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Resolucion  Jefatural

Lima /3  de A0 del 2010

VISTO, el Informe N° §70-2010-DISAD/INEN:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28748 se cre6 como Organismo Publico Descentralizado
al Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas - INEN, con personeria
juridica de derecho publico interno con autonomia, entre otros, de caracter
normativo, adscrito al Sector Salud;

Que, conforme a la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y en concordancia con el
Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, se califico al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas - INEN como Organismo Publico Ejecutor; ‘

dUe, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA se ha aprobado el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Organismo Publico
l;iecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — INEN;

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

Que, mediante documento de visto, el Director General de la Direccién de
‘Servicios de Apoyo al Diagnoéstico y Tratamiento ha presentado el proyecto del
Manual de Organizacion y Funciones (MOF), del Departamento de
Radiodiagndstico, el cual es necesario aprobar hasta que se le pueda incluir en
el MOF de la citada Direccion;

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



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

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones
del Departamento de Radiodiagnéstico” que en anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Disponer que el Director Ejecutivo del Departamento
de Radiodiagnéstico, asigne el personal nombrado a los Cargos respectivos y
les haga entrega de la Ficha de Descripcion de Cargo correspondiente, asi
como, difunda, para su cumplimiento, el Manual de Organizacién y Funciones
del Departamento de Radiodiagnéstico a los Equipos Funcionales del mismo.

ARTICULO TERCERQ: Encargar la difusién de la presente Resolucion asi
como su publicacion en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE |
P ;"% N%
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

| Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas creado con Ley N° 28748 como Organismo Publico
Descentralizado adscrito al Sector Salud y posteriormente clasificado como Organismo Publico Ejecutor, en
cumplimiento a las normas vigentes debe formular los Manuales de Organizacion y Funciones, en los que debe
tablecerse la organizacién funcional de los Organos de segundo nivel organizacional o de las Unidades
anicas de tercer nivel organizacional que dependan directamente del érganc de direccion, segln sea
inente y asignarse formalmente las funciones a los cargos o puestos de frabajo, con los perfiles y requisitos
ra ocuparlos. De esta manera se formaliza la delegacién de responsabilidades, las relaciones de autoridad y
dependencia jerarquica y las coordinaciones funcionales entre los diferentes cargos.

En el mérco de la elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Direccién de Servicios de
yo al Diagnostica y Tratamiente a cargo de la citada Direccién, se ha culminado la elaboracion de la parte
rrespondiente al Departamento de Radiodiagnéstico, por lo gue es pertinente la aprobacién de la actualizacion
1 citado documento de gestién, a nivel de dicha unidad organica, hasta su posterior consclidacion en el MOF

e |a precitada Direccidn.

’b\-%

Por Io expuesto antesiormente se describe en el presente documento, el Manual de Organizacion y Funciones del
Departamento de Radiodiagnéstico de la Direccién de Servicios de Apeyo al Diagndstico y Tratamiento, cuyo
contenido se resume a continuacion

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

ENarticulo cuarto, se indican los criterios que se han utilizado para el disefio del presente Manual, los mismos
. omplementan los establecidos en su Base Legal.

<3
E&el articulo quinto se transcribe la estructura organica del INEN, resaltando la ubicacion de! Departamento de
Radiodiagnéstico, con el fin de visualizar graficamente su relacion de dependencia.

En los articulos sexto y setimo, se transcriben las funciones y cargos asignados al Departamentc de
Radiodiagnéstico, en el Reglamento de Organizacién y Funciones y en el Cuadro para Asignacion de Personal
del INEN respectivamente, ios mismos que son la base legal y referencia técnica de las funciones que se
asignan a los cargos o puestos de trabajo en el presente Manual.

En el articulo octavo se establece la subestructuracion funcional del Departamente de Radiodiagnostico, en su
uarto nivel organizacional, consistente en los Equipos Funcionales, cuya asignacion de funciones y cargos se

el artfculo décimo se establecen las Fichas de Descripcion de los Cargos asignados en el CAP al
partamento de Radiodiagnéstico, especificandose para cada Cargo estandarizado la informacién de su
omenclatura clasificada, niimero/s correlativo/s en el CAP, codigos del Cargo clasificado, su funcion 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 y deseables para ocuparlos.

Finalmente se presenta, como anexos del! presente Manual e insertados a continuacién de los articulos
correspondientes segin se detalla en el Indice, el Organigrama Estructural del INEN establecido en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del INEN, resaltando la ubicacién del Departamento de
Radiodiagnéstico y el Organigrama Funcional que grafica la subestructuracién funcional de cuarto nivel
organizacional del citado Departamento.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanenteménte con la infermacion del
Manual de Procesos y Procedimientos del INEN.

A
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

RTiCULO 1°.- OBJETO.
Establecer las funciones, responsabilidades, atribucicnes y requisitos de los cargos asignados en el Cuadro para
Asignacién de Personal del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN) y ia subestructuracién
funcional de} Departamento de Radiodiagnéstico de ia Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
p""”fr atamiento, para cumplir las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del
anismo Publice Ejecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

ARTICULO 2°.- ALCANCE. .
E! presente Manual es de observancia obligatoria por el Departamento de Radiodiagnéstico de la Direccion de
Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento y por las Unidades Organicas invelucradas del INEN,

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

Ley N° 27658 L Ley Marcec de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Saiud.

Ley N° 26842'- Ley General de Salud.

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacionai de Presupuesto.

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

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

Descentralizado.

Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sectar

Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

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

el INAP.

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

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

13. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones por parte de las Entidades de la Administracion Pablica.

14. Decreto Supremo N° 001-2007-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

15. Decreto Supremo N° 034-2008-PCM - Decreto Supremo que aprueba la calificacion de organismos plblicos
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 29158, publicada el 06/05/08.

16. Resolucion Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal del Organismo

Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

. Resolucién de la Contraloria N°® 320-2006-CG del 03/11/06 — Aprueban Normas de Control Interno.

. Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA ~ Aprueba la Directiva N° 807-MINSA/QGPP-V.02 - Directiva para

la formulacion de documentos técnico normativos de gestion.

Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR Lineamientos

Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa.

. Resolucion Jefatural N° 095-85-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la

Formulacidn de los Manuales de Organizacién y Funciones.
21. Resolucion Jefatural N® 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del INEN.

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

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

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

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

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

En la asignacién de funciones se debe contemplar la participacién de los cargos que intervienen en el
diagnéstico y tratamiento multidisciplinario del paciente, regulado en normas técnicas y procedimientos
institucionales.

Debe evitarse la duplicidad en la asignacién de funciones a cargos no estandarizados.

Las funciones incompatibles entre si, deben asignarse a cargos o puestos de trabajo diferentes.

Los procedimientos establecen actividades y tareas, que deben asignarse a cargos © puestos de trabajo
especlficos; por lo cual la formulacién o modificacion de los procedimientos institucionales ocasionara,

necesariamente, la actualizacién de las descripciones de funciones de los cargos pertinentes y/o de los
equipos de trabajo, segun corresponda.

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

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

11. La modificacién del Reglamento de Organizaciéon y Funciones y del Cuadro para Asignacion de Personal,
ocasiona la actualizacion del presente Manual, segin corresponda.

12. La sub-estructuracién funcional de las unidades organicas se encuentra en permanente cambio y se
establece para cumplir las funciones de las unidades organicas y los objetivos funcionales de los procesos
institucionales.

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

14. Los requisitos para ocupar y desempefiar los cargos o puestos de trabajo
a) Se clasifican como:
¥ Requisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y
v Requisitos Deseables: Los preferibles o necesarios en el desempefio del cargo

fl
A ; ) Se describen en las siguientes categorias:
Educativos.

