADIOTERAPIA

1. CUADRO DE CARGOS CON NUMEROS DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.
En el siguiente Cuadro se detalla la relacion de los Cargos o Puestos de Trabajo, Clasificados y
Estructurales, de la Direccién de Radioterapia y sus Departamentos, con la informacion del nimero
correlativo correspondiente en el Cuadro para Asignacion de Personal, la nomenclatura clasificada y
estructural, &l niumero de cargos individualizados o estandarizados, los numeros de las Fichas de
Descripcién de Cargo correspondientes las observaciones y el numerc de pagina de las Fichas de
Descripcién de Cargo para facilitar su ubicacion.

V.4 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE RADIOTERAPIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA;
o CLASIFI- N® DE FICHA | N°DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA | PAG. FUNCION
554 | 554 |Director/a General 136-5-4-0-3 | SP-DS 1 540-001 Direccion dei Organo
555 [ 555 | Asistente Ejecutivalo 136-5-4-0-6 | SP-AP 1 540-002 Apoyo secretarial
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
V.4 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE RADIOTERAPIA
V.41 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA
7 CLASIFI- N°DE FICHA | N°DE
N° CRDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA | PAG. FUNCICN
556 [ 556 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-4-1-3 | SP-DS 1 541-001 Direccién del Dpto.
857 [ 568 | Médico 136-54-1-5 | SP-ES 12 541-002 Radiocterapia
569 [/ 577 | Fisico Médico 136-5-4-1-5 | SP-ES g 541-003 Fisica Médica de RT.
578 | 608 | Tecndlogo Médico 136-5-4-1-5 | SP-ES iy 541-004 Aplicacién de RT
609 [/ 610 | Asistente Profesional 136-54-16 | SP-AP 2 541-005 Aplicacion de RT
811 /| 612 | Asistente Técnico/a Administrativo/a 136-5-4-1-6 | SP-AP 2 541-006 Apoyo a la atencion RT.
613 / 613 | Asistente Ejecutivalo 136-5-4-1-6 SP-AP 1 541-007 Apoye secretarial
614 / 616 | Técnicofa Administrativofa 136-5-4-1-6 | SP-AP 3 541-008 Apoye a la atencién
TOTAL UNIDAD ORGANICA 61
V.4 DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION DE RADIOTERAPIA
V.42 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTQ DE MEDICINA NUCLEAR
o CLASIFI- N*DE FICHA | N°DE
N® ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DESCRIPTIVA | PAG. FUNCION
.. 6817 1 617 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-4-2-3 | SP-DS 1 542-001 Direccion del Dpto.
618 [/ 618 |Médico 136-5-4.2-5 | SP-ES 1 542-002 Superv. Imagen y Terapia
. Supervisor
619 [/ 619 | Médico 136-5-4-2-5 | SP-ES 1 542-003 Radioinmunodiagndstico.
628 [/ 622 [ Médico 136-54-2-5 | SP-ES 3 542-004 Imagen y Terapia
623 / 623 | Médico 136-5-4-2-5 SP-ES 1 542-005 Cardiologla Nuclear
624 /| 624 |Fisico Médico 136-5-4-2-5 SP-ES 1 542-006 Fisica Médica
625 [ 625 |Bidlogo/a 136-54-2-5 | SP-ES 1 542-007 Radicinmunoanalisis
626 / 630 | Tecndlogo Médico 136-5-4-2-5 | SP-ES 5 542-008 Imagen y Terapia
631 / 632 Tecnslogo Médico 136-5-4-2-5 | SP-ES 2 542-009 Radioinmunocanalisis
/% Asistente Técnico/a Administrativo/a 136-54-2-6 | SP-AP 2 542010 Apoyo a la atencion
S| 835, \?\635 Asistente Ejecutivalo 136-5-4-2.6 | SP-AP 1 542-011 Apoyo secretarial
78 //.a‘_h' ﬁl‘;\ 9 §39 | Auxiliar Asistencial 136-54-2.6 | SP-AP 4 542-012 Apoyo auxiliar
SR 2 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2
e il TOTAL 86

AS DE DESCRIPCION DE CARGOS O PUESTOS DE TRABAJO.
Wnuacién se estab!ecen las Fichas de Descripcién de Cargos 6 Puestos de Trabajo de la
An de Radioter componentes, segln la relacidén especificada en el
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2.1. DIRECCION DE RADIOTERAPIA.

Institute Nacional de Manual de Organizacion y
Enfermodades Neopiisicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N®° 540-001 Funciones
Direccion de Radicterapia Versidn 1.0
ORGANO: Direccién de Radloterapia
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A GENERAL CODIGO: D5-011
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 554 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir la Direcclén de Radioterapla y la investigacién, capacitacién y atencién especializada en radiolerapia y
medicina nuclear, en el marco del tratamiento multidisciplinario de enfermedades neopldsicas, para lograr la recuperacion de la saiud
de los pacientes, la innovacion, actualizacién y difusidon de conocimientos y procedimientos clinicos especializados vy la capacitacion de
los recursos humanos en el Sector.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones intermas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo depende de el/la Jefe/a del INEN.
h)  De direccién y supervisién, administrativa y técnica: Quien ejerce el cargo dirige y supervisa a los que ocupan los
siguientes cargos:
1. Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia.
2. Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear
Dirige, a través de sus Directoresfas Ejecutivos/as, a todo el personal de los Departamentos de la Direccion a su cargo.
¢} De direccién y supervision funclonal y técnica: Quien ejerce el carge dirige y supervisa técnica y funcionalmente, a
través de los/las Directores/as Ejecutivos/as, a los Equipos Funcionales que se establezcan y el personal gue los integra,
provenientes de los Departamentos de la Direccidn a su carge y asignado por otras unidades orgénicas del INEN.
d) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Esta facultado para coordinar con elfla Jefe/a Institucional, SubJefefa Institucional, Secretario/a General y
Directores/as Generales.
2. Coordina periddicamente con los/las Directores/as Ejecutivos/as de la Direccién a su cargo.
3. Coordina, a través de sus Directores/as Generales, con losflas Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y
Oficinas del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo debe establecer la supervision y control de los bienes y servicios entregados por los
Proveedores, a través de los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos de la Direccidn a su cargo y en coordinacion con
la Oficina General de Administracién.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacion legal o técnica: Por encargo de el/la Jefe/a Institucional, quien ejerce el carge puede representarlo, legal yfo
técnicamente, en comisicnes, comités, cenvenios, actividades administrativas, protocolares, asescramiento, capacitacién, y otras
relacionadas con sus funciones, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados a la Jefatura Institucional,
3.2. De autorizacidn de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Opinar técnicamente, a solicitud o requerimiento de la Jefatura del Instituto.
b) Disponer la atencién de informes, cerificados médicos e informacién oficial, existente o producida.
c}  Emitir opinién al tramitar las solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.
d} Otorgar permisos a Directivos y personal a su cargo, en el marco de las normas pertinentes
¢) Resolver yfo ejecutar actos administrativos, segan la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
pertinentes, cuando presida o integre Comités institucionales por designacion del Jefefa Institucional.
Muy eventualmente y cuando sea estrictamente necesario, puede atender directamente a Pacientes del INEN.
3.3. De contrei: Quien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Establacer el control interno, previo, concurrente y posterior, sobre la aplicacién de nommas legales y técnicas que deben
cumplir los/tas Directores/as Ejecutivos/as de los Departamentos y personal de la Direccién a su cargo.
b)  Establecer el control por losflas Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos, de las obligaciones contractuales de los
Proveedores.
¢) Establecer conirol técnico de la gestidén de los Equipos Funcionales, a través de losfias Directores/as Ejecutivos/as de
Departamentos.
. 3.4. De convocatorla: Quien ejerce el cargo esta facultado para convocar con fines estrictamente funcionales a:
a) Los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos de su Direccién y a los miembros de las Comisiones o Comités que
presida.
b) Con conocimiento del Jefe/a Institucional, a Directores/as Generales y Directores/as Ejecutivos/as de Oficinas vy de
Departamentos de otras Direcciones,
¢)  Con previo conocimiento del Jefe/a Institucional, a representantes de organizaciones publicas y privadas y a profesionales
no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para fines de asesor(a y orientacién.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir y organizar la Direccidn de Radioterapia del INEN.

4.2. Proponer al Jefe institucional, en coordinacién con la Oficing Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, los objetivos de
investigacién, capacitacién sectorial y atencién meédica especializada, para los Planes Estratégico, de Gestién y Operativo.
Cumplir y hacer cumplir las funciones de los Departamentos y personal de la Direccion a su cargo y emitir las disposiciones
especificas necesarias para el cumplimiento de las normas legales y objetivos institucionales.

. Asesorar a la Jefatura institucional en cuanto a equipamiento de tltima generacién para la Direccion a su cargo.

. Fomentar y organizar la investigacion en el campo oncolégico y desarrollar la docencia basada en la tecnclogia actual para
" innovar la radioterapia y la medicina nuclear,

. Supervisar la proteccion radiolégica de los pacientes y del personal.

. Controlar el avance de los protocolos intramurales y extramurales en los que estén comprometides los Departamentos de la
Direccién a su cargo.

Presidir las reuniones del staff médico en la revision de casos de dificil decisidn.

Presentar el Presupuesto, especificaciones y términcs de referencia de bienes y servicios para cumplir los objelivos.
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N 4,10,

4.11.
4.12.

4.18.

4.15.

417,

4.18.

Conducir et mejoramignto continuo de la calidad de los Procesos y Procedimientos de investigacion, docencia y atencion en los
que participa 1a Direccion a su cargo e informar el monitoreo y evaluacion de sus indicadores de gestién y control a la Jefatura
institucional.

Administrar los recurses humanos, scondmicos y materiales, que asigna a los Subprocesos de radioterapia, y medicina nuclear
Dirigir, organizar, adecuar y evaluar la ejecucidn de programas académicos de especializacion y capacitacion de Universidades e
Institutos en su Direccion Ejecutiva y |a asignacion y control de la actividad docente del personal, a través de los/las Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos, en virtud de dispositivos legales, convenios y directivas; en coordinacién con la Direccidn de
Investigacién y Educacién y en articulacidn con la atencion e investigacidn que dirige.

. Disponer la asignacion del personal en el sistema de guardias hospitalarias del INEN, segln corresponda,
4.14.

Conducir y coordinar la participacién de los Departamentos de la Direccién a su cargo, en la actualizacién y perfeccionamiento de
protocolos institucionales, en el marco del tratamiento multidisciplinario del cancer.

Establecer el control del inventario, custodia, seguridad y preservacién de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados, a
través de los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamento y emitir los reportes segun las normas pertinentes.

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.

Disponer, coordinar y supervisar el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de la competencia y especialidades de los
Departamentos del Qrgano a su cargo.

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

51,

5.2,
5.3.

5.5.
5.6

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién:

a) Nivel educative: Superior universitario.

b}  Titulo profesional: Médice Cirujano colegiado y habilitade,

¢} Grado académico: Doctorado en Medicina o Maestrla en Salud Publica.

d} Especialidad: Radicterapia.

Experiencia:

a} Tiempo de experiencia en |la especialidad requerida: Diez (10} afios

Conocimientos: .

a} Conocimientio de planeamiento estratégico, gestion hospitalaria, gestion de la calidad y protocelos en szlud,

b} Cenocimiento del idioma inglés y software para procesamiento de texto, célculo y presentaciones o exposiciones.

. Capacldades demostradas:

a} Buena salud fisica y mental y

by Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y alta competencia técnica y administrativa,

c) Proactivo, carismalico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.

dy Capacidad de expresion y redaccién para docencia, asesoramiento técnico y coordinacidn con organizaciones.

e) Capacidad de logro de alta productividad y eficacia por Organo o Equipo a su cargo.

Producclén Cientifica: Publicacién nacional de investigaciones cientificas en encelogia en los uliimos 5 afios.

Premios y Distinclones; Premios o distinciones nacionales por trabajos cientificos y/o pedagégicos en los Ultimos 5 afios.

6.1.

6.2.

6.3.

6. REQUISITOS DESEABLES

Capacidades:
a) Capacidad para desagregar la visién y objetivos estratégicos institucionales en objetivos de corto plazo y lograr la
apropiacién y compromiso por su logro en los/ias Directores/as Ejecutivos/as a su cargo
b) Capacidad de direccion, coordinacion y organizacién de equipoes de profesionales en labores de alta complejidad.
¢}  Capacidad para dirigir y ejecutar trabajos bajo alta presién, con efectividad y eficiencia.
d) Capacidad para lograr que losflas Directores/as Ejecutivos/as a su cargo planifiqguen y coordinen el tratamiento
multidisciplinaric de las enfermedades neoplasicas con otros drganos.
Habilidades

a) Habilidad expositiva para lograr la comprension del concepto y finalidad de sus disposiciones por los directivos a su cargo.
b)  Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar la cooperacion del personal en el logro de los objetivos.

