INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS N 209-2010 -0 [Imey

Resolucién  Jefatural  Eolei
Lima A de ABGTO del 2010 |

VISTO, el Informe N° J90-2010-DP/INEN;

\Z\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 Organica del Poder Ejecutivo y en concordancia con el
Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, se calificé al Instituto Nacional de
Enfermedades Neoplasicas - INEN como Organismo Publico Ejecutor;

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

Que, en el cutado instrumento de gestion se han establecido la jurisdiccion, las . .”
féinciones generales y estructura orgénica del Instituto, asi como las funciones .~ * =
de-sus diferentes Unidades Organicas; R

Que, mediante documento de visto, el Director General de la Direccion de
Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento ha presentado el proyecto del
Manual de Organizacién y Funciones - MOF, del Departamento de Patologia, el
cual es necesario aprobar hasta que se le pueda incluir en el MOF de la citada

/..},‘{(’—RhEDAO\ Direccion;

s

;?V ;’},“Rj‘,\ "é Con la opinién favorable del Sublefe Institucional y Oficina General de
- 2/Planeamiento y Presupuesto;




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

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Organizacién y Funciones — -
MOF del Departamento de Patologia” que en anexo forma parte integrante
de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: Disponer que el Director Ejecutivo del Departamento
de Patologia, asigne el personal nombrado del Departamento a los Cargos
respectivos, les haga entrega de la Ficha de Descripcion de Cargo
Q};eRMEo,,% correspondiente y difunda, para su cumplimiento, el Manual de Organizacién y

OFICINA
- ESORIA
RIDICA

ARTICULO TERCERO: Encargar la difusién de la presente Resolucién asi
como su publicacibn en la Pagina Web Institucional a la Oficina de
Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas, creado con Ley N° 28748 como Organismo Publico
Descentralizado adscrito al Sector Salud y postericrmente clasificado como Organismo Publico Ejecutor, en
cumplimiento de las normas vigentes, debe formuiar los Manuales de Qrganizacidn y Funciones, en los que debe
establecerse la organizacién funcional de los Organos de segundo nivel organizacional o de las Unidades
Orgénicas de tercer nivel crganizacional que dependan directamente del drgano de direccién, segin sea
ertinente y en el mismo asignarse, formaimente, las funciones a los cargos ¢ puestos de trabajo con los perfiles
requisitos para ocuparlos. De esta manera se formaliza la delegacidn de responsabilidades, las relaciones de
autoridad y dependencia jerarquica y las coordinaciones funcionales entre los diferentes cargos.

En el marco del proceso de elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién de Servicios de
Apoyo al Diagnostico y Tratamiento por ia citada Direccidn, ha culminado la elaboracién de la parte
correspondiente al Departamento de Patologia, por o que es pertinente la aprobacién de la actualizacién del
citado documento de gestion a nivel de dicha unidad organica, hasta su posterior consolidacién en el MOF de la
ecitada Direccién.

r lo expuesto anteriormente se describe en et presente documento el Manual de Organizacion y Funciones del
epartamento de Patologia de la Direccidn de Servicios de Apoyo ai Diagnéstico y Tratamiento, cuyo contenido
se resume a continuacion

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

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

M EN el articulo quinto se transcribe ia estructura orgénica del INEN, resaltando la ubicacién del Departamento de
#Hatologia, con el fin de visualizar graficamente su relacién de dependencia.

En los articulos sexto y sétimo, se transcriben las funciones y cargos asignados al Departamento de Patologla,
en el Reglamento de Organizacién y Funciones y en el Cuadro para Asignacién de Personal del INEN
respectivamente, los 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 ocho se establece la subestructuracion funcional del Departamento de Patoiogla, en su cuarto nivel
organizacional, consistente en los Equipos Funcionales, cuya asignacién de funciones y cargos se norman en el
noveno y décimo articulos.

En el articulo once se establecen las Fichas de Descripcidn de los Cargos asignados en el CAP al Departamento
de Patologia, especificandose para cada Carge la informacion de su nomenclatura clasificada, numero/s
correlativo/s en el CAP, cddigos del Cargo clasificade, 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 QOrganigrama Estructural del INEN establecido en el
Reglamento de QOrganizacion y Funciones del INEN y resaltando la ubicacion del Departamento de Patologia, el
Organigrama Funcional que grafica la subestructuracion funcional de cuarto nivel organizacicnal del citado
Departamento y los crganigramas funcionales de cada uno de sus Equipos Funcionales a nivel de cargos.

Cabe mencionar que el contenido de éste Manual debe ser actualizado permanentemente con la informacion del
Manual de Procesos y Procedimientos del INEN.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

ARTICULO 1°.- OBJETO

Establecer [as funciones, responsabilidades, atribuciones y requisitos de los cargos asignados en el Cuadro para
Qsignacion de Personal del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN) y la subestructuracion
S\ncional del Departamento de Patologia de la Direccion de Servicios de Apoyc al Diagnéstico y Tratamiento, y
sps Departamentos integrantes, para cumplir fas funciones asignadas en el Reglamento de Organizacion y
yunciones del Organismo Publico Ejecutor Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

ARTICULO 2°.- ALCANCE
El presente Manual es de observancia obligatoria por €l Departamento de Patologia de la Direccién de Servicios
de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, y por las Unidades Organicas involucradas, del INEN.

TICULO 3°.- BASE LEGAL
aplicacion del presente Manuaf se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

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 Necplasicas como Qrganismo Pablico

Descentralizado.

Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Decreto Legislativa N° 276 —~ Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector

Ptiblico,

. 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 desempefadas 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 elaboracién y aprobacién del Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracion Publica.

13. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM - Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Reglamento de
Organizacién y Funciones por parte de las Entidades de la Administracién Publica.

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

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

16. Resolucién Suprema N° 017-2007-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal del Organismo
Publico Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas.

17. Resolucion de la Contraioria N° 320-2006-CG del 03/11/06 ~ Aprueban Normas de Control interno.

18. Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva para
la formulacién de documentos técnice normativos de gestién.

19. Resolucidon Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR Lineamientos
Técnicos para Formular los Documentes de Gestién en un Marco de Modernizacion Administrativa.

20. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Organizacién y Funciones.

21. Resalucidn Jefatural N® 070-RJ-INEN-2007 — Aprueba el Manual de Clasificacion de Cargos del INEN.
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ARTICULO 4°.- CRITERIOS DE DISENO
A continuacién se especifican los criterios técnicos utilizados para disefar el presente Manual.

1. La organizacion estructural y funcional se disefia para el logro de la vision y objetivcs estratégicos, el
cumplimiento de la misién y las funciones asignadas y la implementacidn de los procesos generales y
sisteras administrativos que deba ejecutar el INEN.

2. las funciones especlficas, que se establezcan, deben basarse en las funciones asignadas a los 6rganos y
unidades organicas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEN.