Experiencia.

Capacidades.

Habilidades.

Actitudes.

Conocimientos.

Produccién cientifica.
Premios y distinciones.

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

Los graficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican la descripcién de las funciones.

La redaccién, breve, concisa y precisa de las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo esta
compuesta por la accién, expresada en verbo infinitivo, Ja materia o asunto, expresada o enfocada como
sustantivo y cuando es necesario el ambito formal de la materia o asunto y/o el fin o propdsito de la accion o
actividad descrita.

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

. Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacién y con asignacién de funciones similares, de la
misma unidad organica, se estandarizaran y describirdn en una sola ficha de descripcién de cargos,
especificandose el numero o cantidad de cargos de la Unidad Orgdnica que se estandarizan y los nimeros
correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacion de Personal.

. Las areas funcionales podran tener la denominacién de “Unidad Funcional®, “Servicio” o “Equipo de Trabajo”
y en ningun caso forman parte de la estructura organica del INEN, pudiendo conformarse en el nimero
estrictamente necesaric a fin de facilitar la organizacién, supervision y control del trabajo, asi como acortar y
agilizar la cadena de mando, considerando amplios &mbitos de supervision y control, evitando subdividir y
fragmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales burocraticas que reduzcan la
comunicacion y coardinacién e incrementen los costos.

21. Las areas funcionales, se estabiecen en el Manual de Organizacion y Funciones, especificandose las
funciones permanentes asignadas que justifican su conformacion y siempre que cumptan con alguna de las
siguientes condiciones:

a. Cuando haya necesidad de segregar funciones incompatibles entre si, asignadas a una unidad
orgénica 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 la adopcion de decisiones en los procesos operativos de caracter especializado,
complejos © de gran magnitud, de modo que se cumpla con las responsabilidades asignadas. En las
funciones del personal responsable de un érea funcional se debe definir necesariamente {as
atribuciones y responsabilidades para adoptar decisiones, supervisar, autorizar y controlar
operaciones, entre otros.

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

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

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

NEX%s funciones de supervision y coordinacién de areas funcionales se podran asignar a cargos directivos y
fesionales en adicidn a su funcion basica. La conformacion de estas areas no crean mas cargos directivos
Ble los establecidos en el CAP.

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

A continuacién se franscribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, en el que figura la clasificacion y
ubicacién del Departamento de Radiodiagnéstico de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento, para identificar las relaciones de direccién, dependencia yfo coordinacion, técnica y administrativa,
lo cual establece el marco general normativo, para definir dichas relaciones en el presente Manual, para los
cargos o puestos de trabajo asignados al precitado Departamento.

“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

1.1 Jefatura.
01.2 Secretaria General
01.2.1 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.

03.11 Oficina de Planeamiento Estratégico.
03.1.2 Oficina de Organizacion.
0313 Oficina de Proyectos de Inversién y Cooperacion Externa.
03.2 Oficina de Asesorfa Juridica.
04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina General de Administracion
04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.
04.1.2 (Oficina de Logistica.
04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas
0414 Oficina de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios.
04.1.5 Oficina de Informatica.

05 ORGANOS DE LINEA
ORGANOS DE LINEA TECNICO-NORMATIVOS
05.1 Direccién de Control del Cancer
05.1.1 Departamento de Promocién de la Salud, Prevencion y Controi Nacional del
Cancer.
05.1.2 Departamento de Epidemiologia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamento de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
05.1.5 Departamento de Mormatividad, Calidad y Control Nacional de Servicios
Oncolégicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADCS
05.2 Direccitn de Medicina.
0521 Departamento de Oncologia Médica.
05.22 Departamento de Oncologia Pediatrica.
05.2.3 Departamento de Especialidades Médicas.
0524 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccion de Cirugia.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.34 Departamento de Cirugia en Térax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecologica.
05.38 Departamento de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugia Urologica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quinirgicas.
05.3.9 Departamenio de Anestesia, Analgesia, Reanimacion y Centro QuirGrgico.
05.4 Direccion de Radioterapia.
05.4.1 Departamento de Radioterapia.
05.4.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
05.5.1 Departamento de Patologia.
05.5.2 Departamento de Radiodiagnéstico.
0553 Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente.
0554 Departamento de Farmacia.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.”
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO, TRANSCRITAS
DEL ROF DEL INEN.

A continuacién se transcribe, como marco general normativo, las funciones asignadas al Departamento de
Radiodiagnéstico de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, en el Articulo 50° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN:

a)
b)
c)
d}

"Articulo 50°.- DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO"

“El Departamento de Radiodiagné6stico es la unidad orgénica encargada de lograr la innovacion,
actualizacion y difusién de los conocimientos, métodos y técnicas radioldgicas y ofros procedimientos
afines para la deteccién, diagndstico y tratamiento del cancer; asf como de lograr la capacitacion
correspondiente de los recursos humanos que sean necesarios para tal fin. Depende de la Direccion de
Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamianto y tiene asignadas las siguientes funciones.”

“Realizar el diagnéstico de las neoplasias mediante aplicacién de radiologfa, fomografia
computarizada, ullrasonido, resonancia magnética y procedimientos invasivos inherentes.”
“Coordinar y supervisar el sisterna de proteccion radioldgica en el 4mbito de su especialidad, de
acuerdo a la normatividad vigente.”

“Investigar e innovar permanentemente las tecnologlas y los procedimientos diagndsticos y
terapéuticos referidos a su especialidad.”

“Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientfficos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la
salud requeridos en el sector para la prevencion, diagnéstico y tratamiento de enfermedades
neoplasicas.”

“Aplicar los nuevos conocimientos cientfficos y tecnolbgicos de las investigaciones que sean
normadas por las autoridades compefentes.”

“Proporcionar la atencién y el apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes 4reas
asistenciales del INEN.”

“Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacién de recursos humanos
especializados referidos a la especialidad, segun los programas y objetivos institucionales.”
"Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia, segun los programas y
proyectos institucionales.”

"Formular y proponer, las normas técnicas de radiodiagnéstico, en el manejo multidisciplinario del
céncer, que deben desarrollar ios Comités o instancias funcionales correspondientes, en los que
debe participar segiin sea pertinente, en concordancia con la formaiidad prescrita por el Sector.”
“Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia.”

‘Las demds funciones que le asigne la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento en el &mbito de su compstencia.”
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ARTICULO 7°.- CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO TRANSCRITAS DEL
CAP DEL INEN.

A continuacion se transcribe, como marco general normativo, la informacién del Cuadro para Asignacion de
Personal del INEN, correspondiente a los Cargos, o puestos de trabajo asignados al Departamento de
Radiodiagndstico, que deben describirse en el presente Manual:

V.5 ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
v.52 LINIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
SITUACION
CLASIFI- CARGO DE
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL D(E)L CAR:UO CONFIANZA
BO6 / B06 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-5-2-3 SP-DS 1 0 1
807 / 815 | Médico 136-5-5-2-5 SP-ES ] 8 1
816 / 824 | Tecnodlogo Médico 136-5-5-2-5 SP-ES 9 5 4
825 |/ 825 | Asistente Profesional 136-5-5-2-6 SP-AP 1 1 0
826 / B34 | Técnicola en Laboratorio 136-5-5-2-6 SP-AP 9 6 3
835 / 835 | Asistente Técnico/a
Administrativo/a 136-5-5-2-8 SP-AP 1 0 1
836 [/ 836 | Asistente Ejecutivo/a 136-5-5-2-6 SP-AP 1 1 0
837 [/ 844 | Técnico/a Administrativo/a 136-5-5-2-6 SP-AP 8 8 0
845 | B47 | Auxiliar Asistencial 136-5-5-2-6 SP-AP 3 3 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 42 32 10 0

TICULO 8°- ESTRUCTURA FUNCIONAL, DE CUARTO NIVEL ORGANIZACIONAL, DEL
DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO.