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

d) Habitidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos estadisticos.

e) Habilidad para inspirar aclitudes de servicio y estimular la sinergia y armonia en losflas Directivos/as y personal a su ¢argo
Actitudes

a) 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.
Vocacion, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacidn y del personal.

Interés por ei desarrollo de la investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica.

Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
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Instituto Naclonai de

Enfermedades Neopldsicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 540-002 Manual de rgantzacicn
Direccitn de Radioterapia yFu ersion 1.

UNIDAD ORGANICA: Direccién de Radioterapia

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

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 555 N® DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar asistencia administrativa y secretarial en la Direccion de Radioterapia para |la elaboracion, tramite y
archivo documentario y la coordinacién del apoyo logistico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia; Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de el/la Director/a General de
Radioterapia.
b} De supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le
asigne para apoyarlalo.
c) De coordinacién: 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. Por encargo del elfla Director/a General de Radioterapia, coordina con los Directivos del INEN.
2.2, Relaciones externas: CQuien gjerce el cargo, por encargo de el/la Directorfa General de Radioterapia, coordina aclividades
de agenda, protocolares y administrativas con los representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Administrar y clasificar la documentacidn de la Direccién

3,2, QOrganizar y supervisar el apoyo administrative y secretarial de la Direccion

3.3. Recibir clasificar y dar tramite a la documentacién recibida y emitida

3.4. Organizar y preparar reuniones preparando la agenda respectiva

3.5. Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva

3.6, Recibir y atender comisiones o delegaciones que requieran la atencién del titular de la entidad

3.7. Organizar y mantener actualizado el archivo documentario

3.8. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

3.9. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

3.10. Recibir y atender las comunicagiones vy visitas

3.11. Evaluar y seleccionar decumentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo

3.12. Crientar sobre gestiones y situaciéon de expedientes

3.13. Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos

3.14. Efectuar labores de traduccién y redaccidn cuando se requiera

3.15. Custodiar el activo fijo y enseres asignados a la Direccidn de Radioterapia, operar los equipos de oficina y tramitar
oportunamente su mantenimiento, preventivo y correctivo,

3.16. Cumplir el Codige de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tedo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.

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

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a)  Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva/o ¢ de Técnico Administrativo.
4.2, Experiencia:
a) Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones relacionadas al apoyo
secretarial
4.3. Conocimientos:
a) Conocimiento basico de lectura y conversacion en idioma inglés
b) Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presentaciones ¢ exposiciones.
c) Conocimiento de administracion general y de trdmite documentario y archivo.
4.4, Capacidades:
a}) Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad para trabajo en equipo
¢) Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
4.5. Actitudes
a)  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trate ¢ atencidn a las personas.

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,
c) Habilidad para concretar resullados oportunos y motivar cooperacion del personal de organos de apoyo administrativo.
d)  Habilidad para operar sistemas de informacion y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes
a) Exigencia en [a practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta
personal.
b}  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
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2.2. DEPARTAMENTO DE RADIOTERAPIA.

Instituto Naclonal de . Manual de Organizaci6n
Eg?;gmc?::::er:;g:::i::s FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 541-001 v Funciones Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Radioterapia
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A cODRIGO: D4a-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN EL CAP: 556 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir el Departamento de Radioterapia y planear, dirigir, asesorar y ejecutar la investigacion, docencia y atencién

radioterapéutica de las enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco de
su tratamiente multidisciplinario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a General de
Radioterapia.
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce ¢l 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 Egquipos Funcionales
bajo su direccion y responsabilidad funcional, a través de Jos respectivos Coordinadores de Equipos.,
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Debe coordinar la programacién rutinaria de actividades, métodos, procedirmientos, asignacion de recursos y otros
aspectos necesarios, con los profesionales del Departamento a su cargo.
2. Coordina con elfla Director/a General y Directoresfas Ejecutivo/as de los Departamentos de la Direccién de
Radioterapia.
3. Estafacultado para coordinar directamente con Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas de! INEN.
4. Con autorizacién de el/la Directorfa General de Radioterapia, coordina con ellla Jefe/a Institucional, SubJefefa
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 los Servicios contratados para ef Departamento a su cargo.
by Coordina eventuaimente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionaies o
convenios interinstitucionales con autorizacidn o por encargo del Jefe/a Institucional o Director/a General de Radioterapia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. De representacién legal o técnica: Por designacin de la Jefatura Institucional y con conocimiento del Director/a General de
Radioterapia, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asescramiento
écnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y ofras, 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 infurmacion oficial, existente o producida en su Departamento, segun normas legales vigentes,

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

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

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

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

f) Resolver y/o ejecutar actos administratives segin la Ley 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacion del Jefe/a Institucional, Comisiones y Comités institucionales.

g9) Eventualmente y cuando sea muy necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.

3.3. De control: Quien ejerce el cargo esta facullado para:

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

b}  Ejercer control técnico de instalaciones, equipos, bienes y servicios asignados o proveidos al Departamentc a su cargo.

¢)  Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales bajo responsabilidad del Departameanta a su cargo.

3.4. De convocatoria: Quien ejerce ¢l cargo, con al fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facuitado para:

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

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

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

d} Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Director/a General de Radioterapia, a representantes de organizaciones
publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccién de proveedores, para asesorfa y orientacion,

,.__\

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Qrganizar y dirigir el Departamento de Radioterapia a su cargo.
4.2. Proponer los objetivos y metas de investigacién y capacitacion sectorial para lograr la misién, visién y objetivos sectoriales y

formular el Plan Estratégico, Plan de Gestidn y Plan Operativo institucionales.

4.3. Planear, programar, conducir y evaluar kas actividades para lograr el mejoramiento continug de la calidad, eficacia y eficiencia de
la investigacién, capacitacién y atencidn radicterapéutica de enfermedades neoplasicas y reportar la medicién de indicadores de
gestién a ellla Jefe/a Institucional y Director/a General de Radioterapia.
Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de normas y objetivos en el Departamento a su cargo.
Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal del Departamento a su cargo.
Programar y asignar Ias actividades de atencién de radioterapia al personal del Departamento a su cargo
Ejecutar la investigacion, capacitacién y atencién de radicterapia de enfermedades neopldsicas en el INEN, segdn la
programagion y asignacion respectiva.
Supervisar el control de calidad en Fisica Médica.
Supervisar la dosimetria de los equipos de terapia externa.

0 Supervisar la dosimetria en braquiterapia de baja y de alta tasa.

.11, Presidir reuniones del staff médico en la revision de casos de dificil decisidn.

-12. Promover y organizar la innovacion y actualizacidon de conocimientos cientlficos, metodologia y tecnologia en el tratamiento de
las enfermedades neoplésucas

Presentar el presupgesie; 189 rimientos especificaciones técnicas y términos de referencia de bienes y servicios necesarios.

04 oordinar y orgg 2Nos pragramas dg ,,__, -‘;_-‘.,_n ia salud v contrel del cancer.
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4.15. Controlar y reportar el desempefio y eficacia de los recurses humanos y materiales, que asigna a la radiotlerapia de
enfermedades neoplasicas.

4.16. Planear, programar, coordinar y monitorear la capacitacion de profesionales en nuevos conocimientos y técnicas de radioterapia
para el tratamiento de enfermedades neoplasicas y Ia ejecucion, en el Departamento a su cargo, de los programas académicos
de pre y post grade de Universidades e Institutos, en virtud de los dispositivos legales, convenios interinstitucionales y directivas
especificas.

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

4,18, Disponer la elaboracién y actualizacion de los protocolos de radioterapia de anfermedades neoplasicas, en el marco de su
tratamiento multidisciplinario v en coordinacién con los/tas Direcltores/as Ejecutivos/as de Departamentos relacionados.

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

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

4.21. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asighe elfla
Director/a General de Radioterapia para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Tlulo profesicnal: Médico Cirujano colegiado y habilitade,
¢y Grado académico: Doctorado en Medicina ¢ Maestria en Salud Poblica.
d) Especialidad: Radioterapia.
5.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicic profesional en la especialidad requerida: Diez (10} afios.
5.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Capacidad demostrada y reconocida de liderazgo y competencia técnica y administrativa.
¢)  Proactive, carismético, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con surna cortesia y tacto.
d) Capacidad demostrada de coordinacidn técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
5.4. Conocimientos
a) Conocimiento del funcionamiento y operacidn de sistemas y equipos para radioterapia
b)  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
— c) Conocimiento de software para procesamiento de texto, calculo y presentaciones o exposicicnes.
d) Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicion de la calidad en salud.
e) Conocimientos para conducir la formulacion de Protocoles de Radioterapia.
§.5. Produccidn Cientifica: Publicacién de investigacionas cientificas en oncologia, en el dmbite local, en los dltimes (5) afios.

6. REQUISITOS DESEABLES

6.1. Capacidades:
a} Capacidad de expresion y redaccién 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 tratamiento oncoldgico multidisciplinario,
d) Capacidad para prever, organizar y manejar accicnes efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.

6.2. Habilidades
a} Habilidad para lograr la cooperacion del personal en concretar los resuliados esperados de los objetivos institucionales.
b} Habilidad para establecer comunicacion interactiva y lograr la interpretacion correcta de disposiciones por el perscnal.
¢}  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 an el desempefio del Cargo ‘
a) Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas y de solucién a problemas del personal con cortesia y tacto.
b) Interés por estimular l2 investigacién cientifica y transferencia tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
c) 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)  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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INSTITUTC NACIOKAL DE Manuaf de Organizacion
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 541-002 y Funciones
DIRECCION DE RADIGTERAPIA Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Radioterapia.
CARGO CLASIFICADQ Y ESTRUCTURAL: MEDICO CODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 557 - 568 N* DE CARGOS: 12

1. FUNCION BASICA: Realizar y asesorar la alencién de Radioterapia en las enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud y
mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco de su tratamiento multidisciplinario.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1, Relaclones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce ¢l cargo depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia.

b) De direccién y supervisién: Quien gjerce el cargo, reemplaza a el/la Director/a Ejecutivo/a en su ausencia, supervisa
tecnicamente al personal que le asignen para atender sus pacientes y supervisa, funcional y técnicamente, al personal
del Departamento y de otras Unidades Orgéanicas del INEN, que integren los Equipos Funcionaies cuya coordinacion se
le asigne.

c) De coordinacién: Quien ejerce el carge para cumplir sus funciones:

1. Coordina con el personal del Departamento la radioterapia de los pacientes.
2. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN ef tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre oficialmente.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segiin sl rol de asignacién de responsabllidades del Departamento de Radioterapia:

3.1, Determinar el esquema de tratamiento de radiacion requerido por el paciente previa evaluacion de la planificacion y dosimetria
determinada para cada caso.

3.2. Supervisar la aplicacién adecuada al fratamiento de radioterapia en las neoplasias malignas de acuerdo a los esquemas y
protocolos de tratamiento aprobados.

3.3, Coordinar con los Departamentes del INEN l|a radioterapia de los pacientes, segun la programacion y asignacién aprobada por
el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

3.4. Controlar la radioterapia de los pacientes y cumplir los procedimientos asistenciales respectivos.

3.5. Controlar y dirigir la labor asistencial de los Tecndlogos Médicos durante el proceso de radioterapia.

3.6. Evaluar el control de calidad del tralamiento de radioterapia y supervisar el control de calidad en Fisica Médica.

3.7. Evaluar la aplicacién de esquemas de tratamiento y evaluar a aquellos que ameriten una investigacion mas completa.

3.8. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados con radioterapia.

3.9. Cumplir los turnos de frabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.10. Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de radioterapia y asesorar en su investigacion cientifica y docencia.

3.11. Registrar y emitir historias clinicas, certificados y los reportes técnicos y administrativos establecidos.

3.12. Asesorar y actualizar los protocolos institucionales de gquimioterapia en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.13. Preservar y custediar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.

3.14. Mejorar continuamente el proceso de atencién en radioterapia y reportar sus indicadores a elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento.