En el Manual de Organizacion y Funciones no se modifica ni se establece mas unidades organicas
estructuradas que las establecidas en el Reglamenio de Organizacion y Funciones de! 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 funciones se debe contemplar la participacién de los cargos que intervienen en el
diagnostico 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 o puestos de trabajo
especificos; por lo cual la formulacion o modificacién 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 Manuai de Organizacidon y Funciones, no medifican las establecidas en dispositivos
0 normas legates de mayor precedencia o jerarqula a la norma legal que aprueba éste Manual y en casos

? ) pertinentes complementa las normas vigentes sin desnaturalizarlas.
o
3‘. . La organizacion y funciones establecidas deben perfeccionarse en un proceso de mejora continua, a carge
INEW de los responsables y usuarios de los 6rganos, procesos y procedimientos, con la debida aprobacion del Jefe
Institucional,

11. La modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones y del Cuadro para Asignacidn de Personal,
ocasiona la actualizacion del presente Manual, segun corresponda.

12. La sub-estructuracién funcional de las unidades organicas se encuentra en permanente cambic y se
establece para cumplir las funciones de las unidades orgénicas y los chjetivos funcicnales de los proceses
institucionales.

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

14. Los requisitos para ocupar y desempefiar los cargos o puestos de trabajo
a) Se clasifican como:
¥" Regquisitos Minimos: Los exigibles para poder ocupar el cargo y

b) Se describen en las siguientes categorias:
Educativos.

Experiencia.

Capacidades.

Habilidades.

Actitudes.

Conocimientos.

Produccién cientifica.

Premios y distinciones.

NANANRNANASNN
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15.
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22

23.

24.

25.

26.

i % .

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

Los graficos del presente Manual, no reemplazan ni modifican !a descripcion 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, la materia ¢ asunto, expresada o enfocada como
sustantivo y cuando es necesario el ambito formal de la materia o asunte y/o el fin o propésite de la accién o
actividad descrita,

. En las funciones especificas se colocard, en el tltimo numeral, la frase: "Otras funciones especificas que

estéen comprendidas, explicita o implicitamente, en las normas vigentes y las que le asigne él. (Jefe
Institucional, Secretario General, Jefe Institucional, Directar/a General o Director/a Ejecutivo) para lograr los
objetivos funcionales y cumplir las normas pertinentes”.

. Los cargos o puestos de trabajo con igual denominacion y con asignacion de funciones similares, de la

misma unidad organica, se estandarizaran y describiran en una sola ficha de descripcién de cargos,
especificandose el nimero o cantidad de cargos de la Unidad Organica que se estandarizan y los nameros
correlativos correspondientes, que figuran en el Cuadro para Asignacion de Personal.

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 numero
strictamente necesario a fin de facilitar la organizacién, supervision y control del trabajo, asi como acortar y
gilizar la cadena de mando, considerando amplios ambitos de supervision y control, evitando subdividir y
agmentar innecesariamente el trabajo y no crear instancias formales burocraticas que reduzcan la
‘comunicacion y coordinacion e incrementen los costos.

Las areas funcionales, se establecen en el Manual de Organizacidn y Funciones, especificAndose las
funciones permanentes asignadas que justifican su conformacion y siempre que cumplan con alguna de las
siguientes condicicnes:

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

Cuando deba establecerse un nivel de responsabilidad funcional, para una adecuada deiegacion de
autoridad que permita la adopcién de decisiones en los procesos operativos de caracter especializado,
complejos o de gran magnitud, de modo que se cumpla con las responsabilidades asignadas. En las
funcicnes 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.

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

Et area funcional depende funcional y téchicamente de sdlo una de las unidades organicas de tercer nivel
organizacional del INEN y podra ser conformada e integrada funcionalmente, por Cargos de una o mas
unidades organicas del INEN, que asignen, en forma fija y/o rotativa, el personal, en unc o mas turnos de
trabajo o en periodos de duracién indeterminada.

Los Equipos de Trabajc de caracter temporal seran establecidos en el Plan Operativo Institucicnal con una
duracién no mayor de un afio.

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

Los Equipos de Trabajo de Directores de ios Organos y Unidades Organicas designados para formular su
respectivo MOF, deberan sustentar la propuesta de conformacion, disefio o redisefio de areas funcionales,
mediante el estudio situacional y analisis de las funciones de los cargos o puestos de trabajo y de los
procedimientos.
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ARTICULO &°- UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DEL INEN

A continuacién se transcribe la estructura organica del INEN, establecida en el Articulo 8° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neopldsicas, en el que figura la clasificacion y
ubicacion del Departamento de Patologia de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento,
para identificar las refaciones 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 al precitado Departamento.

01

02

03

“DE LA ESTRUCTURA ORGANICA”
“Articulo 8°.- ESTRUCTURA ORGANICA”
“La estructura organica del Instituto Naciona! de Enfermedades Neoplasicas es la siguiente:”

“TITULO It”

“ORGANOS DE ALTA DIRECCION

01.1 Jefatura.

01.2 Secretaria General

01.21

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
02.1 Organo de Control Institucional.
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
03.1 Oficina General de Plansamiento y Presupuesto.

Oficina de Comunicaciones

03.11 Cficina de Planeamiento Estratégico.
03.1.2 Oficina de Organizacién.
03.1.3 Oficina de Proyectos de [nversion y Cooperacion Externa.

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

04.1.1 Oficina de Recursos Humanos.,

04.1.2 Oficina de Logistica.

04.1.3 Oficina de Contabilidad y Finanzas

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

05 ORGANOCS 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 Control Nacional del
Céncer.
05.1.2 Departamenic de Epidemiologlia y Estadistica del Cancer.
05.1.3 Departamenio de Investigacion
05.1.4 Departamento de Educacion
05.15 Departamento de Nomatividad, Catidad y Control Nacional de Servicios
Oncolégicos.
ORGANOS DE LINEA TECNICO-ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS
05.2 Direccién de Medicina,
05.2.1 Departamento de Oncologia Médica.
05.22 Departamento de Oncologia Pediatrica.
05.2.3 Departamento de Especialidades Médicas.
05.24 Departamento de Medicina Critica.
05.3 Direccion de Cirugia.
05.3.1 Departamento de Cirugia en Cabeza y Cuello.
05.3.2 Departamento de Neurocirugia.
05.3.3 Departamento de Cirugia en Mamas y Tejidos Blandos.
05.3.4 Departamento de Cirugia en Torax.
05.3.5 Departamento de Cirugia Ginecolbgica.
05.3.6 Departamente de Cirugia en Abdomen.
05.3.7 Departamento de Cirugla Uroldgica.
05.3.8 Departamento de Especialidades Quinirgicas.
05.3.9 Departamento de Anestesia, Analgesia, Reanimacién y Centro Quirtrgico.
05.4 Direccién de Radioterapia.
054.1 Departamento de Radioterapia.
05.4.2 Departamento de Medicina Nuclear.
05.5 Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
05.5.1 Departamento de Patologia.
05.5.2 Departamento de Radiodiagnostico.
0553 Departamento de Atencidén de Servicios al Paciente.
05.54 Departamento de Farmacia.
05.6.1 Departamento de Enfermeria.”
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ARTICULO 6°.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA, TRANSCRITAS DEL ROF
DEL INEN

A continuacién se transcriben las funcicnes asignadas al Departamento de Patologla de la Direccion de Servicios
de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, en el Articulo 49° del Reglamento de Organizacién y Funciones del
INEN, las mismas que establecen el marco general normativo de las funciones que se establecen en el presente
Manual:

"Articulo 48°.- DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA”

“Et Departamento de Patologla es la unidad orgdnica a cargo de la innovacion, actualizacion y difusion
de los conocimientos, métodos y técnicas en Anatomla Palologica y Patologla Clinica y de ia ejecucion
de procedimientos histolégicos, cifolégicos, hematolbgicos, bioqulmicos, inmunol6gicos, microbiolégicos,
genéticos, moleculares, de banco de sangre, de citometrla de flujo, de inmunohistoquimica, de
necropsias y de banco de tumores, asf como de lograr la capacitacién correspondiente de los recursos
humanos necesarios. Depende de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento y
tiene asignadas las siguientes funciones:”

a) ‘Investigar e innovar permanentemente las tecnologlas y los procedimientos diagnésticos referidos a
su especialidad.”

b) ‘Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientlficos y
tecnolégicos de su especialidad a Ios profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector
para la prevencion, diagndéstico y tratamiento de enfermedades neoplésicas.”