El Departamento de Radiodiagnéstico se subestructura funcionalmente en Equipos Funcionales, los que
conforman el cuarto nivel organizacional y que se enumeran a continuacion:

1.
2.
3
4,
5.
6.

Equipo Funcional de Resonancia Magnética
Equipo Funcional de Tomografia Espiral Multicorte
Equipo Funcional de Ecografla

Equipo Funcional de Mamografia

Equipo Funcional de Radiologia Intervencionista
Equipo Funcional de Radiologia Convencional
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ARTICULO 9°.- FUNCIONES Y CARGOS ASIGNADOS A LOS EQUIPOS FUNCIONALES DEL
DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO.

A continuacion se establecen las funciones gue se asignan a cada Equipo Funcional del Departamento de
Radiodiagnéstico:

EQUIPO FUNCIONAL DE RESONANCIA MAGNETICA
1.1. Funciones

a) Realizar el diagnéstico de las neoplasias mediante aplicacién de la Resonancia Magnética y
proecedimientos invasivos asociados.

b) Investigar e innovar las tecnologfas y los procedimientos diagnédsticos y terapéuticos referidos a la
Resonancia Magnética.

¢} Proponer y apoyar la difusion de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnologicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la
salud.

d) Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolbgicos de las investigaciones que sean
normadas por las autoridades competentes.

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

f) Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de recursos humanos
especializados referidos a la especialidad, segtin los programas y objetivos institucionales.

g) Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia.

h) Formular y proponer, las normas técnicas de Resonancia Magnética, para la formulacion de las
normas técnicas del manejo multidisciplinario del cancer.

i) Gumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y del sistema de proteccién radiologica en el
servicio de Resonancia Magnética de acuerdo a la normatividad vigente.

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

k) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el marco de las
normas pertinentes.

%,

WA ke

@l
o

EQUIPO FUNCIONAL DE RESONANCIA MAGNETICA (URM)
CARGO CLASIFICADO | NUMERO DE CARGOS | ESPECIALIDAD FUNCION PRINCIPAL
Medico 1 Radiologia Coordinar ef Equipo Funcional de URM
Tecndlogo Médico 2 Radiologla Tomar imégenes del Paclente en Resonador Magnético
Total 3 o
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2. EQUIPO FUNCIONAL DE TOMOGRAFIA ESPIRAL MULTICORTE

2.1. Funciones

a)
b}

c)

d)
e)
f)

g)
h)

)
k)

Realizar el diagnéstico de las neoplasias mediante aplicacién de Tomografla Espiral Multicorte y
procedimientos invasivos asociados.

Investigar e innovar las tecnologlas y los procedimientos diagnésticos y terapéuticos referidos a la
Tomografla Espiral Multicorte.

Proponer y apoyar la difusibn de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientlficos y tecnologicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la
salud.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de las investigaciones que sean
normadas por las autoridades competentes.

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

Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacién de recursos humanos
especializados referidos a la especialidad, segin los programas y objetivos institucionales.

Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia.

Formular y proponer, las normas técnicas de Tomografia Helicoidal, para el manejo multidisciplinario
del cancer.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y del sistemna de proteccion radiologica en el
servicio de Tomografia Espiral Multicorte computarizada de acuerdo a la normatividad vigente.
Mantener el control previo, concurrente y posterior en el &mbito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el marco de las
normas pertinentes.

2,2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE TOMOGRAFIA ESPIRAL MULTICORTE (UTAC)
CARGO CLASIFICADO | NUMERO DE CARGOS ESPECIALIDAD FUNCION PRINCIPAL
Medico 1 Rediologla Coordiner ol Equipo Funcional UTAC
Tecntlogo Médico 2 Radiologla Tomarimagenes del Paciente en Tomograto Espiral Multicorte
Total 3
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3. EQUIPO FUNCIONAL DE ECOGRAFIA

3.1. Funciones

Realizar el diagnéstico de las neoplasias mediante aplicacién de Ecografla y procedimientos
invasivos asociados.

Investigar e innovar las tecnologias y los procedimientos diagnésticos y terapéuticos referidos a la
Ecografia.

Proponer y apoyar la difusién de investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos
cientificos y tecnoldgicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la salud.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de las investigaciones que sean
normadas por las autoridades competentes.

Proporcionar la atencion y el apoyo requerido de la especialidad, en las diferentes &reas
asistenciales del INEN.

Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacién de recursos humanos
especializados referidos a la especialidad, segun los programas y objetivos institucionales.

Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia.

Formular y proponer, las normas técnicas de Ecograffa, para €l manejo multidisciplinario del cancer.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y del sistema de proteccién radiolégica en el
servicio de Ecograffa de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el marco de las
normas pertinentes.

EQUIPQ FUNCIONAL DE ECOGRAFIA (UECO)
GARGO CLASIFICADO | NUMERO DE CARGOS ESPECIALIDAD FUNCION PRINCIPAL
Medico 1 Radiologia Cooardinar ef Equipo Funcional de UECD
Total 1
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4. EQUIPO FUNCIONAL DE MAMOGRAFIA

4.1. Funciones

a)

Realizar el diagnostico de las neoplasias mediante aplicacion de Mamografia y procedimientos
invasivos asociados.

Investigar e innovar las tecnologlas y los procedimientos diagnosticos y terapéuticos referidos a la
Mamografia.

Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la
salud.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de las investigaciones que sean
normadas por las autoridades competentes.

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

Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacion de recursos humanos
especializados referidos a la especialidad, segun los programas y objetivos institucionales.

Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia, segin los programas y
proyectos institucionales.

Formular y proponer, las normas técnicas de Mamografia, para el manejo muttidisciplinario del
cancer.

Cumplir y hacer cumplir el sistema de proteccion radiolégica en el servicio de Mamografia de
acuerdo a la normatividad vigente.

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

Las demads funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento en el marco de las
normas pertinentes.

4.2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE MAMOGRAFIA (UMA)

CARGO CLASIFICADO | NUMERO DE CARGOS | ESPECIALIDAD FUNCION PRINCIPAL
Medico 1 Radiclogia Coondinar el Equipo Funsional UMA
Tecnblogo Médico 2 Radiclogia Tomar imagenes del Paciente con Mamadgrafo

Total 3
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5. EQUIPO FUNCIONAL DE RADIOLOGIA INTERVENCIONISTA

5.1. Funciones

a)
b)

¢

d)

Realizar el diagnéstico de las neoplasias mediante aplicacién de radiologfa intervencionista y
procedimientos invasivos asociados.

Investigar e innovar las tecnologlas y los procedimientos diagndsticos y terapéuticos referidos a la
Radiologia Intervencionista.

Proponer y apoyar la difusibn de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientificos y tecnolégicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la
salud.

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

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

Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacion de recursos humanos
especializados referidos a la especialidad.

Realizar programas de prevencion en al ambito de su competencia.

Formular y proponer, las normas técnicas de la radiologia intervencionista para el manejo
multidisciplinario del cancer.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad y del sistema de proteccién radiologica en el
servicio de Radiologla Intervencionista de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento en el marco de las
normas pertinentes.

§.2. Cargos componentea dal Equipe Funclonal.