3,15, Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

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

4. REQUISITGS MINIMOS
4.1, Educacién:
a) Nivel educativo; Superior universitario.
b}  Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
¢} Especialidades: Radioterapia.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida; Siete (7) afios.
b) Tiempao de experiencia en actividades de investigacién en radioterapia: Un (1) afic.
4.3. Capacidades demostradas:
c) Buena salud fisica y mental.
d) Liderazgo y capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de alta complejidad y riesgo.
e) Proactivo, carismatico y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesla y tacto.
4.4. Conccimientos
a) Conocimiento del funcionamiento y operacidn de sistemas y equipos para radioterapia.
b)  Conocimiento del idioma inglés, software de oficina y gestién de calidad.
4.5. Producclén Cientifica: Publicacidn de investigaciones cientificas en el dmbito local y nacional.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad de liderazgo para motivar y lograr cooperacidn, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b} Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coerdinaciones del cargo.
*."5.2. Habilldades
i a) Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la radioterapia y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
B by} Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacidn interactiva
S ¢) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran taclo y criterio.
.. 5.3, Actitudes en el desempeiio del Cargo
] a) Exigencia de la &tica y los valares en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal,
Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demés vy a la solucién de problemas del personal con cortesla y tacto.
Interés porestimylar la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacian y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGQ N° 541-003 Funciones
Direccion de Radioterapia Versién: 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Radioterapia, .

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: FISICO MEDICO CODIGO: P3-241

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 569-577 N° DE CARGOS: 0%

1. FUNCION BASICA: Controlar la calidad de Ias instalaciones y equipos para Ia teleterapia, braquiterapia, medicina nuclear y radiodiagnéstico,
supervisar la planificacién del tratamiento de pacientes y/o supervisar la vigilancia y proteccion radicldgica de pacientes y trabajadores, segun
la asignacion y programacidn de roles y actividades aprebadas por el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Radioterapia..

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien egjerce ¢l cargo depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia.

b} De direcclén y supervisién: Quien ejerce el carge, supervisa técnicamente al personal que se le asigne para cumplir sus
funciones y supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras Unidades Organicas del INEN, que
integren los Equipes Funcicnales cuya coordinacién se le asigne.

¢) De coordinacién; Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones;

1. Coordina con el personal del Departamento de Radioterapia.
2. Coordina con el personal de los Departamentos y Oficinas def INEN los requerimientos funcionales y servicios
3. Coordina con el parsonal de los Comités y/o Equipos que presida o integre oficialmente.
2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segun el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento de Radloterapia:

3.1. Controlar e informar la calidad de |as instalaciones y equipos de teleterapia, braquiterapia y radiodiagnéstico, segun asignacién.

3.2. Ejecutar y/o supervisar y reportar todas las planificaciones de tratamiento de pacientes en radioterapia, en teleterapia, planificaciéon en
2y 3 dimensiones y braquiterapia de baja y alta tasa de dosis.

3.3. Supervisar, asesorar & informar, segtin asignacion, la vigilancia radioldgica de instalaciones con equipos y/o materiales radiactivos para
evitar riesgos sobre irradiacion y/o contaminacién de los pacientes y trabajadores en la radioferapia prescrita.

3.4. Supervisar los trabajos de radioproteccion en el INEN, tales como el monitorec de dreas, calculo de blindajes en instalaciones para
braquiterapia, radiodiagnéstico, tomografia, el calculo de blindaje de contenedores, las pruebas de fuga en instalaciones para
braquiterapia, la disposicidn de fuentes, el transporte de material radiactivo y trémites en la OTAN-IPEN.

3.5. Controlar Ia dosimetria del personal ocupacicnalmente expuesto a radiaciones ionizantes y el mantenimiento de dosimetros personales.

3.6. Supervisar, verificar e informar el mantenimiento contratado de las instalaciones y equipos para radioterapia,

3.7. Supervisar, disefiar y/o fabricar circuitos electrénicos y accesorios necesarios en radioterapia y radiologfa.

3.8. Supervisar y/o ejecutar € informar el mantenimiento preventivo, correctivo y calibracion de equipos electrénicos de fisica medica tales
como electrémetros, monitores de radiacidn portatiles y fijos, dosimetros de alarma, lector de dosimetros termoluminiscentes, equipos
cortadores de tecnopor y otros.

3.9. Disefiar y confeccionar accesorios de inmovilizacion y moldes de proteccién para pacientes.

3.10. Cumplir y hacer cumplir las normas del Institute Peruano de Energla Nuclear y de otros organismos que emiten normas vinculantes
para €l INEN, sobre proteccion radiclégica y manejo de sustancias radiactivas.

3.11. Desarrollar proyectos de investigacion aplicada en Flsica Medica.

3.12, Coordinar el tratamiento de los pacientes con los médicos tratantes y tecndlogos médicos.

3.13. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, seguin las normas legales y directivas pertinentes.

3.14. Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de Fisica Medica y asesorar en st investigacién cientifica y docencia.

3.15. Preservar los bienes y equipos asignados y presentar sus especificaciones técnicas y requerimientos para la Fisica Medica.

3.16. Proponer la mejora continua de los procedimientos y reportar los indicadores pertinentes a el/la Director/a Ejecutivo/a.

3.17. Realizar las pruebas de aceptacion, puesta en servicio y protocoles de calibracién de equipes de teleterapia,

3.18. Llevar los registros establecidos en los protocolos de garantia de calidad de los aspectos fisicos de la teleterapia.

3.19. Desarrollar y establecer los requerimiantos y especificaciones para la compra de equipamiento de teleterapia asegurdndose gue se
cumptan los requisitos de seguridad radiclogica y que se cumplan las exigencias técnicas.

3.20. Cumplir y hacer cumplir ef codigo de Etica de la funcidn publica, debiendo en tode momento velar porque se supediten a los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

3.21. Otras funciones especificas que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las nommas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS

e 4.1, Educacién:

a)  Titulo profesional: Licenciado en Fisica,
b)  Grado académico y Especialidad: Estudios concluidos satisfactoriameante para recibir el grado de Maestria en Fisica Medica
¢)  Acredilacién: Licencia de Fisica Médica otorgado por el Instituto Peruano de Energia Nuclear,

4.2. Experiencia:
a} Tiempo de ejercicio profesional como Licenciado en Fisica: Tres (3} afios.
b} Tiempo de ejercicio de |la Especialidad de Fisica Medica: Dos (02} aflos.

4.3. Gapacidades demostradas:
a) Buena salud flsica y mental y capacidad para coordinar, técnicamente, labores de muy alta complejidad y riesgo.
b)  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.

4.4, Conocilmientos
a) Conocimiento especializado de Fisica Médica, radioproteccién, planeamiento de tratamiento del paciente y del disefio,

mantenimiento y operacion de sistemas y equipos para radioterapia.
—— by  Conocimiantos de idioma inglés, dominio de un lenguaje de programacion y de los procedimientos vy protocolos de radioterapia.

Y b B REQUISITOS DESEABLES

ot ‘o.'o, E.1. Capacidades:
ofs lym Y a) Capacidad para ejecutar y supervisar actividades {écnicas de fisica médica de muy alta complejidad bajo presién.
'i\-'; ‘ ’1‘ by Capacidad para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
Py Ay c) Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
AP Habilidades

NG
.

€ a'g' 3} Habilidad para lograr gue el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
e N % Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
5.3. “AgMydes en el desempeiio del Cargo

Medielen R WExigencia de la étlca y los valores en el ejerclmo profesuonal administracion de racursos y conducta personal.
< forientacion al geEiTER \-\ una cultura orga pefrm focada en el bienestar de la poblacién.
)r< [fVocacion y ga ‘ } la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.

Y oy blenestar MYPS
! Interés pog /m,,u- s _,) gacién cie ,,;Cf, .:_u;-m \A\ tecnolagica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 541-004 Funciones
DIRECCION DE RADIQTERAPIA Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Radicterapia.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNOLOGO MEDICO ¢cODIGO: P3-253
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 578 - 608 N° DE CARGOS: 3|

1. FUNCION BASICA: Aplicar los protocoles y procedimientos de teleterapia y braquiterapia prescrita a los pacientes con enfermedades
neoplasicas y no neoplasicas en las gue este indicado el tratamiento con radiaciones icnizantes para recuperar su salud y mejorar su
calidad de vida.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones Internas: ‘
a) De dependencia: Quien gjerce ¢l cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y del
profesional, que lo supervise directamente por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a.

b) _De coordinacién: Quien gjerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. En la ejecucidn del tratamiento
a)  Suministrar y verificar el tratamiento al paciente de acuerdo a los protocolos, la prescripcién clinica y la planificacién del
tratamiento.
b}  Participar en la infomacién del tratamiento al paciente, asi come en su orientacion sobre el protocolo de atencion del
Departamento
c) Colaberar en la preparacién del expediente de tratamiento del paciente y asimismo en el mantenimiento actualizado del
mismo durante la duracién del tratamiento
d} Observar la evolucion clinica del paciente, detectar signos tempranos de complicaciones y solicitar el adelanto de la
consulta médica cuando considere gue debe posponer el tratamiento
e} Proveer de cuidados al paciente durante su tratamiento,
f}  Participar del seguimiento de los pacientes tras la finalizacién del tratamiento.
g} Irradiar componentes sanguineos, de acuerdo a los protocolos
] 3.2. Enlas unidades de tratamiento
—— a)  Conocer ¢l funcionamiento y el uso de los equipos y los accesorios, ast como sus limites de seguridad.
b) Detectar problemas de funcionamiento de los equipos implicados en el proceso de radioterapia, se puede anticipar a ellos
y los raponta al coordinador de Tecndlogos.
<)  Conocer y aplicar las regulaciones vigentes de radioproteccion, detectar riesgos de irradiacion innecesaria y contribuir en
la radioproteccién del publico v del paciente.
d)  Participar en los procedimientos de garantia de calidad.
3.3. En la planificacién del tratamiento
&) Conocer los diferentes métodos de tratamiento v los protocolos clinicos utilizados en el INEN.
b)  Realizar los procedimientos de localizacién y simulacién del tratamiento, en un simulador convencional o con ayuda de un
tomagrafo
c) Planificar los tratamientos de radicterapia bajo Ia supervision del Fisico Médico.
d)  Calcular y verificar unidades de monitor o tiempos de irradiacién bajo la supervision dei Fisico Médico.
e)  Utilizar y construir accesorios de inmovilizacion y posicionamiento paciente, moldes, compensadores y otros.
f)  Presentar propuestas de planes para su aprobacién al Fisico Medico y al Médico Oncéloge Radioterapeuta,
9) Documentar el plan de tratamiento y transferirto a los Tecnélogos en radioterapia.
h)  Verificar que el plan de tratamiento se incluya en el expedienta clinico del paciente,
i} Participar en la revisién de los expedientes de cada paciente.
3.4. En braquiterapla
a) Preparar fuentes de braquiterapia de acuerdo al tipo de implante y al protocolo de tratamiento.
b)  Almacenary llevar el control de las fuentes radiactivas.
c)  Operar el equipo de diagndstico disponible, para la adquisicién de las placas necesarias para el calculo de la dosimetria.
d)  Participar en los progcesos de braquiterapia, asistiendo durante el procedimiento de implante de fuentes radiactivas en
todas sus modalidades.
e) Colaborar en la dosimetria de braguiterapia segun el protocolo y bajo la supervisién del Fisico Médico.
f) Coordinar la esterilizacién de los equipos empleados en la aplicacion de braquiterapia.
g) Documentar el procedimiento de braquiterapia realizado.
h)  Participar en los protocolos de garantia de calidad de braguiterapia,
3.5. Con la institucién
a) Controlar y reportar periddicamente el inventario de los materiales asignados al Departamento.
b)  Realizar os turnos de trabajo, roles de guardia y productividad del INEN.
t)  Preservary custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.
d)  Proponer la mejora y actualizacion de tos procedimientos de teleterapia en el drea de su competencia, en el tratamiento
multidisciplinario del cancer.
e}  Cumplir el Codigo de ética de |a funcién publica debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.
Reportar mensualmente la produccién del area de trabajo a su cargo.
ncién docente
Innovar y ensefar los conocimientos de tecnologia médica segun el plan de investigacién y convenios con universidades.
s funclones especlficas, que estén comprendidas explicita o implicitamenta en las normas vigentes y las que le asigne el
la Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes

L
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4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Nivel educative: Superior universitario,
b)  Titulo profesional: Tecndlogo Médico colegiado v habilitado.
¢) Especialidad: Radiologla.
d)  Acreditacion: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruano de Energlia Nuclear — I[PEN.
4.2. Experlencla:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Un (1) afio.
b)  Experiencia minima de seis (6) meses en el manejo de equipos de radioterapia,
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental y capacidad para ejecutar labores técnicas de alta complejidad, bajo adecuada supervision.
b)  Proactive y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma paciencia, cortesia y tacto,
4.4. Conocimientos

funcionamiento y operacién de los sistemas, equipos, instrumental necesarios,
b)  Conocimianto basico de inglés, de normas de vigilancia y proteccidn radiolégica, software de oficina y normas de calidad.

a) Conocimiento especializado del tratamiento de teleterapia, braquiterapia, medicina nuclear y/o radiologia y del

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacldades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacion, atto rendimiento vy eficacia en trabajo de equipo.
b)  Expresién y redaccién adecuada para los reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
c) Capacidad para interpretar correctamente las normas y procedimientos y establecer comunicacion interactiva
5.2. Habilldades )
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran facto y criterio con orientacién o supervision,
5.3. Actitudes en el desempeno del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacidn al desarrolio de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
¢) Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los pacientes.
d) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del céancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de OrganizaciGn
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N® 541-005 y Funciones
DIRECCIGN DE RADIOTERAPIA yersion: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Radicterapia.
CARGO CLASIFICADQ Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE PROFESIONAL CcODIGO: P1-271
NUMERQC CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 809-610 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Apoyar en la aplicacién de los protocolos y procedimienlos de teleterapia prescrita a los pacientes con

enfermedades neoplasicas para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida y asistir al radioncélogo en los procedimientos de
braguiterapia

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radicterapia y del
profesional que lo supervise directamente, por encargo de el/la Direclor/a Ejecutivo/a.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento la
radioterapia prescrita a los pacientes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Apoyar al profesional encargado en la aplicacion de tratamientos siguiendo los protocolos y procedimientos establecidos en
teleterapia.