¢) ‘Realizar procedimientos histolégicos, citoldgicos, hematoldgicos, bioquimicos, inmunoldgicos,
microbicl6gicos, genéticos, moleculares, de banco de sangre, de citomelrla de flujo, de
inmunohistoquimica, necropsias y de banco de tumores.”

d) “Mantener el funcionamiento del Banco de Sangre.”

e) “Criopreservar lejidos tumorales para la investigacion en el Banco de Tejidos Tumorales.”

f) “Aplicar los nueves conocimientos cientificos y tecnolégicos de las investigaciones aprobados por las
autoridades competentes.”

g) ‘Proporcionar la atencién y apoyo requerido en emergencias, cuidados intensives y cuidados
intarmadios de acuerdo a su especialidad.”

h) “Participar en el disefia y ejecucién de programas educativos y de formacion de recursos humanos
referidos a la especialidad, segin los programas y objelivos institucionales.”

) "Realizar programas de prevencion en al ambito de su competencia, segin los programas y
proyactos institucionales.”

j}  “Formular y proponer, en coordinacion con la Direccién de Control del Cancer, las normas técnicas
de anatom/a patolégica, patologla cllnica, del banco de sangre y del banco de tejidos tumorales en el
marco del manejo multidisciplinario que desarrollen los Comités o instancias funcionales
correspondientes, para su aplicacién a nivel nacional, en concordancia con la formalidad prescrita
por el Sector.”

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

) ‘Las demés funciones que le asigne la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento

en el &mbito de su competencia.”

Manual de Organizacitin y Funciones - Departamento de Patologia Pagina 4 de 72 15/06/2010



ARTICULO 7°.- CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA TRANSCRITAS DEL CAP DEL
INEN.

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

V.51 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA
c 3 SITUACION | .,
N'ORDEN | CARGOESTRUCTURAL | copigo | SHASIFL | roya DEL CARFEBO anEl

642 / 642 | Director/a Ejecutivo/a 136-5-5-1-3 SP-DS 1 0 1

643 / 663 [ Médico 136-5-5-1-5 SP-ES 21 16 5

664/ 676 |Biblogo/a 136-5-5-1-5 SP-ES 13 5 8

677 / 677 |Quimico Farmacéutico 136-5-5-1-5 SP-ES 1 1 0

678 !/ 739 | Tecndlogo Médico 136-5-5-1-5 SP-ES 62 40 22

740 / 755 | Asistente Profesional 136-5-5-1-6 SP-AP 186 16 0

756 [/ 760 |Téenico/a Especializado/a 136-5-5-1-7 RE 5 5 0

761 { 781 | Técnico/a en Laboratorio 136-5-5-1-6 SP-AP 21 18 3

782 [/ 782 | Asistente Ejecutivo/a 136-5-6-1-6 SP-AP 1 1 0

Asi i

7EB P TR [ e 136-5-5-1-6 SP-AP 12 | 12| o

795 / 797 | Técnicola Administrativo/a 136-5-5-1-6 SP-AP 3 0 3

798 / 805 | Auxiliar Asistencial 136-5-5-1-6 SP-AP 8 6 2

TOTAL UNIDAD ORGANICA 164 120 44 0

ARTICULO 8°.- ESTRUCTURA FUNCIONAL, DE CUARTO NIVEL ORGANIZACIONAL, DEL
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA

E! Departamento de Patologia se subestructura funcionalmente en Equipos Funcionales, los que conforman el
cuarto nivel organizacional y que se enumeran a continuacion;

1. Equipo Funcional de Patologia Quirtrgica y Necropsia
2. Equipo Funcional de Genética y Biologia Molecular

3. Equipo Funcional de Citopatologia
4
5

Equipo Funcional de Patologia Clinica
Equipo Funcional de Citometria de Flujo
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ARTICULO 9°.- FUNCIONES Y CARGOS ASIGNADOS A EQUIPOS FUNCIONALES, DE CUARTO
NIVEL ORGANIZACIONAL, DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA

A continuacion se asignan las Funciones y Carges componentes a los Equipos Funcionales del Departamento de
Patologia.

1. EQUIPO FUNCIONAL DE PATOLOGIA QUIRURGICA Y NECROPSIA
1.1. Funciones del Equipo Funcional

a) Emitir los diagnésticos y prondsticos anatomopatol6gicos solicitados por los médicos tratantes, para

_ el diagnéstico clinico de enfermedades neoplasicas, mediante procedimientcs y protocolos de
anatomopatolegla quirdrgica.
b) Ejecutar los protocolos de necropsia de los pacientes fallecidos en el INEN, en cumplimiento y segun
la legislacion y normatividad iegal y técnica vigente.

c) Captar, extraer, seleccionar, identificar, almacenar y criopreservar tejidos y material biolégico en

condiciones optimas, tales como fragmentos de piezas operatorias, biopsias, muestras de sangre,

médula, suero y otras, para la investigacion cientifica.

Solicitar a los Pacientes la autorizacion del uso de los tefidos tumorales que les hayan extraido, para

uso en investigacién cientifica, con la previa y debida informacién y el uso adecuado del formato

“Consentimiento Informado”.

Mantener actualizada la Base de Datos e Inventario de Tejide Tumoral, con la informacién Clinica

Patolégica basica, conservando la confidencialidad de los datos del Paciente.

Apoyar, proveer y facilitar a los investigadores un amplio conjunto de casos con tejido neoplasico vy

no neoplasico tratado en condiciones 6ptimas y protocolizadas e informacién clinica patolégica

basica.

Investigar, actualizar y perfeccionar los protocolos y procedimientos de anatomopatologia quirtirgica

y necropsia y de seleccion y manipulacién de tejidos tumaorales.

Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos y

tecnolégicos de anatomopatologia quirtirgica y necropsia a los profesionales y técnicos de la salud

requeridos en el sector.

Apiicar ios nuevos conocimientos cientificos y tecnolégices protocolizados.

Participar en el disefo y ejecucion de programas educativos institucionales.

Participar en los programas de prevencién institucionales.

Participar en la formulacién de normas técnicas oncoldgicas.