EQUIPO FUNCIONAL DE RADIOLOGIA INTERVENCIONISTA (URI)
CARGO CLASIFICADO | NUMERO DE CARGOS | ESPECIALIDAD FUNCION PRINCIPAL
Medico 1 Radiologia Coordinar el Equipo Funcionai de URI
Tecndiogo Médico 1 Radiologia Tomar imagenes del Paclente en |a Radiologla intervencionista
Totsl 2
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6. EQUIPO FUNCIONAL DE RADIOLOGIA CONVENCIONAL

6.1. Funciones

a}

Realizar el diagndstico de las neoplasias mediante aplicaciéon de Radiologia Convencional vy
procedimientos invasivos asociados.

Investigar e innovar las tecnologias y los procedimientos diagnésticos y terapéuticos referidos a la
Radiologlia Convencional.

Proponer y apoyar la difusién de las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos
conocimientos cientlficos y tecnoldgicos de su especialidad a los profesionales y técnicos de la
salud.

Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de las investigacicnes que sean
normadas por las autoridades competentes.

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

Participar en el disefic y ejecucién de programas educativos y de formacion de recursos humanos
especializados referidos a la especialidad, segun los programas y objetivos institucionales.

Realizar programas de prevencién en al ambito de su competencia.

Formular y proponer, las normas técnicas de la Radiclogia Convencional, para el manejo
multidisciplinario del cancer.

Cumplir y hacer cumplir el sistema de proteccion radioldgica en el servicio de Radiologia
Convencional de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Las demas funciones que le asigne el/la Directorfa Ejecutivo/a del Departamento en ¢l marco de Jas
normas pertinentes.

6.2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE RADIOLOGIA CONVENCIONAL (RC)
CARGO GLASIFICADO | NUMERO DE CARGOS | ESPECIALIDAD FUNCION PRINCIPAL
Medico | Radivlggia Coordinar el Equipe Funcional de RC
Tecnblogo Médico 2 Radiologla Equipo Funcional de la Unidad de RC
Técnico Administrativo 3 Equigo Funcional de la Unidad de RC
Total 13
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ARTICULO 10°.- DESCRIPCION DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO

1. CUADRO DE CARGOS Y NUMEROS DE FICHAS DE DESCRIPCION DE CARGOS.

En el siguiente Cuadro se detalla la relacién de los Cargos o Puestos de Trabajo del Departamento de
Radiodiagnéstico, con la infoarmacién del nimero correlativo correspondiente en el Cuadro para Asignacion de
Personal, la nomenciatura y él nimero de cargos individualizados o estandarizados, los nomeros de las
Fichas de Descripcién de Cargo correspondientes y &l nimero de pagina de las Fichas de Descripcion de
Cargo segln su ubicacion,

V.5 ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNCSTICO Y TRATAMIENTO
v.5.2 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
N°® FICHA
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL TOTAL DESCRIPTIVA N° PAG.
806 / 806 [Director/a Ejecutivo/a 1 552-01 19
807 [/ B15 |Médico 9 552-02 21
816 / 816 [Tecndlogo Médico 1 552-03 22
817 [/ B24 |Tecndloge Médico 8 552-04 23
825 / 825 |Asistente Profesional 1 552-05 24
826 / 834 [Técnico/a en Laboratorio 9 552-06 25
B35 [/ 835 |Asistente Técnico Administrativo 1 552-07 26
836 / B36 |Asistente Ejecutivo/a 1 552-08 27
837 [ B39 [Técnico/a Administrativo/a 3 5§582-09 28
837 [ 842 [Técnicola Administrativo/a 3 552-10 29
843 [/ 844 [Técnico/a Administrativo/a 2 552-11 30
845 [/ B47 |Auxiliar Asistencial 3 552-12 N
TOTAL UNIDAD ORGANICA 42

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

A continuacién se establecen las Fichas de Descripcién de Cargos ¢ Puestos de Trabajo del Departamento de

Radicdiagnéstico, segin la relacidn especificada en el cuadro anterior:
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Manual de Organizacién y
sty i FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §52-001 Flinciimet
_ &l Diagndstico y Tratamiento Version: 1.0

”ﬂr(’o UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CODIGO: D4-021

i UMERQ CORRELATIVO DEL CAP: 808 N° DE CARGOS: 01

.’.“- 1.

F3
WSy,

q’t

NEW

FUNCION BASICA: Dirigir, organizar y controlar el diagnéstico oncolégico por imagenes, en el marco del diagndstico y tratamiento
multidisciplinaric de enfermedades neopldsicas.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1, Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo
al Diagndstico y Tratamiente.
b} De Direcclén y Supervislén: Quién ejerce el cargo dirige y supervisa administrativa y técnicamente, a todo el personal del
Departamento a su cargo.
¢) De coordinaclén: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, est4 facultado para coordinar directamente:
1. Con ella Jefe/a Institucional, Sub-Jefe/a Institucional y Directores Generales, con conocimiento de ella Director/a
General de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
2. Con los Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN.
2.2. Relaciones Externas: Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines
funcionales o convenios interinstitucionales con autorizacion o por encarge de la Jefatura Institucional o de el/la Director/a General
de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

INEW >

NAD.
AV O’PG‘ d)
2

3.1. De representaclén legal o técnica: Por designacion de la Jefatura Institucional y con conocimients de el/la Director/a General de
la Direccion de Servicios de Apcyo al Diagnéstico v Tratamiento, quién ejerce el cargo puede representar técnicamente al INEN, en
comisiones, comités, convenios, asesoramiento técnico, capacitacion, actividades protocolares, administrativas y otras relacionadas
con las funciones del Departamento a su carge, debiendo informar oportunamente las acciones y resultados.

3.2. De avtorizacién de actos administrativos o técnicos: Quien ejerce el cargo esté facultado para:
a) Disponer la entrega de informacion oficial, existente o producida en su Departamento, seglin normas iegales vigentes.
b) Visar los Informes Médicos y ofros documentos técnicos o administrativos segun los procedimientos.
¢) Emitir opinion técnica por requerimiento de ella Jefe/a Institucienal o Director/a General de la Direccion de Servicios de Apoyo
al Diagnéstico y Tratamiento,
Emitir opinion al tramitar solicitudes de licencias, programacién de vacaciones y desplazamiento de su personal.
%2\ ®©) Otorgar permisos al personal del Departamento a su cargo segun los procedimientos y normas pertinentes
f)  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y normas
legales vigentes.
g) Eventualmente y cuando sea necesario puede atender directamente a Pacientes del INEN.
.3. De Control: Quien ejerce el cargo esté facultado para:
a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e informar a elfia Director/a General de
la Direccién de Servicios de Apoyo a! Diagnoéstico y Tratamiento.
b) Supervisar el control de inventario y de operacion de instalaciones, equipos y bienes asignados al Departamento a su cargo.
¢} Ejercer control técnice de los Equipos Funcionales de Trabajo, supervisados por el Departamento a su cargo.