3.2. Colaborar en ia preparacién y control del expediente de radioterapia del paciente.

3.3. Asislir en los procedimientos de planeamiento del tratamiente con radiaciones, colaborando en simulacién convencional o con
tomografia, en la confeccidn de accesorios de posicionamiento e inmovilizacién y compensadores.

3.4. Conocer y aplicar las regulaciones vigentes de radioproteccién, detectar riesgos de irradiacion innecesaria y contribuir en la
radioproteccion del publico y del paciente

3.5. Participar en la actualizacidn de los procedimientos de radioterapia por medio de una educacién continua.

3.6. Controlar y reporar periédicamente el inventario de los materiales asignados al Departamento.

3.7. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia del INEN.

3.8. Preservar y cuslodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.

3.9. Cumplir el Cédigo de ética de ia funcién publica, debiendo en todo momento velar por porque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

e 4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario o Tecnico.
b} Profesion: Tecnologla Médica ¢ Técnico en una de las Ciencias de la Salud.
¢) Grado académico: Bachiller universitario o titulo de Técnico.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experigncia en la especialidad requerida; Un {1} afio.
4.3. Capacidades demostradas:
a)  Buena salud fisica y mental.
by Capacidad para ejecutar y coordinar técnicamente labores de alta complejidad y riesgo, bajo supervisién u orientacion.
¢}  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a)  Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para radioterapia y de la normas de radioproteccion.
b}  Cenocimiento de software de oficina y calidad en salud.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia bajo presion en los estudios y labores técnicas a su cargo,
b)  Adecuada expresion y redaccion en reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
c) Capacidad para interpretar correctamente las normas e instrucciones y establecer comunicacion interactiva
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la sclucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, bajo supervisién u orientacisn.
5.3. Actitudes en ol desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
- c) Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los pacientes con la debida cortesia y tacto.
d) Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica dal tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 541-006 y Funciones
DIRECCION DE RADIOTERAPIA Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Radioterapia.
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO: T2-891
NUMERQO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 611-812 N°* DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Supervisar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo para la alencién radioterapéulica del Paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacienes internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Radioterapia y por
encargo, del Profesional que lo supervise directamente.
b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente a los Técnicos Administrativos del
Departamento, en el turno respectivo y al personal que se e asigne para apoyarlo directamente en sus funciones.
¢} De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segun el rol de asignacién de respensabilidades del Departamento de Radioterapia:

3.1, Recibir, atender y orientar a los pacientes y familiares, asignar turnos de atencién en control médico y/o tratamiento segin
prioridades establecidas, verificar los pagos y exoneraciones, recabar y distribuir las historias clinicas y distribuir los pacientes
en los diferentes equipos y ambientes de planificacion, tratamiento y control.

3.2. Prestar apoye administrativo al Paciente en las actividades para su atencion radiolerapéutica.

3.3. Cumplir las normas de seguridad, vigilancia y proteccién radiolégica.

3.4, Apoyar el registro de dalos y formatos requeridos para el planeamiento y control del tratamiento de los pacientes, la
actualizacién de las historias clinicas, estadisticas y bases de datos y el control de los materiales y equipos utilizades, segun
los procedimientos vigentes.

3.5, Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas tegales y directivas pertinentes.

3.6. Apoyar el contrel y reporte periddico del inventario de los materiales asignados al Departamento,

_— 3.7, Prestar apoyo administrativo a el/la Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento y apoyar el registro y emision de los
reportes técnicos y administrativos establacidos.

3.8. Proponer la mejora y actualizacién de los procedimientos de apoyo administrativo al Paciente,

3.9. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.

3.10. Cumplir el Cédigo de Efica de la Funcién Publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten los objetivos e
intereses parsonales 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 ella
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetives funcionales y cumplir [as normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a) Nivel educative; Técnice,
b)  Titulp: Técnico en Administracion o similar, con no menos de seis semestres académicos.

4.2. Experiencia:
a} Tiempo de experiencia laboral o contractual en la carrera técnica: Un (1) afio.

4.3. Capacidades demostradas:
a} Buena salud fisica y mental.
b}  Capacidad para ejecutar las actividades funcionales, baje adecuada supervisidn v orientacion.
¢} Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales, con paciencia, cortesla y tacto.

4.4. Conocimlentos
a) Conocimiento de normatividad administrativa instituciona! y normas legales y técnicas relacionadas con las funciones

asignadas al Cargo.

by Conocimignto basico del idioma inglés, software de oficina y normas de proteccion radiolégica.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia bajo presion en las labores técnicas a su cargo.
e b)  Adecuada expresion y redaccion en repories, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
¢) Capacidad para interpretar correctamente las normas e instrucciones y establecer comunicacion interactiva
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la sotucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, bajo supervisién u orientacién.
5.3. Actitudes en a! desampefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b)Y  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los pacientes con |la debida cortesia y tacto.
¢)  Orientacién al desarrollo de una cullura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion,

Nedlelns

Hugiant
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Instituto Naclonal de " Manual de Organizacién
ngi::;:;::g:lR::;ﬂf:;all FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGOC N° 541-007 y Funciones Version 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Radioterapia
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVAIO cODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 613 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Radioterapia para el trdmite y archivo
documentario y coordinacign del apoyo loglstico necesario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de e/la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Radioterapia.
b)  De supervisioén: Quien gjerce el cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le
asigne para apoyarla/o.
¢) De coordinaclén; Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones;
1. Coordina directamente con el personal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archivo del INEM.
2. Por encargo de efla Director/a Ejecutivo/a coordina con los Directivos del INEN.
2.2. Relaciones externas: Quien gjerce e! cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina actividades

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

3.1. Prestar apoyo secretarial y administrative

3.2. Organizar y supervisar actividades de apoyo administrative y secretarial

3.3. Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencién

3.4. Crganizar y mantener actualizado el archivo documentario

3.5. Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva

3.6. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

3.7. Recibir y atender las comunicaciones y visitas

3.8. Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva

3.9. Evaluary seleccionar documentos proponiendc su eliminacién o transferencia al archivo pasivo

3.10, Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes

3.11. Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos

3.12. Traducir protocolos de tratamiento

3.13. Custodiar el activo fijo y enseres asignados.

3.14. Prever y tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para las actividades programadas del
Departamento de Radioterapia, operar los equipes de oficina de la Direccién y tramitar oportunamente st mantenimiento,
preventivo y correclivo,

3.15. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, debiendo en todo momenta velar parque se supediten los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.16, Otras funciones especificas, gue estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que asigne el/la
Director/a Ejecutivo/a del Depantamento, para lograr los objetives funcionales y cumplir las nomas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo de instituto Superior: Secretaria Ejecutiva o Técnico Administrativo.
c) Grado academico: Bachiller Técnico,
4.2. Experiencia:
a) Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia desempefiando funciones relacionadas al apoyo
secretarial
4.3. Conocimientos:
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 administracion general y de trdmite documentario y archive.
4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b)  Capacidad para trabajo en equipo.
¢)  Proactivo, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesla y tacto.
d) Capacidad demostrada de analisis y sintesis para consolidar informacion y elaborar registres y reportes rutinarios.
4.5. Actitudes en el desempefio del Cargo
a)  Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trato © atencidn a las personas.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de aclividades y coordinaciones.
by Capacidad para iegrar alta productividad y eficacia en trabajos bajo presidn,
5.2. Habilldades
a} Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
by  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y 1écnicos.
¢) Habilidad para concretar resultados oportunos y motivar cooperacién del personal de érganos de apoyo administrativo.
d) Habilidad para operar sistemas de informacitn y bases de datos para trabajos administrativos.
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a} Exigencia de la ética y valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Vocacién, dedicacién y entrega al sefvicio y bienestar de la poblacion.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacion
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 541-008 y Funcicnes
DIRECCION DE RADIOTERAPIA Version; 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento da Radioterapia.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A CODIGO: T1-892
NUMERQO CORRELATIVO DEL. CARGO EN CAP: 814-616 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Ejecutar las actividades de apoyo administrativo para la atencin radioterapéutica del Paciente,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
d) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende del Asistente Técnico Administrativo de turno o designado para
supervisarlo directamente.
e) De coordinacién: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funcionas, coordina con el personal del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segun el rol de asignacién de responsabilidades del Departamento de Radioterapia:

3.1. Recibir, atender y orientar a los pacientes y familiares, asignar turnos de atencién en control médico y/o tratamiento seguan
prioridades establecidas, verificar los pagos y exoneraciones, recabar y distribuir las historias clinicas y distribuir los pacientes
en los diferentes equipos y ambientes de planificacion, tratamiento y control.

3.2. Prestar apoyo administrativo 2l Paciente en las actividades para su atencién radioterapéutica,

3.3. Cumplir las normas de seguridad, vigilancia y proteccion radiolégica.

3.4. Apoyar el registro de datos y formatos requerides para el planeamiento y control del tratamiento de los pacientes, la
actualizacién de las historias clinicas, estadisticas y bases de datos y ef control de los materiales y equipos utilizades, segun
los procedimientos vigentes.

3.5, Cumplir fos turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.6. Apoyar el control y reporte periddico del inventario de los materiales asignados al Departamento.

3.7. Prestar apoyo administrative a elfla Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento y apoyar el registro y emision de los
reportes tecnicos y administrativos establecidos.

3.8. Proponer la mejora y actualizacion de los procedimientos de apoyo administrativo al Paciente.

3.9. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.

3.10. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Puablica, debiendo en tode momento veiar 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/la
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objstivos funcionales y cumplir las nermas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo: Técnico en Administracién o similar, con no menos de seis semestres académicos.

4.2. Experioncla;
a) Tiempo de experiencia laboral o contractual en la carrera técnica: Un (1) afio.

4.3, Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad para ejecular las actividades funcionales, bajo adecuada supervisidn u orientacién.
¢) Proactive y capaz de manejar relaciones interpersonales, con paciencia, cortesfa y tacto.

4.4. Conocimientos
a) Conocimiento de normatividad administrativa institucional y nommas legales y técnicas relacionadas con las funciones

asignadas al Cargo.

b) _Caonocimiento basico del idioma inglés, software de oficina y normas de proteccian radiologica.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia bajo presidn en las labores técnicas a su cargo.
b)  Adecuada expresién y radaccidn en reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
c) Capacidad para interpretar correctamente las nonmas e instrucciones y establecer comunicacién interactiva
5.2. Habllidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, bajo supervision u orientacion.
5.3. Actitudes en al desempefo del Cargo
a) Exigencia de la ética v los valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta persanal,
b}  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de 10s pacientes con la debida cortesia y tacto.
¢} Orientacion al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacion.
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2.3. DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR.