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

Las demas funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento.
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1.2. Cargos componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE PATOLOGIA QUIRURGICA Y NECROPSIA
¢ N Ficha
argo estructural | N° en CAP | Cantidad Descriptiva Funcién principal
*  Supervisar y coordinar el £quipo Funcional
»  Segin asignacion, diagnosticar el cancer, mediante analisis macroscépico y microscopico de
Medico 643 1 551-003 patologla quinirgica, inmunohistoguimica y biopsias por congelacion.
«  Segun asignacion y normas, realizar protocolo de autopsia a pacientes fallecidos en et INEN.
» Desarmllar investigacion y docencla en su especialidad.
»  Segdn asignacion, diagnosticar el cancer, medianis analisis macroscapico y microscopico de
i patologia quinirgica, inmunohistoquimica y biopsias por congelacion.
Mgics 644 al 630 7 551-004 *  Segln asignacidn y normas, realizar protocolo de autopsia a pacientes fallecidos en el INEN.
+  Desamllar investigacion y docencia en su especialidad.
Segiin asignacion:
: » Realizar el andlisis de inmunohistoquimica y otros que se le asigne.
Bidlogoia 664y 665 2 551005 e  Racibir, clasificar, criopreservar y entregar muestras en el Banco de Tejidos Tumorales.
o Parlicipar en proyeclos de investigacion.
; Segun asignacién, realizar procedimientos de histotecnologla, macroscopia, inmunohistoquimica,
Tecnélogo Médico | 678 al 589 12 551-006 biz%sias p?:r congelacidn y/o avtopsia para el anélisis y dlil;%nbstim de patologia quin'jrg?cl.
Akt « Segin asignacion, procesar mqesirag ¥ participar enlos prooedimienlos: de histotecnologia,
Profesional 740 al T44 5 551007 macrescopia, inmunohistoquimica, biopsias por congelacion y/o autopsia.
¢ Prestar apoyo administrativo
Técnicola en »  Segln asignacion, procesar muestras y participar en los procedimientos de histotecnologia,
: 761 al 765 5 551-008 macroscopia, inmunohistoquimica yfo autopsia.
kAbomtark »__ Prostar apoyo administrativo
Segln asignacitn, prestar apoyo administrative en:
Asistente Técnicola 783 21 790 8 551009 +  Recibir, registrar y derivar solicitudes de analisis y muestras.
Administrativo/a + Registrar resultados de patologla quirirgica en el Sistema de Informacién.
s Archivar las muestras de patologla quinirgica.
Sequn asignacién, prestar apoye administrativo en:
Téenicola 795y 796 2 551010 «  Recibir, registrar y derivar solicitudes de analisis y muestras.
Administrativo/a »  Registrar resultados de patologia quirlrglea en el Sistema de Informacisn.
«  Archivar las muestras de patologia quinimgica.
Seguin asignacion, prestar apoye administrativo en:
*  Apoyar la recepcién, registro y derivacion de solicitudes y muestras.
Auxiliar Asistencial | 798 al 800 3 551011 +  Apoyar &i reqistro de rasultados en Slistema de Informacién.
»  Apoyar el mantenimiento, orden y limpieza de Laboratorios,
s Apoyaryio realizar el archivo de muestras de patologla quirimics.
TOTAL 45
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2. EQUIPO FUNCIONAL DE GENETICA Y BIOLOGIA MOLECULAR

2.1. Funclones del Equlpo Funclonai

a) Emitir los diagnosticos de enfermedades neoplasicas, segun los resultados de examenes genéticos.

b) Emitir los resultados de pruebas de biologla molecular para el diagnéstico de las enfermedades
neoplasicas.

¢) Investigar, innovar, actualizar y perfeccionar los protocolos, procedimientos y técnicas de genética y
biologfa molecular.

d) Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos y técnicas de genética
y biologia molecular a profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector.

e} Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos de las investigaciones que sean
nermadas poer las autoridades competentes.

fy  Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacién de recursos humanos,
seguln los programas y objetivos institucionales.

g} Participar en los programas de prevencion institucionales.

h} Participar en la formulacién de normas técnicas oncoldgicas.

i) Mantener el control previe, concurrente y posterior en el ambitc de su competencia.

i) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

EQUIPO FUNCIONAL DE GENETICA Y BIOLOGIA MOLECULAR

N° Ficha
Descriptiva

Cargo estructural | N° en CAP | Cantidad Funcién principal

e Supervisary coordinar ¢l Equipo Funcional

«  Diagnosticar el cincer, mediante analisis genético y pruebas de biclogia molecular.

s Segun asignacion y disponibiiidad, diagnosticar el cancer, mediante analisis
macroscépico y microscopico de patologia quiningica, inmunohistoquimica, biopsias
por congelacién y autopsia.

o Desarmollar investigacion y docencia en su especialidad.

s Diagnosticar el cancer, mediante anélisis genético y pruebas de biologia molecular.

¢ Segun asignacidn y disponibllidad, dlagnesticar el cancar, mediante andlisis

Medico 652 1 551013 macroscopico y microscopico de patologia quirimica, inmunchistoquimnica, blopsias
por congelacitn y autopsia,

= Desamollar investigacién y docencia en $u especialidad.

*  Segun asignacion, realizar analisis genético y pruebas de biolegia molecular para €l

Bitlogo/a 666 2l 669 4 551014 diagnostico del cancer.

o Participar en proyectos de Investigacién.

e Segin asignacion, participar en los procedimientos de analisis ganélico y prusbas de

Medico 651 1 561012

Técnico/a en biotogla malecular.
Laboratorio 1 : A +  Archivar muestras.
*  Prestar apoyo administrativo
Segiin asignacion, an:
Asistente Técnicofa 791 1 551016 ¢ Recibir, registrar y derivar muestras y solicitudes de andlisis y diagndstico oncoldgico.
Administrativola » Registrar resultados de analisis y/o diagnosticos en el Sisterna de Informacidn.
¢ Prestar apoye administrativo y logistico.
TOTAL ]
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3. EQUIPO FUNCIONAL DE CITOPATOLOGIA
3.1. Funciones del Equipo Funcional

a) Emitir los diagnésticos de enfermedades neoplasicas, mediante anélisis de citopatologla.

b) Investigar, innovar, actualizar y perfeccionar los protocelos y procedimientos de citopatologla.

c) Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con huevos conocimientos cientificos y técnicas de
citopatologia a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector.

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

e) Proporcionar la atencién especializada de citopatologla para el apoyo requerido en intervenciones
quirtrgicas, emergencias, cuidados intensivos y cuidados intermedios, con la prioridad del caso.

f) Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacidn de recursos humanos,
segun los programas y objetivos institucionales.

g) Participar en los programas de prevencién institucionales.

h) Participar en la formulacidén de normas técnicas oncolégicas.

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

i) Las demas funcicnes que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento.

EQUIPO FUNCIONAL DE CITOPATOLOGIA

N®Ficha

Cargo estructural | N° on CAP | Cantidad Descriptiva Funckén principal
«  Supervisar y coordinar el Equipo Funclonal.
Medico 853 4 551017 « Diagnosticar el cancer mediante analisis citoldgico de muestras de pacientes

oncologicos.
* Desamollar investigacién y docencia en su especialidad.
= Diagnosticar el cancer mediante analisis citolégico de muestras de pacientes
Medico 654 1 551018 oncolégicos
= Desarrollar investigacion y docencia en su especialidad.
+  Realzar al andlisis cltoldglce de muestras de pacientes oncolbgicos y otros que se le
Bidlogula 670 1 951019 asigne.
o Participar en proyeclos de investigacion,
Realizar of procesamiento lectura y diagndstico de muestras para el analisis citologico y

Tecndlogo Médico | 630 y 681 2 551-020 otrus que se le askgne.