3.4. De Convocatoria: Quien ejerce el cargo, con el fin de cumplir sus funciones, esta facultado para convocar a:

a) Coordinadores de Equipos Funcionales y personal del Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales

b) Con conocimiento de ella Director/a General de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, a
Directores/a Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas dsl INEN

c) A los miembros de las Comisiones, Comités o Grupes de Trabajo que presida.

d} Con conocimiento de ella Jefe/a Institucional y Directorfa General de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiendo, invitar, a representantes de organizaciones piblicas, privadas y profesionales, no involucrados en procesos de
seleccion de proveedores, para asesoria y orientacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1. Dirigir, coordinar, organizar y controlar el Departamento de Radicdiagnédstico a su cargo.
4.2. Asignar a profesionales, a su cargo, la coordinacién y supervision funcional v técnica de jos Equipos Funcionales de! Departamento.
4.3. Programar y asignar los profesionales, técnicos y auxiliares competentes a los Equipos Funcionales del Depanameanto a su cargo y
asignarles, por escrito, sus funciones y responsabilidades especificas, segin normas técnicas y administrativas correspondientes,
.4. Programar, dirigir, coordinar, organizar y controlar el diagnéstico por imagenes de las neoplasias de los pacientes del INEN,
mediante la aplicacion de radiologla, tomografla computarizada, ultrasenido, resonancia magnética y procedimientos especiales.
. Coordinar, organizar, dirigir y controlar la atencién médica especializada y el apoyo requerido de radiodiagnéstico, en emergencias,
cuidados Intensives, cuidados intermedios y en las diferentes areas asistenciales del INEN.
. Promover, organizar y conducir la participacidon del Departamento a su cargo en las actividades de investigacién oncoldgica.
. Conducir la difusién de las investigaciones y la aplicacion de los nuevos conocimientos clentlficos y tecnoldgicos aprobados.
. Proponer la innovacién de las techologias y procedimientos de radiodiagndstico.
. Coordinar y supervisar la capacitaciéon y actualizacién en radiologla oncolégica del personal a su cargo y de los profesionales y
técnicos de la salud requeridos en el sector para la prevencion, diagnostico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.
4.10.Dirigir la participacion del Departamento a su cargo, en el diseflo y ajecucion de programas educativos y de formacién de recurscs
humanos especializados, segtin los pregramas y objetivos institucionales, en coordinaciéon con el Departamento de Educacidn.
- 4.11.Conducir la participacién del Departamento a su cargo en los programas institucionales, preventivos y promocionales, en
coordinacion cen la Direccion de Control del Cancer.
. 4.12.Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de bioseguridad y proteccion radioldgica en el Departamento a su cargo.

. 4.13.Conducir la formulacién y proponer las normas técnicas de radiodiagndstico en el marco de la formulacion de las normas técnicas

oncolégicas para el manejo multidisciplinario del cancer.
4.14.Prever y conducir las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres segun ia normatividad y directivas vigentes.
4.15.Disponer y controlar la programacién, uso, custodia y conservacion de equipos y materiales asignados al Departamento a su cargo.
4.16.Establecer el contrel, previo, concurrente y posterior y disponer las medidas preventivas y correctivas.
4.17.Cumpiir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad ef cumplimiento de los objetivos institucionales.
4.18.0tras funciones que ie asigne el/la Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y tratamiento.
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. REQUISITOS MINIMOS:

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

6.1.

Educacién
a) Titulo Profesional: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
b) Especialidades: Radiologla o Radiodiagnéstico y Radiologia Oncolégica

Experiencia

a) Ejercicio Profesional en la Especialidad de Radiologia o Radiodiagnéstico: Diez (10) afios.
b) Ejercicio Profesional en la Especialidad de Radiologia Oncolégica: Cinco (05) afios

c) Expenencu en la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3) afios.

a) Buona salud fisica y mental

Conocimlentos

a) Conocimiento del idioma inglés

b) Conocimiento de Ofimatica

¢) Conocimiento de la aplicacion de ia metodologia y medicién de la calidad en salud
Caonocimientos namanos para conducir la formulacién de Protocolos 0 Normas Técnicas de Radiol

Educacién

a) Experiencia en desarrollo de proyectos de Iinvestigacién oncolégica: Dos (2) afos.
b) Experiencia docente en programas educativos de la especialidad: Dos (2) afics.
¢) Experiencia en la formulacion de normas técnicas radiolégicas: Un (1) afio.

Capacidad:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.

b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad,
¢) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.

. Actitudes

a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

Manual de Org

n y Funciones — Dep de Radiodiagndel Pigina 20 de 31

08/06/2010




Inatitiito Nacional de Manual de Organizacién y
s oot o FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 552-002 Funciones
al Trat I‘ ml yo Varsion: 1.0
UNIDAD ORGANICA | DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOBTIGO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 807-815 N° DE CARGOS: 09

1. FUNCION BASICA: Asesorar y realizar el diagnéstico de las enfermedades neoplasicas mediante la aplicacién de la radiclogia,

tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia magnética y procedimientos invasivos inherentes, para recuperar la salud de los
pacientes

. RELACIONES DEL CARGO:

2,1. Relaclones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Radiodiagnéstico.

b) De Supervisién funclonal y técnica: Quien ejerce el cargo, supervisa y coordina, técnica y funcionalmente, las actividades y
personal nombradoe y contratado que integra el Equipe Funcicnal del Dapartamento, que le sea encargado temporalmente por
su Director Ejecutivo, segun rol de asignacién del Departamento

¢) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, esta facuitado para coordinar directamente con los
Directivos y Profesionales de los Departamentos del INEN.

2.2. Relaciones Externas: Coordina eventuaimente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines
funcionales y/o cumplimiento de convenios interinstitucionales, con autorizacién o por encargo de el/la Director/a General de la

Direccitén de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento y/o Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1, Realizar los exdmenes y diagndstico de imagenes de las neoplasias de los pacientes, segin el rol de asignacién de
responsabilidades del Dapariamento y mediante la aplicacién de la radiologfa, tomografia computarizada, ultrasonido, resonancia
magnética y procedimientos invasivos inherentes relacionados.

3.2. Por encargo temporal de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento, en el rol de asignacion respeclivo, supervisar y coordinar,
técnica y funcionalmente, las actividades técnicas y administrativas para la atencion del paciente por el personal nombrado y
contratado que integre el Equipo Funcional de: Resonancia Magnética, de Tomografla Espiral Multicorte, de Ecografia. de
Mamografia, de Radiologia Intervencionista o de Radiologia Convencional, u otre preestablecido en la subestructuracion funcicnal
del Departamento de Radiediagndstico, dispuesta en el presente Manual.

3.3. Cumplir y hacer cumplir [as normas y procedimientos de seguridad fisica, bioseguridad y proteccion radiolégica.

3.4, Investigar @ innovar permanentemente ias técnicas y procedimientos radiodiagnésticos y terapéuticas asociados.,

3.5. Proponer, apoyar y participar en los proyecios de investigacion oncologica multidisciplinaria en el campo de la radiologta, difundir y
aplicar sus resultados.

3.6. Apoyar, asesorar y sjecutar las actividades asignadas en los planes y proyectcs de capacitacién permanente y en servicio, del
Departamento de Radicdiagnéstico, asi como en ios programas institucionales de prevencion y control del céncer.

3.7. Aplicar los conocimientos cientlficos y tecnologla adquirida en la capacitacion y proyectos de investigacién.

3.8. Emitir los informes, certificados y reportes técnicos radiolégicos de acuerdo a las imagenes y exploraciones realizadas al Paciente.

3.9. Asesorar, participar en la formulacién y actualizacién y cumplir los protocolos, procedimientos y gulas clinicas institucionales de
radicdiagndstico y manejo multidisciptinario del cancer.

3.10.Participar en la formulacién y ejecucion gel plan operativo.

3.11.Gestionar el mantenimiento de la operatividad de equipos y |a disponibilidad de insumos, para la atencién a los pacientes por el
Equipo Funcienal dei Departamento, cuya coordinacion se le haya encargado.

3.12 Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funeién Publica, los turnos de trabajo, las normas de control interno y las normas y
procedimientos técnicos v administrativos correspondientes, dando prioridad a los objetivos Institucionales.

3.13.0tras funcicnes especificas que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Depardamento.