Instituto Nacional de Manual de Organizacién
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 542-001 y Funciones
Direccién de Radioterapia Verslén 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVC DEL. CARGO EN EL CAP: 617 No. DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Dirigir el Departamento de Medicina Nuclear y planear, asesorar y ejecutar la investigacion, docencia y atencién
en Medicina Muclear de las enfermedades neoplasicas, para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el
marco de su tratamiento multidisciplinario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de elfla Director/a General de
Radioterapia.
b) De direccibn y supervisién: Quien gjerce el cargo:
1. Dirige y supervisa, administrativa y técnicamente, a todo el personal del Departamento a su cargo.
2. Supervisa funcicnal y técnicamente, al personal de otras Unidades Organicas, que integran los Equipos Funcionales
bajo su direccidn y responsabilidad funcional, a través de los respectivos Coordinadores de Equipos.
¢y 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 elfla Direclor/a General y Directoresfas Ejecutivo/as de los Departamentos de la Direccion de
Radioterapia.
3. Estéa facultado para coordinar con los/las Directores/as Ejecutivosfas de Departamentos y Oficinas del INEN.
4. Con autorizacion del Director/a General de Radioterapia, coordina con eYla Jefe/a Institucional, SubJefefa
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 los Servicios contratados para el Departamento a su cargo.
h)  Coordina eventualmente con los 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 Radioterapia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1. De representacién legal o técnica: Por designacién del Jefe/a Institucional y con conocimiento del Director/a General de
Radicterapia, quien ejerce el cargo, puede representar técnicamente al INEN, en comisiones, comités, convenios, asesoramiento
técnico, capacitacion, actividades protocelares, administrativas y otras, relacionadas con las funciones del Departamento a su
cargo, dehiendo 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 informacidn oficial, existente o producida en su Departamento, segln normas legales vigentes.
b}  Visarios Cerlificados e Informes Médicos y otros documentos técnicos o administrativos segin los procedimientos.
c)  Emitir opinién técnica por requerimiento del Jefe/a Institucional o Director/a General de Radioterapia.
dy  Emitir opinién al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.
@) Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes.
fy  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segln la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales, cuando presida o integre, por designacidn del Jefe/a institucional, Comisiones y Comités institucionales.
g) Eventualmente y cuando sea muy necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.
3.3. De control: Guien ejerce el cargo esta facultado para:
a) Ejercer contrel interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar al Director/a General de
Radioterapia.
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.
3.4. De convocatorla: Quien gjerce el cargo, con el fin de cumplir los objetivos funcionales, esta facultado para:
a) Convocar a Coordinadores de Equipos y personal det Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales.
b)  Convocar, con conocimiento del Director/fa General de Radioterapia, a Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y
Oficinas del INEN.
¢) Convocar a los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.
d) Invitar, con conocimiento del Jefe/a Institucional y Directorfa General de Radioterapia, a representantes de organizaciones
publicas y privadas y profesionales, no involucrados en procesos de seleccion de proveedores, para asesoria y
orientacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2. Organizar, dirigir, controlar y evaluar la realizacién de examenes diagnésticos de cancer mediante el uso de radioisétopos y
equipos de escaneo corporal del paciente, asi como la administracién de radicisétopos para el tratamiento de neoplasias que lo
requieran,

4.3. Proponer los objetivos y metas de investigacion, capacitacién sectorial y atencién de Medicina Nuclear, para lograr la misién,
visidn y objetivos sectoriales y formular el Plan Estratégico y Plan Operativo del INEN.

13 4.4, Planear, programar, conducir y evaluar e mejoramiento continue de la calidad, eficacia y eficiencia de los subprocesos y

actividades, asignadas al Depantamento a su cargo, en los Procesos, institucionales, de investigacion cientifica, capacitacion
sectorial y atencién en Medicina Nuclear y reportar la medicion de sus indicadores de gestion al Jefe/a Instifucional y Director/a
General de Radioterapia.

4.5. Cumplir y hacer cumplir las funciones del personal y emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de las

- funciones y objetives asignados a! Departamento a su cargo.
[ 0 85
1 <%

Programar y asignar las actividades de atencién en Medicina Nuclear al personal del Departamento a su cargo
<‘ ordinar con los 6rganos del INEN el tratamiento multidisciplinaric de los pacientes con enfermedades neoplasicas.
4. 8. c rdlnar y superwsar el control de cahdad de Fisnca Médica en los equipas e instalaciones del Departamento.
et a en el Departamento de acuerdo a la normatividad t&cnica y legal vigente.
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4.11. Promover, programar y organizar la realizacion y difusién de la investigacién en Medicina Nuclear y la aplicacién de los nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de las investigaciones que sean normadas por las autoridades competentes.

4.12. Disponer la atencién y el apoyo del Departamento, en las diferentes dreas asistenciales del INEN,

4.13. Realizar programas de prevencién en al dmbito de su competencia, segun los programas y proyectos institucionales y en
coordinacion con las unidades organicas de |a Direccion de Control del Cancer.

4.14, Planear, programar, coordinar y monitorear la capacitacidn de profesionales y técnicos del Sector en nuevos conocimientos y
técnicas de Medicina Nuclear y la ejecucién, en el Departamento a su cargo, de los programas académicos de pre y post grado
de Universidades e Institutos, en virtud de los dispositivos legales, convenios interinstitucionales y directivas especificas.

4.15. Conducir la formulacién y proponer, las nommas técnicas de Medicina Nuclear, para 1a formulacién de las normas técnicas de
manejo multidisciplinario del cancer, en el marco de su tratamiento multidisciplinario y en coordinacion con los/las Directores/as
Ejecutivos/as de Departamentos relacionados

4.16. Presentar las necesidades presupuestales, especificaciones de bienes y términos de referencia de servicios necesarios,

4.17. Coordinar y organizar el apoyo a los programas de promocién de la salud y control del cancer.

4.18. Controlar y reportar el desempefio y eficacia de recursos humanos y materiales asignados al Departamento,

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

4.20. Controlar y reportar el inventario, custedia, seguridad y preservacion de las instalaciones, mobiliario y equipos asignados.

4.21. Cumplir y hacer cumplir sl Cédigo de Etica de la Funcisn 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 especlificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las nomas vigentes y las que le asigne ella
Director/a General de Radioterapia para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nomas pertinentes.

. REQUISITOS MINIMOS
5.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Medico Cirujano colegiado y habilitado.
c) Especialidad: Medicina Nuclear o Radio-oncélogo.
5.2. Experiencia:
a} Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad requerida: Cinco (5} afios.
b}  Experiencia en el Departamento de Radioterapia o similar: Cinco (5) afios.
5.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental,
b} Capacidad demostrada y reconocida de liderazge y competencia técnica y administrativa.
c) Proactivo, carismatico, y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma cortesia y tacto.
dy  Capacidad demostrada de coordinacion técnica y organizacion de equipos en labores de alta complejidad y riesgo.
5.4. Produccién Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en oncologfa, en el ambito local y/o internacional.

. REQUISITOS DESEABLES
6.1. Capacidades:
a) Capacidad de expresidn 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 consensas de Especialistas en el tratamiento multidisciplinaric del cancer.
d) Capacidad para prever, organizar y manejar acciones efectivas en respuesta a situaciones de riesgo.
6.2, Habilicades
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 interpretacidn correcta de disposiciones por el personal,
¢} Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
6.3. Actitudes en el desempefc del Cargo
a)  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y de sclucidn a problemas del personal con cortesia y tacto,
b) Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnologica del diagnostico y tratamiento multidisciplinario
del cancer,
c) Exigencia en la praictica de la élica y los valores en el gjercicio profesional, en la administracién de recurses, en la
conducta personal y en la conducta de los que dirige.
d) Crientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblaci6n.
6.4. Conocimientos
a) Conocimiento de organizacion y evaluacion de emergencia de desastres en ¢l uso de las radiaciones en Medicina
Nuclear y/o Radicterapia.
b}  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacion en idioma inglés
¢) Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y medicidn de la calidad en salud.
dy  Conocimientos para conducir la formulacién de Gulas y/o Protocolos.
¢) Conocimiento del software para el procesamiento de texto, célculo y prasentaciones y/o exposiciones.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizaclén y

ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-002 Funciones
DIRECCHOM DE RADIOTERAPIA Varslén 1.0

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear

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

NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 618 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Realizar investigacién, docencia y atencidn en Medicina Nuclear, para recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los
pacientes, en el marco del tratamiento oncoldgico multidisciplinario.
1.2. Supervisar al Equipo Funcional de Imagen y Terapia

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear.
h) De direccidn y supervisién: Quien ejerce el cargo supervisa funcional y técnicamente, al personal del Departamento v de
Unidades Organicas del INEN, que integra el Equipo Funcional de Imagen y Terapia.
c) De coordinacién: Quien ejerce el carge para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Equipo Funcional de
Imagen y Terapia y los Especialistas de los Departamentos, 1a atencion de los pacientes en el marco del tratamiento
multidisciplinario del cancer.
2.2. Relaclonas externas: Quien ejerce el cargo coordina con entidades publicas'y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar la aplicacién adecuada de los procedimientos y tratamiento en Medicina Nuclear

3.2, Supervisar los procedimientos respectivos de diagnostico y terapia.

3.3. Supervisar y coordinar, funcionaimente, al Equipo funcional de Imagen y Terapia, cumplir y hacer cumplir las funciones de su
personal.

3.4, Orientar y dirigir |a labor de los médicos en la determinacion de tratamientos

3.5. Evaluar el control de calidad del tratamiento seleccionado y supervisar el control de calidad en Flsica Médica de la especialidad.

3.6. Evaluar la aplicacion de esquemas de tratamiento y evaluar a aquellos que ameriten una investigacion mas completa.

3.7. Innovar y ensefiar los conocimientos y técnicas de medicina nuclear y asesorar en su investigacion cientifica y docencia.

3.8. Registrar y emitir historias clinicas, certificados y los reportes técnicos y administrativos establecidos si lo hubiera.

3.9. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oporiunamente los necesarios.

3.10. Mejorar continuamente el proceso de atencion en Medicina Nuclear y reportar sus indicadores a el/la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento.

3.11. Formular normas técnicas de Medicina Nuclear, para la formulacion de normas técnicas de manejo multidisciplinario del cancer.

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

3.13. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en tado momento velar porgue se supediten los
objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

3,14, Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Director/a Ejecutive/a del Departamento para lograr los objetivos funcicnales y cumplir las nommas pertinentes

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:
a) Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado.
b) Especialidad: Medicina Nuclear
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion en Medicina Nuclear: un {1} afio
4.3. Capacidades demostradas:
a} Buena salud fisica y mental.
b} Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de alta complejidad y riesgo.
¢) Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con pagiencia, contesia y tacto.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento del funcionamiento y operacién de sistemas y equipos para Medicina Nuclear.
b} Conocimiento de a normatividad técnica de radioproteccion
¢) Conocimiento intermedio del idioma inglés, software de oficina y gestion de calidad en salud.
4.5. Producclén Cientifica: Publicacién de investigaciones cientificas en el ambito local y hacional,

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresion y redaccién en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
5.2, Habilidades
a) Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la Medicina Nuclear y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
b)  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente [as instrucciones y establezca comunicacitn interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictes o problemas que requieran tacto y criterio.
.3. Actitudes en sl desempefio del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
b) Crientacion al desarroile de una cultura arganizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢)  Vocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucidn de problemas del personal con cortesia y tacto.
d)  Interés por estimular |a investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidigciplinario del cancer.

Madizine
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASIGAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-03 Funclones
DIRECCION DE RADIOTERAPIA Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO CODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 619 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Realizar investigacién, docencia y atencidn en Medicina Nuclear e Inmuncdlagnéstico en las enfermedades neoplasicas, para
recuperar la salud y mejorar la calidad de vida de los pacientes, en el marco del tratamiento oncolégico multidisciplinario y
1.2. Supervisar ¢l Equipo Funclonal de Laboratorio de Radioinmunodiagnéstico.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaclones internas:

a} De depsendencia: Quien gjerce el cargo depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear.

b) De direccidn y supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus
pacientes y supervisa, funcional y técnicamente al personal del Departamento y de otras Unidades Organicas del INEN, que
integren os Equipos Funcionales cuya coordinacion se le asigne.

c) De coordinacién; Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Coordina con el personal de! Departamento ia atencién de los pacientes.
2. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre oficiaimente.
2.2. Relaclones externas: E| que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar la aplicacién adecuada de los procedimientos al tratamiento de medicina nuclear en las neoplasias malignas, de acuerdo
a los esquemas y protocolos de tratamiento aprobados.

3.2, Supervisar los procedimientos respectivos de diagnostico y terapéuticos.

3.3. Crientar y dirigir la labor de los medicos en la determinacién de tratamientos

3.4. Controlar y dirigir la laber asistencial de los Tecndlogos Médicos durante la aplicacién de radioisétopos a los Pacientes.
« Implementar y/o adaptar técnicas ¢ métodos de radicanalisis y laboratorio para diagnéstico y seguimiento de pacientes con céncer.
* Supervisién de ensayos de laboratorio que utilizan técnicas nucleares.