Téonicol = Apoyary participar en £l procesamienta de muestras para el analisis citolégico y otros
i 7564758 | 3 551021 que se le asigne.

Especializado/a

e Prestar apoyo administrativo.
»  Apoyar y participar en el procesamiento de muestras para el analisis citologico y otros

Técnicofa en que se le asigne.
Laberatorio 15 ghT00 2 Ft:0e2 «  Archivar las muestras.
+  Prestar apoyo administrativo.
Sequn asignacidn, prestar apoyo administrative en:
Asisiente Técnico/a 702 1 551-023 « Recibir, registrar y derivar muestras y solicitudes de analisis y giagnostico citologico.
Administrativola =  Registrar resultados de analisis y diagnéstico citoldgico en e! Sistema de Informacion.
+  Prestar apoyo administrativo.
TOTAL 1
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4, EQUIPO FUNCIONAL DE PATOLOGIA CLINICA
4.1. Funciones del Equipo Funclonal

a) Emitir los resultados de los examenes realizados a los pacientes, mediante el analisis de muestras
biolégicas aplicando procedimientos y protocolas de Patologla Clinica.

b) Emitir el diagnostico del cancer mediante procedimientos de Hematologla Especial.

c) Efectuar el analisis de inmunohistecompatilidad y criopreservar células hematopoyéticas para el
transplante de médula 6sea en los casos prescritos por quimioterapia de alta dosis.

d) Investigar e innovar las tecnologlas y los procedimientos de analisis de Patologla Clinica

e) Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos y
tecnologicos a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector

fy Realizar analisis hematolégicos, bioguimicos, inmunoldgicos, microbioldgicos, de hematolegla
especial, de histocompatibilidad, Banco de Sangre y otros de Patologia Clinica.

g) Promover e impulsar ia donacion voluntaria de sangre para la atencion de los pacientes del INEN.

h) Realizar el tamizaje y recoleccién de sangre de donantes voluntarios aptos.

iy Procesar la sangre donada para obtener sus hemocomponentes, almacenar y criopreservar sangre y
hemocompoenentes, mediante procedimientos, técnicas y protocolos del Banco de Sangre.

i) Investigar, innovar, actualizar y perfeccionar los protocolos, tecnologias y procedimientos que se
realiza en Patologia Clinica.

k) Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos y
tecnol6gicos a los profesionales y técnicos de la salud requeridos en el sector.

I} Realizar exdmenes y pruebas especializadas, para la conservacion de *“HEMODERIVADOS”.

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

n) Participar en el disefio y ejecucién de programas educativos y de formacién de recursos humanos
referidos a la especialidad, segln los programas y objetivos institucionales.

o) Realizar la prevencion de infecciones intrahospitalarias en el Equipe Funcional de Patologia Clinica.

p) Aplicar, estrictamente, las normas y procedimientos de bioseguridad en las act’uiidades que
desarrolia el Equipo Funcional de Patologfa Clinica. :

q) Aplicar los nuevos conccimientos cientificos y tecncldgicos de las investigaciones que sean
normadas por las autoridades competentes.

r) Proporcionar la atencidbn especializada y apoyo requerido en intervenciones quirirgicas,
emergencias, cuidados intensivos y cuidados intermedios con la prioridad del caso.

s) Participar en el disefio y gjecucion de programas educativos y de formacion de recurses humanos,
seqgun los programas y objetivos institucionates.

ty  Participar en los programas de prevencién institucionales.

u} Participar en la formulacion de normas técnicas encoldgicas.

v) Mantener el control previo, concurrente y posterior en el ambifo de su competencia.

w) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento.

4.2. Areas de Trabajo del Equipo Funclonal

El Equipo Funcional de Patologia Clinica, ejecuta sus funciones en las siguientes Areas de Trabajo a
cargo del Médico que se asigne:

a) Banco de Sangre

b) Labcratorio de Bioguimica

c) Laboratorio de Hematologia

d) Laboratorio de Hematologia Especial

e) Laboratorio de Inmunologla

f) Laboratorio de Microbiologia

g) Laboratorio de Histocompatibilidad y Criopreservacion
h) Toma de Muestras

i) Gestidn de calidad en Laboratorio Clinico

Rwnes v@;\

i) 4

Manual de Organizacidn y Funciones - Departamento de Patologia Pagina 16 de 72 15/06/2010



1.1. (hrgoo componentes del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE PATOLOGIA CLINICA

Cargo Can- | N°Ficha
tructural N* an CAP tidad | Descriptt Funcidn principal
. Dessmpeiiarse como Coordinador del Equipo Funcional de Patologia Clinica.
il 6% 1 S51024 Desamollar actividades de investigacidn y docencia en su especialidad,
Segun asignacion:
Emitir el diagndstico de enfermedades neoplasicas y otras mediante los andlisls clinicos de
|aboratoric de Hematologia Especial ylo supervisar el proceso y emitir los resultados de los analisis
dlinicos de laboratorip de Bioquimica, Hematologla, Inmunologla, Microbiologia, Banco de Sangre o
B56al663 | 7 551025 Histocompatibilidad.
= Supervisar lz evaluacidbn y extraccion de unidades de sangre donadas y la preparacion,
conservacitn y entrega de hemoderivados solicitados por los Médicos tratantes para la hemoterapia
de los pacientes oncoldgicos.
Desarmllar actividades de investigacidn y docencia en su especialidad.
Seqgun asignacion realizar ef analisis de laboratorio del material bioiégico para el diagnostico y prondstico
671al674 | 4 §51-026 de los pacientes con enfermedades neoplasicas, en el &mbito de su competencia
Desarrollar actividades de investigacion y docencia en su especialidad.
Quimico Segln adgnaeiﬂn, realizar el analisis de labt_)mtaﬂo del ma_lerhl biclégico para _el diagnostico y prondstico
677 1 551027 de los pacientes con enfermedades neoplésicas, en el &mbito de su competencia.
i Desarrollar actividades de investigacion y docencia en su especialidad.
Segin asignacion:
= Realizar los procedimientos de Patologla Clinica y analisis del material biologico para el diagnostico
y prondstico de los pacientes con enfermedades neoplasicas 6.
692al739 | 48 551028 =  Realizar los procedimientos para la produccién de hemocomponentes y los relacionados a los
procesos de hemoterapia que se realizan en el Banco de Sangre de acuerdo a las nomativas del
PRONAHEBAS vigentes.
Participar en proyecios de investigacidn y actividades docentes, en su especialidad.
Sagun asignacion:
Procesar muestras y participar en los procedimientos de Patologia Clinica y andlisis del material
biologico para el diagndstico y prondstico de los pacienles con enfermedades neoplasicas, bajo
452747 | 3 551029 supervision del profesional encargado, 6,
= Realizar la asistencla técnica en los procedimientos para la produccidn de hemocomponentes y los
relacionados a los procesos de hemoterapia que se realizan en el Banco de Sangre de acuerdo a
las normativas del PRONAHEBAS vigentes, bajo supervision del profesional encargado.
Prestar el apoyo administrativo respective.
Segun asignacion:
Brindar apoyo técnico en el procesamiento de muestras y en los procedimientos de Palologia
Clinica y andlisis del material bioldgico para el diagnostico y prondstico de los pacientes con
Asistente 74841753 | 6 551-030 enfermedades neoplasicas, bajo suparvision del profesional encargado, 6,
Profesional = Brindar la askstencia téenica en los procedimiantos para la produccién de hemocomponentas y los
iy, relacionados a los procesos de hemoterapla que se realizan en ol Banco de Sangre da acuerde a
A las nommalivas del PRONAHEBAS vigentes, bajo supervision dei profesional encargado.
Prestar &l apoys administrativo respectiva. o
v ; Seguin asignacion:
. «  Toma de muestras, preparecion, transporte y aimacenamienta de las muestras, en el marco de los
(L2l " procescs de Palologia Clinica, bajo supervision del profesional encargado, 6,
. 75481755 | 2 551031 = Toma de muestras; preparacion, transporte y aimacenamiento de las mueslras, en el marco de los

Profesionat procesos de hemoterapia que se mealizan en el Banco de Sangre de acuerdo a las nomativas del
PRONAHEBAS vigentes, bajo supervisitn del profesional encargado.