4

REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén:
a) Titulo Profesional: Medico Cirujiano Coleglado y Habilitado.
b} Especiatidades. Radiclogla o Radiodiagndstico y Oncologla
4.2. Experlencia:
a) Ejercicio Profesicnal en la Especialidad de Radiclogia o Radiodiagnséstico: Cinco (05) afios.
b} Ejercicic Profesicnal en la Especialidad de Oncologia: Dos (02) afios
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimientos
a) Conocimientos del idiama inglés
b} Conocimiento de computacitn.
¢) Conocimiento de la aplicacion de la metodologla y medicidn de la calidad de la salud.
d) Conocimiento para conducir la formulacion de Protocolos de Radiologla.

. REQUISITCS DESEABLES:

a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
b) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

Manual de Organizacion y Funciones - Departamento de Radiodiagnost Pagina 21 de 31 08/06/2010




Entarmedados "”":"’" EICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 552-003 N oy
Funciones
Mhhﬁhﬂm Varsién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNOLOGO MEDICO CODIGO: P3-253
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 816 - 816 N° DE CARGOS: o1

1. FUNCION BASICA: Supervisar, coordinar y ejecutar las actividades programadas y la operacién de equipos especializados para el
apoyc del diagnostico por imagenes.

D\RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de ella Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Radicdiagnéstico.

b} De Coordinacién: Quién ejerce &l cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los demas Tecndlogos Médicos y los
Médicos de! Departamento.

3.1

3.2

3.3
3.4,
3.5.
3.6.

3.7

3.8.
3.8
3.10.
3.11.

312,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y coordinar los examenes prescritos a los pacientes para el estudio, reconocimiento y diagndstico de las patologias
neoplasicas mediante la aplicacion de radioiogia, tomografia computarizada, resonancia magnética o asistir a los médices en los
procedimientos invasivos especiales, segiin la asignacién de responsabilidad de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.
Coordinar el registro de los exAmenes realizados a los pacientes en el sistema indicando {cantidad, tamafio y malogradas) de las
placas radiograficas utilizadas.

Supervisar y coordinar la custodia, conservacién y mantenimiento de los equipos que utilizan en la toma de examenes.

Cumplir las normas de seguridad, proteccién radiclégica y tomar las medidas correctivas en el momento de un suceso.

Cumpilir con los estandares de calidad y procedimientos en los examenes y procesamiento del registro de las imagenes raqueridas.
Coordinar y participar en la planificacion, implementacién, ejecucion, supervision y evaluacién de los procedimientos para el
aseguramiento de la calidad y las buenas practicas en e area de su especialidad.

Participar y hacer cumpliir las normas de higiene y bioseguridad en Ilos exdmenes y en el mantenimiento de ambiente e
instalaciones.

Innovar y ensefiar los conocimientes de la Tecnologlia Medica asociada al Radiediagndstico.

Desarrollar actividades para la capacitacién del personal de la salud, en el marco de sus competencias.

Cumplir los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, segin normas legales y delictivas pertinentes.

Cumplir y hacer cumplir et Cédigo de Etica de la Funcién publica, teniende como prioridad el cumplimiento de los objetivos
Institucionaies.

Otras funciones especlificas que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacion:

a) Titulo Profesional: Tecndloge Medics Colegiado y Habilitado.
b) Especialidad: Radiologia

4.2, Expariencia:

a) Ejercicio Profesional en la Especialidad: Cuatre (4) afios

4.3, Capacidad:

a} Buena salud fisica y mentat

4.4. Conocimisntos:

a) Conocimientos del idioma inglés
b} Coneccimiento de computacion
¢} Conocimiento de la aplicacion de la metodologia y mediacion de la calidad de la salud

§. REQUISITOS DESEABLES

a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de Ia ética y valores en el ejercicio de sus funclongs.
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Ingtituto Nacional de
Manual de Organizaclén

mmﬂgm FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 562-004 Bnciones Y

al Diagnéstico y Tratamlento Versian: 1.0

y
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNOLOGO MEDICO cODIGO: P3-253
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 817 - 824 N* DE CARGOS: 08
1. FUNCION BASICA: Ejecutar las aclividades programadas y la operacién de equipos especializados para el apoyo dei diagnostico por
imagenes.
/sm 2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1. Relaciones internas:

a) De Dependencla: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente del Director/a Ejecutivo/a del Departamento

de Radiodiagndstico.
b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con los demdas Tecndlogos Médicos y los

Médicos del Departamente.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Realizar los examenes prescritcs a los pacientes para el estudio, reconocimiento vy diagnéstico de las Patologlas neoplasicas
medianie la aplicacion de radiclogla, tomografia computarizada, resonancia magnética o asistir a los Médicos en los
procedimientos invasivos especiales, segin la asignacion de responsabilidad de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

3.2. Registrar los examenes realizados a los pacientes en tiempe real en el sistema indicando (cantida¢, tamafio y malogradas) de las
placas radiograficas utilizadas.

3.3. Custodiar, conservar y mantener operatives los equipos que utilizan en la toma de exdmenes.

3.4. Cumplir las normas de seguridad, proteccion radiolégica y tomar las medidas cerrectivas en el momento de un suceso.

3.5. Cumplir con los estdndares de calidad y procedimientos en los examenes y procesamiento del Registro de las imagenes
requeridas.

3.6. Cumplir las normas de higiene y bioseguridad en los examenes y en el mantenimiento de ambiente e instalaciones.

3.7. Innovar y ensefar los conocimientos de la Tecnologia Medica, asociada al Radiodiagnostico.

3.8. Cumplir los tumos de trabajo v roles de la guardia establecidos, segtin normas legales y delictivas pertinentes.

: 3.9 Cumplir y hacer cumpiir e Cédigo de Etica de la Funcién piblica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos

tnstitucionales. o
3.10. Otras funciones especificas que le asigne elffa Director/a Ejecutivo/a del Cepartamento.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1, Educacién
a) Titule Profesional: Tecndlogo Medico Colegiade y Habilitado.
by Especialidad: Radiologia

4.2. Experiencia
a) Ejercicio Profesional en la Especlalidad: Dos (2) afios.

4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental

4.4. Conocimientos
a) Conocimientos del idioma inglés
b) Conocimiento de computacian
¢} Conocimiento de la apticacion de la metodologfa y mediacion de ia calidad de la salud

5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b} Exigencia de {a ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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Enllarmedm Noopﬁd:lcu Manual de Organizacién y
Dirsccion de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 5§2-005 Funclones

al Diagndstico y Tratamlento Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA I DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE PROFESIONAL cODIGO: P1-271
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 826 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Organizar, supervisar, coordinar y ejecutar el cumplimiento de las disposiciones administrativas del Departamento de
Radiodiagnostico

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de ella Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Radiodiagnostico.
b) De Direccién y Supervisién: Quién ejerce el cargo supervisa administrativamente al personal del Departamento.
c) De coordinaclén: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones:
1. Esta facultado para coordinar con otros Directores Ejecutivos ylo Jefes Funcionales de las distintas Direcciones
Generales y Oficinas del INEN.
2.2. Relaciones Extornas: Coordina eventuaimente por encargo de ellla Director/a Ejecutivo/a con los funcionarios y profesionales de
entidades publicas y privadas, para fines administrativos que debe ejecutar el Departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1.  Apoyary asesorar al Departamento de Radiodiagnéstice.

3.2, Supervisar, coordinar y verificar la atencion y apoyo administrativo a los pacientes del Departamento de Radicdiagnéstico, siendo
atendidos con prontitud, educacion y esmero.

3.3.  Verificar y realizar el monitoreo de bienes y suministros de oficina del Departamento de Radiediagnéstico.

3.4, Supervisar y coordinar las actividades del personal administrative del Departamento

3.5, Supervisar y coordinar el archive de las placas radiograficas, registro, conservacion y disponibilidad de las placas radiograficas

tomadas a log pacientes.