3.5. Programar y realizar exdmenes diagndsticos de cancer mediante uso de radioisétopos y equipos de escaneo corporal.

3.6. Evaluar el contrel de calidad del tratamiento de la atencién y supervisar el control de ¢alidad en Fisica Médica de la especialidad.

3.7. Prescribir, programar y supervisar la administracion de radiois6topos para el tratamiento de neoplasias que lo requieran.

3.8. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y nommas técnicas de proteccidn radiolégica de les pacientes y personal en las
actividades de Medicina Nuclear y tomar las acciones inmediatas en caso de contaminacién radioactiva.

3.9. Supervisar el mantenimiento de la operatividad y funcionamiente de los equipos de Laboratorio de Medicina Nuclear que se le asigne
¢ informar y solicitar los recursos y servicios necesarios,

3.10. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados con diagnostico o
tratamiente con radioisotopos.

3.11. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.12. Capacitar con nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de medicina nuclear a los profesionales y técnicos de la salud
requeridos en el sector para el diagndstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

3.13. Evaluar la aplicacidon de esquemnas de tratamiento y evaluar a aquellos que ameriten una investigacién mas completa.

3.14. Realizar y asesorar la investigacion cientifica e innovar y ensefiar conocimientos y técnicas de Medicina Nuclear.

3.15. Registrar y emitir historias clinicas, certificados y los reportes técnicos y administrativos establecidos si lo hubiera.

3.16. Asesorar vy actualizar los protocolos institucionales de medicina nuclear en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.17. Asesorar en el disefio y ejecucidn de programas educalivos y de formacién de recursos humanos especializados en Medicina
Nugciear, en coordinacion con las unidades organicas de la Direccion de Control del Cancer.

3.18. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.

3.19. Mejorar continuamente los procedimientos de atencidn de Medicina Nuclear y reportar sus indicadores al Director/a Ejecutivo/a.

3.20. Formular normas técnicas de Medicina Nuclear, para la formulacién de normas técnicas de manejo multidisciplinario del cancer.

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

3.22, Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo en todo momenta velar porque se supediten los objetivos
e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

3.23. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutivo/a del Departamenio para tograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo profesional: Médico Cirujane colegiade y habilitado,
b)  Especialidad: Medicina Nuclear.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afios.
4.3. Capacidades demcstradas:
a) Buena salud fisica y mental,
b) Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de aita complejidad y riesgo.
c) Proactivo y capaz de mangjar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesla y tacto.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiente del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para Medicina Nuclear.
b)  Conccimignto de normas técnica de radioproteccion, de idioma inglés, software de oficina y gestidn de calidad en salud.

@ ﬁ\owsnos DESEABLES
5 1) Capacidades:
a) Capacidad para motivar y legrar cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
£/o9 b)  Excelente expresion y redaccidn en reportes, comunicaciones, asesoramiente técnico y coordinaciones del cargo.
.2. Habllidades
a) Habilidad para legrar consenso de Especialistas en la Medicina Nuclear y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.

b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamante las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio,

...... afjo del Cargo

2" ST

focada en el bienestar de la poblacion.
) Ja solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.
3 tecnoldgica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTG NACICNAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-004 Funclones
DIRECCION DE RADIOTERAPIA Verslon 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 820- 621- 622 N° DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA; Realizar investigacién, docencia y atencién en Medicina Nuclear, para recuperar 1a salud y mejorar la calidad de vida
de los pacientes, en el marco del tratamiento onceldgico multidisciplinario y supervisar el use y operatividad de equipos de imagen y terapia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce ¢l cargo depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear y es
supervisado directamente, por quien ocupa el cargo de médico con el N correlativo 618 en el CAP.

b) De direccién y supervisién: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus
pacientes y supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras Unidades Orgénicas del INEN, gue
integren los Equipos Funcionales cuya coordinacién se le asigne.

¢) Decoordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:

1. Coordina con el personal del Departamento la atencién de los pacientes.
2, Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre oficialmente.
2.2. Relaciones externas: Quien ejerce el cargo coardina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar |a aplicacitn adecuada de los procedimientos y tratamiento en Medicina Nuclear en las neoplasias malignas de acuerdo a
los esquemas y protocolos de tratamiento aprobados.

3.2. Supervisar los procedimientos respectivos de diagnostico y terapia.

3.3. Ceontrolar y dirigir la labor asistencial de los Tecndlogos Médicos durante el proceso de tratamiento y de diagnéstico por imagenes.

3.4. Evaluar el control de calidad del tratamiento seleccionado y supervisar el control de calidad en Fisica Médica de la especialidad.

3.5, Evaluar 1a aplicacion de esquemas de tratamiento y evaluar a aquellos que ameriten una investigacidn mas completa.

3.6. Innovary ensefiar los conocimientos y técnicas de Medicina Nuclear y asesorar en su investigacién cientifica y docencia,

— 3.7. Registrar y emitir historias ¢linicas, certificados y los repories técnicos y administrativos establecidos si lo hubiera.

3.8. Mejorar continuamente el procese de atencién en Medicina Nuclear y reportar sus indicadores a el/la Director/a Ejecutivo/a.

3.9. Programar y realizar exdmenes diagnosticos de cancer mediante uso de radicis6topos y equipos de escaneo corporal,

3.10. Prescribir, programar y supervisar ia administracién de radioisttopos para el tratamiento de neoplasias que lo requieran.

3.11. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y normas técnicas de proteccion radiologica de los pacientes y personal en las
actividades de medicina nuclear y tomar las acciones inmediatas en caso de contaminacion radioactiva.

3.12. Supervisar el mantenimiento de la operatividad y funcionamiento de los equipos SPECT de Medicina Nuclear que se le asigne e
informar y solicitar los recursos y servicios necesarios.

3.13. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinaric de pacientes hospitalizados con diagnéstico ¢
tratamiento con radioisotopos.

3.14. Cumpilir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.15. Realizar investigacién cientifica para innovar y ensefiar los conocimientos y {écnicas de Medicina Nuclear,

3.16. Capacitar con nueves conocimientos cientificos y tecnolégicos de Medicina Nuclear a los profesionales y técnicos de la salud
requeridos en el sector para el diagnédstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

3.17. Asesorar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacién de recursos humanos especializados en Medicina
Nuclear, en coordinacién con las unidades arganicas de la Direccién de Control del Cancer,

3.18. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados vy requerir oportunamente fos necesarios.

3.19. Mejorar continuamente los procedimientos de Medicina Nuclear y reportar sus indicadores a el/la Director/a Ejecutivo/a.

3.20. Asesorar y actualizar los protocolos institucionales de Medicina Nuclear en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.21. Formular normas técnicas de Medicina Nuclear, para la formulacion de normas técnicas de manegjo multidisciplinario del cancer.

3.22. Mantener el control previo, concuirente y posterior en el &mbito de su competencia

3.23. 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 en las de los que supervise.

3.24. Otras funciones especlficas, que estén comprendidas explicita o impilcitamente en las namas vigentes v las que le asigne elila
Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes

T 4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo profesional: Medico Cirujano colegiadoe y habilitado.
b}  Especialidad: Medicina Nuclear
4.2, Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Tres (3) afos.
b) Tiempo de experiencia en actividades de investigacion en Medicina Nuclear: un (1) afio
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud flsica y mental.
h)  Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de zalta complejidad y riesgo.
¢) Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto,
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento del funcionamiento y ocperacidn de sistemas y equipos para Medicina Nuglear.
b)  Conocimiento de normas técnicas de proteccion radioldgica, de idioma inglés, software de oficina y gestion de calidad en salud.

EQUISITOS DESEABLES
. Capacidades:

a) Capacidad para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciphinarios.

h)  Excelente exprasién y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
/5.2, Habilidades
a) Habilidad para lograr consenso de Especialisias en la Medicina Nuclear y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
b}  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
¢} Habilidad para la soluclén de conflictos o problemas que requieran tacto y criteric.

B a la solucion de problemas del personal con cortesia y tacto,
tecnolégica del tratamiento multidisciplinario def cancer,
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INSTITUTO NAGIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-005 Funciones
DIRECCION DE RADIOTERAPIA Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL; MEDICO cODIGO: P3-201
NUMEROC CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 623 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Realizar investigacién, docencia y atencién en Cardiologia Nuglear, para recuperar la salud y mejorar la calidad
de vida de los pacientes, en el marco del tratamiento oncologico muitidisciplinario.

2. RELACIONES DEL CARGO
21. Relaciones Internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de elfla Director/a Ejecutive/a del Departamento de Medicina Nuclear.

b)  De direccion y supervision: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que le asignen para atender sus
pacientes y supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento vy de otras Unidades Qrganicas del INEN,
que integren los Equipos Funcionales cuya coordinacién se le asigne.

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

1. Coordina con el personal del Departamento |a atencién de los pacientes.
2. Coordina con el personal de los Departamentos del INEN el tratamiento multidisciplinario de los pacientes,
3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre oficialmente.
2.2. Relaciones externas: El que ejerce el cargo coordina con entidades publicas y privadas para fines estrictamente funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Programar y realizar examenes diagndsticos de cancer mediante uso de radicisétopos vy equipos de escaneo corporal,

3.2, Prescribir, programar y supervisar ia administracion de radioisotopos para el tratamiento de neoplasias que lo requieran.

3.3, Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y normas técnicas de proteccion radiolégica de los pacientes y personal en las
actividades de medicina nuclear y tomar las acciones inmediatas en caso de contaminacion radioactiva.

3.4, Supervisar el mantenimiento de la operatividad y funcionamiento de los equipos de Medicina Nuclear que se le asigne e informar
y solicitar los recursos y servicios necesarios.

3.5. Controlar y dirigir la labor asistencial de los Tecnélogos Médicos durante la aplicacién de radicisétopos a les Pacientes.

3.6. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados con diagnéstico o
tratamiento con radicisétopos.

3.7. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segUn las normas legales y directivas pertinentes.

3.8. Realizar investigacion cientifica para innovar y enseflar los conocimientos y técnicas de Medicina Nuclear.

3.9. Capacitar con nuevos conocimientos cientlficos y tecnol6gicos de medicina nuclear a los profesionales y técnicos de la salud
requeridos en el sector para el diagnéstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

3.10. Registrar y emitir historias clinicas, certificados v los reportes técnicos y administrativos establecidos.

3.11. Asesorar y actualizar los protocelos institucionales de medicina nuclear en el tratamiento multidisciplinario del cancer.

3.12. Asesorar en el disefio y ejecucién de programas educatives y de formacién de recursos humanos especializados en medicina
nuclear, en ¢oardinacién con las unidades orgénicas de la Direccidn de Control del Cancer.

3.13. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.

3.14, Mejorar continuamente los procedimientos de Medicina Nuclear y reportar sus indicadores al Director/a Ejecutivo/a del
Departamento.

3.15. Formular nommas técnicas de Medicina Nuclear, para la formulacién de normas técnicas de manejo multidisciplinario del cancer.

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

3.17. 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 ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

3.18. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita ¢ implicitamente en las normas vigenies y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las nommas pertinentes

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo profesional: Médico Cirujano colegiado y habilitado,
b) Especialidad: Cardiclogia
4.2, Experlencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Dos {(2) afios.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capacidad para organizar y coordinar técnicamente labores de alta complejidad y riesgo.
¢) Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.
4.4, Conccimientos
a) Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas y equipos para Medicina Nuclear.
b) Conocimiento de la normatividad técnica de radioproteccion
¢y Conocimiento intermedio de idioma inglés, soflware de oficina y calidad en salud.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:

a) Capacidad para motivar y lograr cooperacién, aito rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

b} Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
.2. Habilldades
a) Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la Medicina Nuclear y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
by  Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
. Actitudes en el desempefio del Cargo
Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacidn.
Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto.

Interés por estimular la investigacion cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CGARGOC N° 542-006 Funclones
DIRECCION DE RADIOTERAPIA Varsién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: FISICO MEDICO CODIGO: P3-241
NUMERC CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 624 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Controlar la calidad del funcionamiento y calibracién de los equipos e instalaciones para la medicina nuclear,
coordinar su mantenimiento y supervisar la proteccion radioldgica del persenal.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaclones Internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear.
b) De direccidn y supervision: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que se le asigne para cumplir
sus funciones y supervisa, funcional y técnicamente, al personal del Departamento y de otras Unidades Organicas del
INEN, que integren los Equipos Funcionales cuya coordinacién se le asigne.
c) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Coordina con el personal del Departamento de Medicina Nuclear.
2. Coordina con el personal de los Departamentos y Oficinas del INEN los requerimientos funcionales y servicios
3. Coordina con el personal de los Comités y/o Equipos que presida o integre oficiaimente.
2.2 Relaciones internas: Cluien ejerce el carge coordina con entidades pablicas y privadas para fines estrictamente funcionales,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Supervisar los trabajos de radioproteccién en el Departamento de Medicina Nuclear del INEN.