Prestar el apoyo adminisirativo respectivo.

Segl.rl asignacidn:
Procesar muestras y participar en los procedimientos de Patologia Clinica y analisis del material
bloldgico para el diagnéstico y prondstico de los pacientes con enfermedades neoplasicas, bajo

Técnicola 750y 760 2 551032 supervision del profesional encargado.. .

Especializado L Realizar la asistencia técnica en los procedimientos pama la produccién de hemocomponentes y los
relacionados 2 los procesos de hemoterapia que se realizan en el Banco de Sangre de acuerdo a
las nomativas del PRONAHEBAS vigentas, bajo supervision del profesional encargado.

Prestar el apoyo administrativo respectivo
Segin asignacion:
= Toma de muestras, preparacion, transporte y almacenamiento de ias muestras, en el marco de los
Técnicola procesos de Patclogla Clinica, bajo supervision del profesional encargado, 6,
bon o 769al781 | 13 551033 = Toma de muestras; preparacion, transporte y almacenamiento de las muestras, en el marco de los

Laboratorio procesos de hemoterapia que se realizan en el Banco de Sangre de acuerdo a las nomativas del

FRONAHEBAS vigentes, bajo supervisidn del profesional encargado.
Prestar el apoyo administrativo respectivo

Asistente

Técnicola 793y T4 2 551034 Segan asignacion, asistir y ejecutar actividades de nivel administrativo

Administrativo/a

Atender y orientar al piblico, registrar en el sistema y base de datos, la informacidn de solicitudes,

Técnico/a 797 1 551035 documentos y registros manuales de los procedimientos del Equipo Funcional de Patologia Clinica, con

Administrativo/a los resultados de cada etapa del proceso ejecutado, para la informacién y loma de decisiones de los

solicitantes y usuarios, y tramitar y hacer seguimiento a los pedidos de insumos y materiales.

Auxiliar 80121805 | 551036 Ejecutar tareas auxiliares de apoyo administrativo y técnico en los procedimientos de Palologia Clinica, en

Asistencial el manejo y transporte de materiales y muestras, y en el trdmite y archivo de documentos.

TOTAL a5
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2. EQUIPO FUNCIONAL DE CITOMETRIA DE FLUJO

2.1. Funciones del Equipo Funclonal

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Diagnosticar las enfermedades neoplasicas, mediante procedimientos, técnicas y protocolos de
citometria de flujo.

Actualizar y perfeccionar los protocolos y procedimientos de citometria de flujo.

Investigar e innovar permanentemente las tecnologias y los procedimientos diagnosticos de
citometria de flujo.

Difundir las investigaciones realizadas y capacitar con nuevos conocimientos cientificos y
tecnologicos de citometria de flujo a los profesionales y técnicos de {a salud requeridos en el sector.
Aplicar los nuevos conocimientos cientificos y tecnolégicos de las investigaciones que sean
normadas por las autoridades competentes.

Proporcionar la atencion especializada y apoyo requerido en intervenciones quirdrgicas,
emergencias, cuidados intensivos y cuidados intermedios con la prioridad del caso.

Participar en el disefio y ejecucion de programas educativos y de formacién de recursos humanos,
seguln los programas y objetivos institucionales.

Participar en los programas de prevencion institucicnales.

Participar en la formulacién de normas técnicas oncolégicas.

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

Las demas funciones que le asigne elfla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento.

U2.2. Cargos componantas del Equipo Funcional.

EQUIPO FUNCIONAL DE CITOMETRIA DE FLUJO

Cargo estructural | N° en CAP | Cantidad D':. cl:lm % Funcién principal

*  Supervisar y coordinar el Equipo Funcional

= Emitir el diagnostico de enfermedades neoplasicas, seqin
resullados de analisis de cilomelria de fiuje.

s Spgin programacion y asignacion, dlagnasticar el cancer, mediante

Medico 661 1 551037 - analisis maerescopico y microsctpico de patologia quirurgica,
inmunohistoquimica y blepslas por congelacitn.

» Evenlualimente y segun asignacion y nomnas, realizar el protocolo
de autopsia a los pacienies fallecidos en ef INEN,

+ Desamoliar investigacidn y docencia en su especialidad.

Segln asignacion;

= Realizar ef analisis de citometria de flujo a muestras de pacientes
para el diagndslico oncoldgico y otros que se le asigne.

«  Participar en proyectos de investigacion.

Bidlogola 675y 676 2 551038

TOTAL 3
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ARTICULO 10°.- ASIGNACION DE CARGOS, POR FICHAS DESCRIPTIVAS, A EQUIPOS
FUNCIONALES DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA
Los Cargos asignados, en el Cuadro para Asignacion de Personal {CAP), al Departamento de Patologia, se
agrupan por Fichas de Descripcién del Carge, segun funciones estandarizadas y se asighan a los Equipos
Funcionales del precitado Departamento, seg(n figura en el siguiente Cuadro, en el que se ordenan los Cargos
por su nimero correlativo establecido en el CAP y se incluye la informacién de su nomenclatura, él nimero de
cargos individualizados o estandarizados, el nimero de la Ficha de Descripcién del Cargo respectivo, la funcion
basica y/o Equipo Funcional correspondiente y él numero de pagina de las Fichas de Descripcién de Cargo,

segun su ubicacion.