8.  Supervisar selectivamente el archivo documentario del Departamento.

X 7.  Consoligar y slaborar los documentos que debe presentar el Departamento segdn las nommas de los sistemas de la Administracion

Publica.

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

3.9.  Supervisar y coordinar con la Jefatura del Departamento la disponibilidad de equipos médicos, ambienles e insumos para el buen

funcionamiento del Departamento

3.10. Participar en comisiones y reuniones de su especialidad por encargo de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

3.11. Supervisar el archivo documentado y archive de respaldo de la informacion del Departamento.

3.12. Cumplir y hacer cumplir con las normas y procedimientos de proteccion radiolégica establecidos

3.13. Supervisar el movimiento de los activos fijos del Departamento.

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

3.15. Otras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Bachiller Universitario en Administracién o carreras afines
¢

Titulo de Instituto Superior Tecnolégice con estudios no menores de seis semestres académicos y comprendido en la
categorizacién, con nival remunerativo SPE o SPF, por la Ley N° 25333, publicada el 18/06/91, D.S. N° 057-86-PCM,
publicado el 16/10/86, D.S. N°® 107-87-PCM, publicado el 27/10/87 y la R.J. N° 107-82-INAP/DNP publicada el 26/05/82.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia. Ccho (8) afios
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimlentos
a) Conocimiente del idiema inglés
b) Conocimiente de computacion
¢} _Conotimiento de las normas y procedimientos del sistema administrativo, planeamiento estralégico y otros.

5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
b} Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
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Jrrsciuts Naclohal de Manual de Organizacién y
B amslsadonaiongt o FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 552-006 Funciones
| aiDiagnéstico y Tratamiento Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA | DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO EN LABORATORIO c6DIGO: T2-714
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP 826- 834 N* DE CARGOS: 09

1. FUNCION BASICA: Mantener el archivo, conservacién y disponibilidad de las piacas radiograficas de ios pacientes del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de eWla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Radicdiagndstico
b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con ella Coordinador/a del Equipo Funcional, el
personal que labora en el Departamento vy el/la Director/a Ejecutivo/a.

Mantener el archivo, conservacion y disponibilidad de las placas radiogréficas de los pacientes del INEN, para el uso posterior de los
médicos cirujanos tratantes.

Mantener actualizada la base de datos del archivo de placas radiogréficas en coordinacién con la Oficina de Informatica.

Custodiar, mantener y preservar los ambientes, mobiliario y materiales asignados para el archivo de placas radiogréficas.

Informar et control de inventario de placas radiograficas a eifla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

Eventualmente prestar apoyo administrative al personal del Departamento.

Mantener actualizado et archivo de placas radiograficas.

Cumplir con las normas y procedimientos de proteccion radiolégica establecidos

Cumplir con los turnos de trabajo, roles de guardia establecidos en el INEN y del Departamento de Radiodiagnéstico, segun normas
legales y directivas pertinentes.

.9. Cumplir con las normas de higiene y bioseguridad y el mantenimiento de los ambientes e instafaciones

.10. Cumplir y hacer cumplir e! Codigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

3.11. Ofras funciones especificas que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

[ 4. REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién
a) Titulo: Técnico en Administracién
4.2. Experiencla
a) Tiempo de experiencia: Tres{3) afios
.3, Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
.4, Conocimiento
a) Conocimientos de computacion
b} Conocimiento basico sobre examenes archivo, conservacion y disponibilidad de documentos técnicos.

5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para arganizar y iograr una alta productividad en el trabajo
b} Exigencia de Ia ética en el ejercicio de sus funciones.
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E ﬁlmi lNodonul d'lcu Manual de Organizacitn y
Direcclon de mlllnpl: Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §52-007 Funclones

al Diagndetico y Tratamiento Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A cODIGO: T2-891
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 835 N* DE CARGOS o

1. FUNCION BASICA: Supervisar, preservar, coordinar y mantener ef archive y disponibilidad de las placas, asi como los informes al dia, de
los pacientes del INEN.

2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1. Relaciones internas:

a) De Depsndencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Radiodiagnostico.

b} De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones coordina con elfla Directoria Ejecutivo/a, ella Coordinador/a
del Equipo Funcional y el personal que trabaja en el Departamento.

NCIONES ESPECIFICAS

3.1.  Supervisar el mantenimiento dal archivo, conservacion y disponibilidad de las placas radiograficas de los pacientes del INEN para el
uso posterior por los médicos tratantes.

3.2. Supervisar y coordinar y mantener actualizada ia base de datos del archivo de placas radiograficas en coordinacién con la Oficina
de Informatica.

.3. Custodiar, mantener y preservar los ambientes, mobiliarie, equipos y materiales asignados para el archivo de placas radiograficas.

4. Informar el control de inventaric y movimiento de placas radiograficas.
5

6

Coordinar las labores administrativas del archivo con el personal del Equipo Funcional.

Coordinar con la Direccién Ejecutiva del Departamento la evaluacién y seleccion de documentos del archivo de placas radiograficas,

proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

3.7. Organizar, coordinar y mantener actualizada la planificacidn y agenda de actividades diarias de su Equipo Funcional.

3.8. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como priotidad el cumplimiento de los objetivos
Institucionales,

3.9. Otras funciones especlficas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

m REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educaclén:
) a) Titulo: Técnico en Administracién.
4.2. Experiencia:
a) Tiempo de experiencia: Tres (3) aflos.
b) Conocimientos de software para oficina.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental.
4.4, Conocimiento:
a) Conocimientos de computacién.
b) Conocimienic bdsico sobre archive y tramite de documentario técnicos.

§. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una afta productividad en el trabajo.
b) Exigencia de la ética en el ejercicio de sus funciones.

Manual de Organizacién y Funciones - Daparlamento de Radiodiagnéstico Pépina 26 de 31 09/06/2010



Em"" de Manual de Organizacién y
Direcck e S e A FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 552-008 Funciones

al setico v Tratamiert Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVO/A CODIGO: T2-881
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 836 N° DE CARGOS: o1

4. FUNCION BASICA: Prestar apoyo secretarial y realizar el trémite y archive documentario del Departamento de Radiodiagnéstico.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones internas:

&) De Dependencla: Quien ejerce el cargo, depende, técnica y administrativamente, de ellla Directorla Ejecutivo/a de!
Departamento de Radiediagnéstico.

b) De coordinaclén: Quien ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el/la Director/a Ejecutivo/a y el personal que
labora en el Departamento.

Registrar en el sistema la documentacidn recibida yfo enviada a el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.
. Custodiar, despachar, tramitar y archivar las comunicaciones oficiales recibidas y/o enviadas a elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento.
3. Atencién y solucidn a las llamadas telefénicas.
.4. Preparar la docurnentacién para la fima respectiva.
5. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento.
. Comunicar |a programacién de los médicos staff, médicos residentes, tecnélogos madicos y personal administrative, previamente
coordinada y aprobada por el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.
. Mantener actualizado y organizado el archivo documentario del Departamento.
. Custediar el material de oficina y enseres asignados al Departamento.
. Distribuir en el INEN |la documentacién y cemunicaciones oficiales del Departamento y hacer el registro respectivo.
. Prestar apoyo secretarial a ei/la Director/a Ejecutive/a del Departamento.
. Participar y resguardar el inventario del Departamento
. Apoyar a los asistentes en reuniones de trabajo o eventos realizados por el Departamento.
. Participar en los programas de capacitacién para mejorar sus funcicnes, que le designe elfia Director/a Ejecutivo/a del Departamento.
. Cumplir y hacer cumplir e} Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, teniendo come prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
Otras funcicnes que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

L7
\IwE®/REQUISITOS ESPECIFICOS:
31

4, REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educacién:
a) Titulo: Secretaria Ejecutiva de Instituto Superior.
4.2. Experiencia:
a} Tiempo de experiencia en el INEN: Tres (3) afios.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
4.4, Conocimientos:
a) Conocimiento de idioma inglés
b) Conocimiento de Ofimatica.
¢) Conccimientos basicos sobre tramite y archive documentario.