3.2. Controlar e informar la caiidad de las instalaciones y equipos de Medicina nuclear, segtin asignacion.

3.3, Supervisar, asesorar & informar, la vigilancia radioldgica de instalaciones con equipos y materiales radioactivos para evitar
riesgos sobre irradiacion y/o contaminacion de los pacientes y trabajadores.

3.4. Supervisar, verificar & informar el mantenimiento contratado de las instalaciones y equipos para medicina nuclear

3,5. Supervisar, disefiar y/o fabricar circuitos electronicos y accesorios necesarios en Medicina Nuclear

3.6. Supervisar y/o ejecutar e informa el mantenimiento preventivo, correctivo y calibracion de equipos electrénicos de flsica médica
tales como monitores de radiacién, dosimetros, etc.

3.7. Cumplir y hacer cumplir las normas del Instituto Peruano de Energia Nuclear y de otros organismos que emilen normas

— vinculantes para el INEN, sobre proteccion radioldgica y manejo de sustancias radioactivas.

3.8. Participacion y Desarrollo de trabajos de investigacién aplicados en Fisica Médica

3.9. Coordinacién de actividades de proteccién radiolgica para los pacientes, tecndlogos y médicos

3.10. Cumplir los turnos de trabajo

3.11. Innovar y ensefiar los conccimientos y técnicas de Fisica Médica y asesorar en su investigacién cientifica y docencia.

3.12. Preservar los bienes y equipos asignados y presentar sus especificaciones técnicas y requerimientos para la Fisica Médica,

3.13. Proponer la mejora continua de los procedimientos y reportar los indicadores pertinentes al Director Ejecutive,

3.14. Llevar los registros establecidos en los protocolos de garantia de calidad de los aspectos fisicos de los equipos de tratamiento

3.15. Desarrollar y establecer los requerimientos y especificaciones para la compra de equipamiento asegurandose que se cumplan
los requisitos de seguridad radiologica y especificaciones técnicas (pruebas de aceptacién)

3.16. Hacer seguimiento a la Dosimetria de personal ocupacionalmente expuesto

3.17. Gestionar la renovacion de las licencias de funcionamiento especializado en Medicina Nuclear y as licencias del personal.

3.18, Supervisar y controlar el manejo y gestion de desecho radioactive.

3.19. Coordinar y hacer seguimiento al proceso logistico de las sustancias radioactivas.

3.20. Disefiar y coordinar la implementacion de la sistematizacién de los servicios que se prestan en el Departamento.

3.21. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la funcién publica, debiendo en todo momento velar porque se supediten a los
abjetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones y en las de los que supervise.

3.22. Otras funciones especificas que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes v las que le asigne ella
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS:

4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Superior universitario,
b) Titulo profesional: Licenciado en Fisica ¢ Ingeniero Electronico.
¢} Esludios concluides satisfactoriamente para recibir el grade de Maestria en Fisica Medica
d) Acreditacion: Licencia de Fisica Médica otorgado por el Institute Peruano de Energla Nuclear,

4.2. Experiencia:
a) Tiempo de gjercicio profesional: Tres (3} afios.
b} Tiempo de sjercicio de la Especialidad de Fisica Medica: Dos {02) afios.

4.3, Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental y capacidad para coordinar, técnicamente, labores de muy alta complejidad y riesgo.
b)Y  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tacto.

4.4. Conocimientos
a) Conocimiento especializado de Fisica Médica, radioproteccién, planeamiente de tratamiento del paciente y del disefio,

mantenimiento y operacion de sistemas y equipos para Medicina Nuclear.

b)  Conocimiento de idioma inglkés, dominio de procedimientos y protocolos de Medicina Nuclear.

. REQUISITOS DESEABLES
.1 Capacidades:
a) Capacidad para gjecutar y supervisar actividades técnicas de fisica médica de muy alta complejidad bajo presion.
<t b) Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
js JL c) Excelente expresion y redaccion en reportes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones def cargo.
B Habilldades
-,-j a) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente las instrucciones y establezca comunicacion interactiva
z / b} Habilidad para ia solucién de conflictos o problermas que requieran tacto y criterio.
5.3 Actitudes en el dessmpsaiic ds! Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en el gjercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal,
Orientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
Vocacion a aI servacm y bleneslar de los demés y a la solucién de problemas del personal con cortesia y tacto,

‘a
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INSTITUTQ NACIONAL DE Manual de Organizaclén
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-008 y Funciones
DIRECCION DE RADIOTERAPIA Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: BIOLOGO/A cODIGO: P3-251
NUMERQ CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP; 625 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Programar, ejecutar y/o controlar la calidad de los procedimientos de radicinmunoanalisis y/o ensayos
inmunoradiometricos para el diagnostico y seguimiento de las enfermedades oncologicas, desarrollar la investigacion cientffica de
su especialidad en el campo oncoldgico y ejercer la docencia y capacitacion programada.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia:
1. Depende técnica y administrativamente de el/ta Director/a Ejecutivo/a de Medicina Nuglear,
2. Depende funcional y técnicamente del Médico que supervisa el Equipo Funcional de Laboratorio de
Radioinmunodiagnéstico, el mismo que integra.
b) De coordinacién: Quien ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes del Equipo
Funcional de Laboratorio de Radicinmunoanalisis del Departamento de Medicina Nuclear:

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Realizar los ensayos de anilisis que se le asigne (marcadores tumorales y/o hormonales).

3.2. Organizar el protocolo de trabajo diario de los ensayos asighados.

3.3, Proceder al calculo y analisis de los ensayos.

3.4. Reportar los resultades en los cuadernos respectivos y al programa de la computadora.

3.5. Realizar el control de calidad intra y entre ensayo

3.6. Procesar oporfunamente la muestra de control de calidad externo para el reporte

3.7. Participar en el control de calidad de los equipos de laboratorio

3.8. Informar oportunamente sobre los requerimientos mensuales de reactivos

3.9. Apovyar en la toma de muestra i

3.10. Prestar apoyo en docencia a internos rotantes

3.11. Proponer la actualizacién y desarrolio de nuevas tecnologlas.

3.12. Apoyar en los protocolos de investigacion

3.13. Preservar y custodiar los bienes, equipos y maleriales asignados y requerir oportunamente los necesarios.

3.14. Innovar y ensefar los conocimientos y técnicas de radioterapia y asesorar en su investigacion cientifica y docencia.

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

3.16. Olras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne ella
Director/a Ejecutivo/a del Departamento para lograr ios objetives funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS .

4.1. Educacién:

a)  Nivel educativo: Superior universitario.

by Titulo profesional: Bidlogo colegiado y habilitado.

¢)  Acreditacion: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruane de Energla Nuclear — IPEN.
4.2, Experiencia:

a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Un (1) afio.
4.3. Capacidades demostradas:

a) Buena salud flsica y mental.

b) Capacidad para organizar y coordinar técnicaments iabores de alta complejidad y riesgo.

¢) Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesia y tagto,
4.4, Conocimientos

a} Conocimiento del funcionamiento y operacion de sistemas.

b) Conocimiento intermedio de idioma inglés, software de oficina y calidad en salud.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Excelente expresion y redaccion en repartes, comunicaciones, asesoramiento técnico y coordinaciones del cargo.
§.2. Habilidades
3) Habilidad para lograr consenso de Especialistas en la radioterapia y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
b) Habilidad para lograr que el personal interprete correctamente Ias instrucciones y establezca comunicacion interactiva
¢) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio.
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}  Orientacidn al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢} Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas y a la selucién de problemas dei personal con cortesia y tacto.
d)  Interés por estimular la investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organlzacion y
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-007 Funclones
DIRECCION DE RADIOTERAPIA Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADO: TECNOLOGO MEDICO CODIGO: P3-253
NUMERGC CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 626-627-628-629-630 N° DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Aplicar los profocolos y procedimientos de Medicina Nuclear, prescrita a los pacientes con anfermedades
neoplasicas, para recuperar su salud y mejorar su calidad de vida,

2. RELACIONES DEL CARGD
2.1. Relaclones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo:
1. Depende técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutive/a de Medicina Nuclear,
2. Depende funcional y técnicamente del Médico que supervisa el Equipo Funcional de Imagen y Terapia, el mismo
que integra.
b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segn el rol de asignaclén de responsabilidades del Departamento de Medicina Nuclear:

3.1, Recibir, atender y orientar a los pacientes y familiares.

3.2, Coordinar la esterilizacion del instrumental y materiales necesarios de ser aplicable.

3.3, Observar la reaccién del paciente al tratamiento reconocer cambios, tomar medidas e informar al médico respansable,

3.4. Manejar e informar sobre la operatividad y funcionamiento de los equipos asignados para Medicina Nuclear, segun el rol de
asignacién de responsabitidades del Departamento.

3.5. Detener la oparacién de los equipos ante fallas anticipadas e imprevistas.

3.6. Distribuir, controlar y reportar el material radiactivo para la carga y descarga, por el Médico tratante.

3.7. Cumplir las nomas de seguridad, vigilancia y proteccién radioldgica y. tomar las medidas preventivas y correctivas
pertinentes.

3.8. Innovar y ensefiar los conocimientos de tecnologia médica segln plan de investigaciéon y convenios con entidades
educativas.

3.9. Controlar y reportar periddicamente el inventario de los materiales asignados al Departamento.

3.10. Reportar y registrar en cada maqguina de tratamiento las fallas técnicas de los equipos de tratamiento

3.11. Proponer la mejora y actualizacion de los procedimientios de Medicina Nuclear en el tratamiento multidisciplinario del cancer
y reportar sus indicadores al Director Ejecutive,

3.12. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.

3.13. 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 gjercicio de sus funciones.

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

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacion:
a) Nivel educativo: Superior universitario.
b)  Titulo profesional: Tecnélogo Médico colegiado v habilitado.
¢) Especialidad: Radiologla.
d) Acreditacién: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruano de Energia Nuclear — IPEN.

4.2. Experiencia:
a)}) Tiempo de gjercicio profesional en la especialidad requerida; Un (1) afio.
b)  Experiencia minima de seis (6) meses en &l manejo de equipos de Medicina Nuclear.

4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud flsica y mental y capacidad para ejecutar labores técnicas de alta complejidad, bajo adecuada supervisidn.
b}  Proactivo y capaz de manejar relacicnes interpersonales a todo nivel, con suma paciencia, cortesla y tacto.

4.4. Conocimientos
a) Conocimiento especializado del tratamiento de medicina nuclear y/o radiologia y del funcionamiento y operacion de los

sistemas, equipos, instrumental necesarios.

b) Conocimiento basico de inglés, de normas de vigilancia y proteccion radiologica, software de oficina y normas de calidad.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
h)  Expresién y redaccidn adecuada para los reportes, comunicaciones y coardinaciones del cargo.
¢) Capacidad para interpretar correctamente las normas y procedimientos y establecer comunicacién interactiva
5.2. Hablilidades
a) Habilidad para la solucion de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio con orientacion o supervision,
5.3. Actitudes en ol desempetic del Cargo
a) Exigencia de la ética y los valores en ei ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta persenal.
b)  Orientacion af desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢}  Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los pacientes.
d)  Interés por estimular la investigacion cientlfica y transferencia tecnolbgica del tratamiento multidisciplinaric del cancer.
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-009 y Funclones
DIRECCION DE RADIOTERAPIA Verslén 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNOLOGO MEDICO cODIGO: P3-253
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 631-632 N° DE CARGOS: 2

1. FUNCION BASICA: Aplicar los protocolos y procedimientos para los dosajes de marcadores tumorales.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo;
1. Depende técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a de Medicina Nuclear,
2. Depende funcional y técnicamente del Médico que supervisa el Equipo Funcional de Laberatorio de
Radioinmuncdiagndstico, el mismo que integra.
b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los integrantes det Equipo Funcional
de Laboratorio Radicinmunoanalisis del Departamento Medicina Nuclear.

3. FUNCIGNES ESPECIFICAS

Segun el rol de asignacién de respensabilldades dsl Departamento de Medicina Nuclear:

3.1. Realizar los ensayos de andlisis que sean implementados en el laboratorio (hormonas de la reproduccion, test de aliento) -
nuevas tecnologlias

3.2. Elaborar los reactivos para la prueba de test de aliento (fraccionamiento de urea marcada, solucidn colectera, etc.)

3.3. Manejar e informar sobre la operatividad y funcionamiento de los equipos asignadeos para Medicina Nuclear, segun el rol de
asignacion de responsabilidades del Departamento.

3.4. Organizar el protocolo de trabajo diario de los ensayos asignados

3.5. Proceder al calculo y andlisis de los ensayos

3.6. Realizar el control de calidad intra y entre ensayo.

3.7. Procesar oportunamente la muestra de control de calidad externo para el reporte

3.8. Participar en el controt de calidad de los equipos de laboratario

3.9. Informar oportunamente sobre los requerimientos mensuales de reactivos

3.10. Apoyar en la toma de muestra

3.11. Prestar apoyo en docencia a internos rotantes

3.12. Controlar y reportar periédicamente el inventario de los materiales asignados al Departamente,

3.13. Registrar y emitir los reportes iécnicos y administrativos establecidos.

3.14. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los nacesarios.

3.15, Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, debiendo en todo momento velar porque se supedilen los objetivos e
intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus funciones.

3.16. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne el/la
Director/a Ejecutivo/a del Depantamento para lograr los objetives funcionales y cumplir las normas pertinentas.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a)  Nivel educativo: Superior universitario.
B)  Titulo profesional: Tecndlogo Médico colegiade y hahilitado,
¢) Especialidad: en Laboratorio clinico ¢ Especialista en Técnica Nuclear.
d)  Acreditacion: Licencia individual otorgada por el Instituto Peruano de Energia Nuclear - IPEN.

4.2. Experiencia:
a) Tiempo de ejercicio profesional en la especialidad requerida: Un {1} afio.
b) Experiencia minima de seis {(6) meses en el mangjo de equipos de Medicina Nuclear.

4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental y capacidad para ejecutar labores técnicas de alta complejidad, bajo adecuada supervision.
by  Proactivo y capaz de manejar relaciones interpersonales a todo nivel, con suma paciencia, cortesia y tacto,

4.4, Conocimientos
a) Conocimiento en el funcionamiento y operacidn de los sistemas, equipos, instrumental necesarios.
b}  Conocimiento basico de inglés, de normas de vigilancia y proteccitn radiologica, software de oficina y normas de calidad.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para motivar y lograr cooperacién, alto rendimiento y eficacia en trabajo de equipo.
b)  Expresién y redaccion adecuada para los reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
¢) Capacidad para interpretar correctamente las normas y procedimientos y establecer comunicacion interactiva
5.2. Habilidades
a) Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio con orientacion o supervisién,
5.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de la &tica y los valores en el gjercicio profesienal, administracién de recursos y conducta personal.
b}  Orientacidn al desarrollc de una cultura organizacional enfocada en el bienestar de la poblacién.
¢)  Vocacién y entrega al servicio y bienestar de los pacientes.

d)  Interés por estimular Ia investigacién cientifica y transferencia tecnolégica del tratamiento multidisciplinario del céncer.
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INSTITUTO RACIONAL DE Manual de Organizacién
ENFERMEDADES REQPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-010 y Funclones
DIRECCION DE RADIOTERARIA Vearslén 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO CcODIGO: T2-891
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 633-634 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Supervisar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo para la atencion de Pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relacliones internas:
a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear y
por encarge, del Profesional que lo supervise directamente.
b) De direccién y supervision: Quien ejerce el cargo, supervisa técnicamente a los Técnicos Administrativos del
Departamento, en el turno respectivo y al personal que se le asigne para apoyarlo directamente en sus funciones.
¢) _ De coordinacién: Quien gjerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Segun ol rol de asignacién de responsabilidades del Departamento de Medicina Nuclear:

3.1. Recibir, atender y orientar a los pacientes y familiares, asignar turnos de atencién en control médico y/o tratamiento segun
prioridades establecidas, verificar los pagos y exoneraciones, recabar y distribuir las historias clinicas y distribuir los pacientes
en los diferantes equipos y ambientes de planificacion, tratamiento y control.

3.2, Prestar apoyo administrative al Paciente en las actividades para su atencidn,

3.3. Cumplir las normas de seguridad, vigilancia y proteccién radiolégica.

3.4. Apoyar el registro de datos y formatos requeridos para el plansamiento y control del tratamiento de los pacientes, la
actualizacion de las historias clinicas, estadisticas y bases de datos y el contro! de los materiales y equipos utilizados, segln
los procedimientos vigentes.

3.5. Cumpilir los turos de trabajo y roles de guardia establecidos en el INEN, segln las normas legales y directivas pertinentes.

3.6. Apoyar el control y raporte periddico del inventario de los materiales asignados al Departamento.

3.7. Prestar apoyo administrativo a el/la Director/a Ejecutivo/a y personal del Departamento y apoyar el registro y emisién de los
reportes técnicos y administrativos establecidos.

3.8. Proponer la mejora y actualizacidn de los procedimientos de apoyo administrativo al Paciente.

3.9. Preservary custediar los bienes, equipos y materiales asignados y requerir oportunamente los necesarios.

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 ejercicio de sus funciones.

3.11. Otras funciones especificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Director/a Ejecutive/a del Departamento pata lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a) Nivel educativo: Técnico.
b)  Titulo Técnico: Técnico en Administracién o similar.
¢) Grado Académico: Bachiller Técnico

4.2, Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cdmo Técnico Administrativo o similar: Dos (2) afios.
b)  Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN: Dos (2) afos.

4.3, Capacidades demostradas:
a) Buena salud fisica y mental.
h) Capacidad para ejecutar las actividades funcionales, bajo adecuada supervisién u orientacién.
¢} Proaclive y capaz de manejar relaciones interpersonales, con paciencia, cortesia y tacto.

4.4, Conocimientos
a) Conocimiento de normatividad administrativa institucional y normas legales y técnicas relacionadas con las funciones

asignadas al Cargo.

b)  Conocimiento basico del idioma inglés, software de oficina.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.4. Capacidades.
a) Capacidad para lograr alto rendimiento y eficacia bajo presion en las labores técnicas a su cargo.
b) Adecuada expresién y redaccidn en reportes, comunicaciones y coordinaciones del cargo.
¢}  Capacidad para interpretar correctamente las normas e instrucciones y establecer comunicacion interactiva
5.2, Habilidades
a} Habilidad para la solucién de conflictos o problemas que requieran tacto y criterio, bajo supervision u erientacion.
5.3. Actitudes an sl desempesfio del Cargo
a)} Exigencia de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
by Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los pacientes con la debida cortesia y tacto.
¢)  Qrientacién al desarrollo de una cultura organizacional enfocada en el biengstar de la poblacion.
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Instituto Nacional de Manual de Organlzaclén
Enfermedades Neoplasicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-011 y Funcionas
Direccion de Radioterapia Versién 1.0
UNIDAD ORGANICA. Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE EJECUTIVA/O cODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 835 N° DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo v secretarial en el Departamento de Medicina Nuclear para el tramite y archivo
documentario ¥ coordinacién del apoyo ioglstico necesario.

2, RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:
a) De dependencla; Quien ejerce ef cargo, depende, técnica y administrativamente, del Directorfa Ejecutivo/a del
Departamento de Medicina Nuclear
b) De supervision: Quien gjerce ¢l cargo supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le
asigne para apoyarla/o.
c) De coordinacidén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el persanal integrante del Sistema de Tramite Documentario y archive del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo loglstico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal administrativo de los Departamentos de la Direccién de Radioterapia.
4. Coordina con el personal que se le encargue.
2.2, Relaciones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo del Director/a Ejecutivo/a del Departamento, coordina la agenda
de aclividades protocolares y administrativas con representantes o funcionarios de entidades publicas y privadas.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Consolidar, elaborar y tramitar los documentos que debe presentar el Departamento de Medicina Nuclear segun las nomas
de los sistemas administrativos de la administracién publica.

3.2, Redactar y tramitar los documentos y reportes de carécter técnico y asistencial que debe presentar el Departamento de
Medicina Nuclear, en cumplimiento de sus funciones.

3.3. Registrar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por la Direccién de Radioterapia.

3.4. Comunicar las actividades y reuniones dispuestas a los/las Directores/as Ejecutivos/as de Departamentos y personal
convocada.

3.5. Consclidar la informacién del Plan Cperativo y Presupuesto, coordinar y elaborar los reportes de gestion y evaluacion.

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

3.7. Custediar el activo fijo y enseres asignados al Departamento de Medicina Nuglear.

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

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

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

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

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

3.13. Mantener actualizado el archivo documentario e informéatico de consuita técnica administrativa y asistencial para acceso de
tode el personal del Departamento de Medicina Nuclear.

3.14. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Ptblica, debiendo en todo momento velar porque se supediten 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 asigne elfla
Director/a Ejecutivo/a del Departamento, para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a) Nivel educativo; Técnico.
b)  Titulo técnico: Secretaria(o).
¢} Grado académico: Bachiller Técnico.

4.2. Expariencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cémo Secretaria(o): Dos {2} afios
b) Tiempo de experiencia laboral o contractual en el INEN; Dos (2) afios.

4.3. Conocimientos:
a}  Conocimiento intermedio de lectura y basico de conversacién en idioma inglés
b} Conocimiento de software para procesamiento de textos, calculo y presenfaciones o exposiciones.
¢}  Conocimiento de administracién general y de 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 consoiidar 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. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
b)  Habilidad para concretar resultados oportunos en las coordinaciones con profesionales y técnicos.
¢}  Habilidad para concretar resultados oportunos y mativar cooperacion del personal de 6rganocs de apoyo administrative.
d) Habilidad para operar sistemas de informacién y bases de datos para trabajos administrativos.
§.3. Actitudes en el desempefioc del Cargo
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta personal.
Lot b) Discrecidn en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en el trato o atencion a las personas.
o R AE u?\-“_c) Vocacién, dedicacién y entrega al servicio y bienestar de la poblacion.
4 .
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INSTITUTO NACIONAL DE Manual de Organizacién
ENFERMEDADES NEOPLASICAS FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 542-012 y Funclones
DIRECCION DE RACIOTERAPIA Varsion 1.0
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Medicina Nuclear
CARGO CLASIFICADOQ Y ESTRUCTURAL.: AUXILIAR ASISTENCIAL CODIGO: A1-901
NUMERO CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 636-637-638-639 N° DE CARGOS: 04

1. FUNCION BASICA: Efectuar labores auxiliares de asistencia o de apoyo a profesionales y téenicos asistenciales, v otras labores de
servicio asistencial

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1. Relaciones internas:

a) De dependencia: Quien ejerce el cargo, depende de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Medicina Nuclear
y del profesional del Equipo funcional, que por encargo, lo supervise directamente.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la atencién de pacientes, segun
indicaciones.

3.2, Efectuar e! lavado y desinfeccién de equipos

3.3. Mantener en orden y limpieza el material de trabajo de los labaratorios,

3.4. Proveer agua destilada, guantes, tambor con gasa y apésitos de la central de esterilizacion.

3.5. Llevar y recoger mandiles de todo el personal, sabanas, fundas de las camittas y colocar el material de uso personal.

3.6. Preparar y mantenar en orden el material empleado en la toma de muestra.

3.7. Ejecutar el fraccionamiento de los sueros de acuerdo a las pruebas solicitadas y guardarlo en forma ordenada.

3.8. Colaborar con las pruebas rutinarias del servicio.

3.9. Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecucian de analisis clinicos.

3.10. Controlar y reportar pericdicamente el inventario de los materiales asignados al Departamento.

3.11. Preservar y custodiar los bienes, equipos y materiales asignadoes y requerir oporiunamente los necesarios.

3.12. Cumplir e! Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendoc en todo memento velar porque se supediten los objetives e
intereses personales a los institucionales en el gjercicio de sus funciones.

3.13. Otras funciones especlificas, que estén comprendidas explicita o implicitamente en las normas vigentes y las que le asigne elfla
Directorfa Ejecutivo/a del Departamento para lograr los objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes.

et

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a} Educacién secundaria completa
b}  Alguna experiencia desempefiando funciones similares
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia laboral cdmo Auxiliar Asistencial: Un (1) afio.
b} Tiempo de experiencia laboral © contractual en el INEN: Un (1) afio.
4.3. Capacidades demostradas:
a) Buena salud flsica y mental.
b}  Eticay valores: Honradez, trato amable.
¢) Proactivo y capaz de mangjar relaciones interpersonales a todo nivel, con paciencia, cortesla y tacto.

5. REQUISITOS DESEABLES

5.1. Capacidades:
a) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presidn.

5.2. Habilidades
a) Habilidad para 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 tégnicos.

§.3. Actitudes en el desempefio del Cargo
a) Exigencia de [a &tica y valores en el gjercicio profesional, administracién de recursos y conducta personal.
b) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesla y tacto en el trato o atencion a las personas.
¢)  Vocacién, dedicacion y entrega al servicio y bienestar de |a poblacién.
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