\ 5. REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b) Exigencia de la ética en el ejercicio de sus funciones.
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Emm";:;'m Ficii Manual de Organizaclén y
Direccion de Serviclos de Apoyo A DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 552-009 Funclones
al Disgnéatico y Tratamiento Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: [ DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNQSTICO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A CODIGO: T1-882
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 837-839 N° DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Ejecutar las actividades programadas y la operacién de equipos especializados para el apoyo del diagnéstico por
iméagenes.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:

a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de ellla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Radiodiagndstico.

b) De coordinacion: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con elfia Director/a Ejecutivo/a, Coordinadar/a
del Equipe Funcional y el personal que labora en el Departamento.

[ FUNCIONES ESPECIFICAS:

31
3.2

3.3.
34
3.5
36
37
3.8

Realizar los examenes prescritos a los pacientes para el estudio, reconocimiento y diagnostico de fas patologlas neoplasicas
mediante la aplicacion de la radiclogla convencional y/o asistir a fos médicos en los procedimientos invasivos especiales.
Registrar los exdmenes realizados a los pacientes en el sistema indicando (cantidad, tamafio y las malogradas) de las placas
radiograficas utilizadas.

Custodiar, conservar y mantener operativos los equipos que utilizan en la toma de examenes.

Cumplir con las normas de seguridad, proteccién radioldgica y tomar las medidas correctivas en el momento necesario.

Cumplir con los estandares de calidad y procedimientos en los exdmenes y procesamiento del registro de imagenes requeridas.
Cumplir con las normas de higiene y bioseguridad en los examenes y en el mantenimiento det ambiente & instalaciones

Cumpiir con los turnos de trabajo y roles de la guardia establecidos, segun normas legales y delictivas pertinentes.

Cumplir y hacer cumplir el Cadigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo como prioridad et cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

Otras funciones especificas gue le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

4.4,

REQUISITOS MINIMOS
4.1. Educaclén
a) Tiuio: Técnico en Administracion
4.2. Experisncia
a) Tiempa de experiencia en el INEN: Un (1) afio
4.3. Capacidad:

a) Buena salud fisica y mental

Conocimiento

a) Conocimiento de Inglés.

b} Conocimientos de Ofimatica

c) Conocimientos basicos sobre tramite y archive documentario.

5. REQUISITOS DESEABLES

a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
B) Exigencia de la ética en el ejercicio de sus funciones.
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instituto Nacional de

Manual ds Organizacién
mmx% FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 552-010 Finaoiee T
al Varsion: 1.0
y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A cODIGO: T1-892
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 840 -842 N* DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Brindar el apoyc el apoyo administrative en ia atencién de las citas de los pacientes del Departamento.

RELACIONES DEL CARGO:
21. Relaciones Intemas:

a) De Depandencla: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Radiodiagnéstico.

b) De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con ella Director/a Ejecutivo/a, Coordinador/a
del Equipe Funcional y personai que labora en el Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Prestar el apoyo administrativo en la atencidn al piblico y a los pacientes que acuden solicitando cita para su atencién radiolégica
seqgun el procedimiento establecido.

3.2. Organizar y preparar los expedientes que le corresponde atender.

3.3. Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiente y archivo de la documentacion recibida y/o emitida.

3.4. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, tenienda como prioridad el cumplimiento de los objetivos
institucionates.

3.5. Ofras funciones especificas que le asigne eilla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

REQUISITOS MINIMOS
4.1, Educacién
a) Titulo: Técnico en Administracion.
4.2. Experienclia
a) Tiempo de experiencia en el INEN: Un (1) afo.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental.
4.4. Conocimiento
a) Conocimientos de Ofimatica.
b} Conocimientos basicos sobre tramite y archivo documentario.

5. REQUISITOS DESEABLES

L) R o A a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta preductividad en el trabajo
2\ b) Exigencia de la ética en el ejercicio de sus funciones.
3 g
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mﬁﬂ Manual de Organizacion
Direccion de Servicios do Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 552-011 y Funciones
al Diagnéetico y Tratamiento Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO: I TECNICO/A ADMINISTRATIVOIA coDIGO: T1-892
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP [ 843-844 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Brindar el apoyo el apoyo secretarial en el Departamento de Radiodiagndstico

2. RELACIONES DEL CARGO:
21. Relaciones internas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de ella Director/a Ejecutivora del
Departamento de Radiodiagnostico.
b} De Coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con elffa Directorfa Ejecutivo/a,
Coordinador/a de! Equipo Funcional y personal que labora en el Departamento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Prestar el apoyo administrativo en la atencién al pablico y a los pacientes que acuden al Departamento de Radiodiagnéstico.

3.2. Transcribir los informes de los exdmenes tomados a los pacientes en el Departamenta.

3.3. Distribuir en el INEN la documentacién y comunicaciones oficiales del Departamento y tareas rutinarias y eventuales.

3.4. Prestar apoyo alas actividades relacionadas con la atencién de informacion de facil identificacién y ubicacion.

3.5. Organizar y preparar los expedientes que le corresponde atender.

3.6. Apoyar en el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacién recibida y/o emitida.

3.7. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica, teniende como pricridad el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3.8. Otras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a de! Departamento.

4, REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién
a) Thulo: Técnico en Administracion.

4.2, Experiencia
a) Tiempo de experiencia en el INEN: Un afio (01)

4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental

s 4.4. Conocimiento

a) Conocimientos de Ofimatica
b) Conocimientos basicos sobre tramite y archivo documentario.

5. REQUISITOS DESEABLES
a} Capacidad y habitidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo
b} Exigencia da la ética en el ejercicio de sus funciones.
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Instituto Naclonal de
Enfermedades neoplisicas Manual de Organizacién
Direccitn de Serviclos de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 552-012 {I Fuachr:n;
al Diagnéstico y Tratamiento o1
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE RADIODIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADO: I AUXILIAR ASISTENCIAL cODIGO: A1-801
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP | 845-847 N° DE CARGOS: | 03
1. FUNCION BASICA: Efectuar labores auxiliares de asistencia a pacientes en la parte administrativa y/o asistencial.
2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaclones intsrnas:
a) De Dependencia: Quien ejerce el cargo depende técnica y administrativamente de ella Director/a Ejecutivo/a del

Departamento de Radiodiagndstico
De coordinacién: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, coordina con ellla Director/a Ejecutivo/a,
Coordinador/a del Equipo Funcional y personal que labora en el Departamento.

b)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1.

Efeciuar labores auxiliares de asistencia a pacientes y/o de apoyo a los profesionales del Departamento.

Efectuar los registros e informes dispuestos en los procedimientos establecidos.

Cumplir con las normas y procedimientos de proteccién radiolégica establecidos

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

Otras funciones especificas que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

. REQUISITOS MINIMOS

4.1.
4.2,
4.3.

4.4,

Educacién

a) Nivel educativo: Secundaria completa.
Experiencia

a) Tiempo de experiencia: Un (1) afio.
Capacidad:

a) Buena salud fisica y mental.
Conocimiento

a) Conocimientos de Ofimatica.

REQUISITOS DESEABLES
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
b) Exigencia de la ética en el jercicio de sus funciones.
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