8 Funcionales del Depa

ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

UNIDAD GRGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA

/e TOTAL | e Ficha
) *¢ROEN CARGO ESTRUCTURAL CANTIDAD cmgo DESCRIPTIVA EQUIPO FUNCIONAL - FUNCION
842 | 642 | Directorla Ejecutivola 1 1 551-001 Direccién Ejecutiva del Departamento
843 | 643 | Médico 1 551003 Supervision Equipo Funcional Patologia Quiningica y Necropsia 27
644 | 650 | Médico 7 551004 Equipo Funcional Patologia Quinirgica y Necropsia Gm 2
851 | 651 | Médico 1 551012 Supervisién Equipo Funcional Genélica y Biologia Molecular %
852 | 652 | Médico 1 551013 Equipo Funcional Genética y Biologia Molecular " 3
o 853 1 653 | Medico 1 2 551017 | Supervision Equipo Funcional Citopatologia dyen
3 Meédico 1 551-018 Equipo Funcional Citopatologia 46
Médico 1 551-024 Supervisibn Equipo Funcional Patologta Clinica
Médico 7 551-025 Eguipo Funcional Patologla Clinica
Meédico 1 551037 Supervisién Equipo Funcional Citometria de Flujo o
Bidlogo/a 2 551-005 Equipo Funcional Patologia Quinirgica y Necropsia ~ __22 b
Bitlogo/a 4 551014 Equipo Funcional Genética y Biologia Molecular \’&M'
Bidlogo/a 1 13 551019 | Equipe Funcional Citopatologia 47
Bitlogo/a 4 551-026 Equipe Funciconal Patologia Clinica 57
Biélogo/a 2 551-038 Equipe Funcional Citometria de Fiujo 7
Quimico Famacéutico 1 1 561027 Equipo Funcional Patologia Clinica o 58
678 | 689 ; Tecnélogo Médico 12 551006 Equipo Funcional Patologia Quinimica y Necropsia 30
690/ 691 | Tecndlogo Médico 2 62 551020 | Equipe Funcional Citopatologla 48
682 /7 739 | Tecndlogo Médico 48 551-028 Equipo Funcional Patologla Clinica 58
740 7 744 | Asistente Profesional 5 1% 551-007 Equipo Funcional Patologla Quinirgica y Necropsia 3
745 [ 747 | Asistente Pmfesional 3 551029 Equipo Funcional Palologia Clinica 60
748 | 753 | Asislente Profesional 8 551030 Equipo Funcional Patologia Clinica 61
754 | 755 | Asistente Profesional 2 551031 Equipo Funcional Patologla Clinica 62
756 | 758 | Técnicola Especializado/a 3 5 551021 Equipo Funcional Citopatologia 49
759 1 760 | Técnicola Especializado/a 2 551032 Equipo Funcional Palologia Clinica 63
761 1 768 | Técnico/a en Laboratorio 5 551008 Equipo Funcional Patologia Quinirgica y Necropsia 32
766 [/ 766 | Técnico/a en Laboratorio 1 21 551015 Equipo Funcional Genética y Biologia Molecular 41
767 | 768 | Técnico/a en Laboratorio 2 551-022 Equipo Funcional Citopatoiogia 50
769 / 781 | Técnico/a en Laboratorio 13 551-033 Equipo Funcional Patologia Clinica 64
782 | 782 | Asistente Ejecutivo/a 1 1 551-002 Tramite y Archivo documentario del Departamento de Patologia 25
783 | 790 | Asistente Técnico Administrative 8 551-009 Equipo Funcional Patologia Quiningica y Necropsia 33
791 /791 | Asistente Técnico Administrativo 1 12 551-016 Equipo Funcional Genética y Biologfa Molecular 42
792 | 792 | Asislente Técnico Administrative 1 551023 Equipo Funcional Citopatologia 51
793 |/ 194 | Asistente Técnico Administrativa 2 551034 Equipo Funcional Patologia Clinica 65
795 /| 796 | Técnico/a Administrativo/a 2 a 551010 Equipo Funcional Patologia Quinirgica y Necropsia M
797 | 797 | Técnico/a Administrativo/a 1 551035 Equipo Funcional Patologia Clinica 66
798 | 800 | Auxiliar Asistencial 3 8 551-011 Equipo Funcional Patologla Quinirgica y Necropsia 35
801 ! 805 | Auxiliar Asistencial & 551036 Equipo Furicional Patologia Clinica 67
TOTAL UNIDAD ORGANICA 164
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B. Cuadro de Cargos asignados a Equipos Funcionales del Departamento de Patologia ordenados por
Namero de Orden de Ficha Descriptiva del Cargo

h.5 ORGANO: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYOQ AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
.51 UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA
TOTAL | yeopicHA
N°DE ORDEN|  CARGO ESTRUCTURAL | CANTIDAD . :&io DESCRIPTIVA EQUIPO FUNCIONAL - FUNCION N°PAG,
YA 842 Director/a Ejecutivola 1 2 551001 [Direccion Ejecutiva del Bepartamento b
% h\q’)ﬁ Asistente Ejecutivo/a 1 551002  iTramite y Archivo documentario del Departamento de Palologia 25
g VB | §] Equipo Funcional Patologla Quirérica y Necropsia
%’Q\ 653/:? 3 Madico 1 551003  [Supervision Equipo Funcional Patologia Quiringica y Necropsia 7
041 7 650 Médico 7 551004  [FEquipo Funcional Palologia Quinirgica y Necropsia 28
665 [Bidlogola 2 551005  [Equipo Funcional Palologia Quinirgica y Necropsia 29
689 [Tecndlogo Médico 12 551006  Equipo Funcional Patologia Quinirgica y Necropsia 30
744 Wsistente Profesicnal 5 45 551007  [Equipo Funcional Patologia Quinirgica y Necropsia 31
765 [Técnicofa en Labaratorio 5 561008  [Equipo Funcional Patologia Quirirgica y Necropsia 32
790 Asistente Técnico Administrativo 8 551009  [Equipo Funcional Patologia Quirirgica y Necropsia 3
796 Técnicola Administrativo/a 2 551.010  [FQuipo Funcional Patologia Quinirgica y Necropsia 34
800 |Auxiliar Asistencial 3 561011 [Fquipo Funcional Patologia Quirirgica y Necropsia 35
Fqulpu Funclonal Gendtica y Biologia Molecular
851 Médico q 551-012 lSupervisibn Equipo Funclonal Genética y Biclogia Molecular 38
~ 652 Médico 1 551013  [Equipo Funcional Genética y Biologia Molecular 3
i& o ! 669 [Bislogo/a 4 8 551014 Equipo Funcional Genética y Biologia Molecular 40
\;:u; ' ! 766 T&cnico/a en Laboratorio 1 551015  [Equipo Funcional Genética y Biologia Malecular 41
791 ! 791 Asistente Técnico Administrativo 1 551016 [EAuipo Funcional Genética y Bivlogia Molecular b
{Equipo Funclonal Citopatologla
! 653 .LJédioo 1 551017 lSupervisidn Equipo Funcional Citopatologia 45
! 654 Medico 1 551018 Equiro Funcional Citopatologta 46
[ 670 |Bislogo/a 1 551019 Equipo Funcionzl Citopatologia 47
|_6%1 [Teonblogo Medico 2 " 551020  [Fauipo Funcional Citopatologia s
| 758 [Téonico/a Especializadola 3 551021 [EQvipe Funcional Cilopatologta 48
767 | 768 [Técnicola en Laboratorio 2 551022 [Fauipo Funcional Citopatclogla 50
792 /_792 jAsistente Técnico Administrativo t 551023  [Fauipo Funcional Citapatsiogia 1
& Vi Equipo Funcional Patologia Clinica
i 3 | 655 Médico 1 561-024  [oupervisibn Equipo Funclonal Patologia Clinica 54
%‘ Ines 1 662 Médico 7 5514025  [EQuipo Funcional Patologia Clinica 55
671 ! 674 Bitlogola 4 551026  JEquipo Funcional Patologia Clinica 57
677 ! 677 {Quimico Famacéutico 1 551.027 _ [Equipo Funcional Patologia Cllnica 58
&,.RIA CRG92 ! 739 [Tecnblogo Médico 48 551028 Equipo Funcional Patologia Clinica 59
?@ ! 747 |Asistente Profesicnal 3 551029  [Equipo Funcional Patologia Clinica 60
= ,QA ! 753 |Asistente Profesional 6 95 551-030  [Equipo Funcional Patologia Clinica 61
NINEN I 5 e iR 2 551031 [Equips Funcional Patologia Clinica 62
759/ 760 [Técnicola Especializadola 2 551032 Equipo Funcional Patologia Clinica B3
760 / 781 [Técnico/a en Laboratorio 13 551-033 Equipo Funcional Patologia Clinica 64
793 / 794 |Asistente Técnico Administrativo 2 551034  [Equipo Funcional Patologla Clinica 65
797 / 797 [Tacnicola Administrativoia 1 551035  Equipo Funcional Patologia Clinica 66
801 / 805 |Auxiliar Asistenclal 5 551036  [Equipo Funcional Patologia Clinica 67
Equipo Funcional Cltometria de Flujo
663 | B63 iMédico 1 4 551037 [Supervision Equipo Funcional Citometrfa de Fiujo 70
675 | 676 Lawogo/a 2 561-038  [Equipo Funcional Citometria de Flujo 71
TOTAL UNIDAD ORGANICA 164 -
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ARTICULO 11°.- DESCRIPCION DE CARGOS ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA

Se establece la Descripcion de Jos Cargos o Puestos de Trabajo asignados al Departamento de Patologia, en las
Fichas que figuran a continuacién, agrupadas por Equipos Funcionales.

“M\'.g,‘lll‘g,‘:6
AL
e
INSTITUTO NACIONAL DE f ‘&:‘:‘é
ENFERMEDADES NEOPLASICAS \zas
ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR
FICHAS DE DESCRIPCION %@
DE CARGOS O PUESTOS
DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE
PATOLOGIA

DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

2010
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Inatituto Nacional de
m FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-001 N
sl Diagnéstico y Tratamiento Versién: 1.0
ORGANO DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: | DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: DIRECTOR/A EJECUTIVO/A coDIGO: D4-021
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 642 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Dingir el Departamento de Patologia del INEN, desempefiandose como Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.
1.2. Planear, organizar y controlar la ejecucion de las funci y procedimientos del Departamento de Patologla en los campos de
investigacién, docencia y atencién, en apoyo al diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de pacientes oncolégicos y de pacientes
en situacion de emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Intornas:

a) De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo
al Diagnostico y Tratamiento.

b) De Direccién y Supervisién: Quién ejerce el cargo dirige y supervisa administrativa y técnicamente, a todo el personal del
Departamento a su cargo.

c) De coordinaclén: Quién ejerce el cargo para cumplir sus funciones, esta facultado para coordinar directamente:
1. Con ella Jefe/a Institucional, Sub-Jefe/a Institucional y Directores Generales, con conocimiento de elfla Director/a

General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

2. Con los Directores Ejecutivos de Departamentos y Oficinas del INEN.

2.2. Relaclones Externas: Coordina eventualmente con los funcionarios y profesionales de entidades publicas y privadas, para fines
funcignales o convenios interinstitucionales con autorizacién o por encarge de la Jefatura Institucional o de elfla Director/a General
de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1. De representacién legal o técnica: Por designacion de la Jefatura Institucional y con conocimiento de el/la Director/a General de

la Direccion de Servicics de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, quién ejerce el cargo puede representar técnicamente al INEN, en

comisiones, comités, convenios, asesoramianto técnico, capacitacién, actividades protocolares, administrativas y otras relacionadas

con las funciones de! Departamento a su cargo, debiendo informar oportunamente las acciones y resuitados.

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

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

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

c) Emitir opinidn técnica por requerimiento de elfla Jefe/a Institucional o Director/a General de la Direccion de Servicios de Apoyo
al Diagnéstico y Tratamiento.

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

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

f)  Resolver y/o ejecutar actos administrativos segun |a Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas
legales vigentes.

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

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

a) Ejercer control interno, previo, concurrente y posterior en el Departamento a su cargo e infarmar a elfla Direclor/a General de
Ia Direcclén de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento.

b) Supervisar el control de inventario y de operacién de instalaciones, equipos y bienes asignados ai Departamento a su cargo.

c) Ejercer control técnico de los Equipos Funcionales de Trabajo, supervisados por el Departamento a su cargo.

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

8) Coordinadores de Equipos Funclonales y personal det Departamento a su cargo para fines estrictamente funcionales

b) Con conocimiento de ella Director/a Generat de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento, a
Directores/a Ejecutivos/as de Departamentos y Oficinas del INEN

¢) A los miembros de las Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo que presida.

d) Con conocimiento de ellla Jefe/a Institucional y Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnostico y
Tratamiento, invitar, a representantes de organizaciones piblicas, privadas y profesionales, no involucrados en procesos de
seleccion de proveedores, para asesoria y orientacidn.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Dingir, coordinar, organizar y controlar el Departamento de Palologia a su cargo.

4.2. Asignar a profesionales, a su cargo, la coordinacién y supervisién funcional y técnica de los Equipos Funcionales del Departamento.

4.3. Programar y asignar los profesionales, técnicos y auxiliares competentes a los Equipos Funcionales del Departamento a su cargo y

asignarles, por escrito, sus funciones y responsabilidades especificas, segln normas técnicas y administrativas correspondientes.

4.4 Planear, coordinar dirigir y controlar el apoyo al diagnéstico y tratamiento multidiscipiinario del cdncer, mediante el diagnéstico

anatomopatologico, diagnostico citoldgico, diagndstico ylo resuitados de analisis clinico, diagndstico genético, diagnéstico de

biologia molecuiar y diagnostico de citometria de flujo, segun las nommas vigentes.

4.5. Planear, coordinar dirigir y controlar el funcionamiento del Banco de Sangre del INEN, para la captacion y evaluacion de donantes

de sangre, el procesamiento, criopreservacién y transfusion de sangre y hemocomponentes a los pacientes oncologicos y pacientes

en situacién de emergencia y el cumplimiento de convenios interinstitucionales, segin las normas vigentes.

4.6. Planear, coordinar dirigir y controlar la criopreservacion de tejidos tumorales para apoyo a los proyectos de investigacién

oncol6gica, en coordinacién con los drganos e instancias funcionales respectivas y segun las normas técnicas correspondientes.

4.7. Coordinar, organizar, dirigir y controlar la atencién de patologia, en apeyo al diagnéstico y tratamiento de pacientes en situacion de

emergencia, en cuidados intensivos y en cuidados intermedios.

4.8B. Promover, organizar y conducir la participacién del Departamento a su cargo en las actividades de investigacion oncoldgica.

4.8. Conducir la ditusion de Ias Investigacionas y la aplicacién de [os nusvos conocimientos clentificos y tecnoldgicos aprobados.

4.10.Proponer la innovacién de los protocolos, tecnologia y procedimientos.

4.11.Coordinar y supervisar la capacitacién y actualizaciéon del personal a su cargo y de los profesionales y técnicos de la salud
requeridos en el sector para la p wcién, diagndstico y tratamiento de enfermedades neoplasicas.

4.12.Dirigir la participacion del Departamento a su cargo, en sl disefio y ejecucion de programas educativos y de formacion de recursos
humanos especializados, seglin los programas y objetivos institucionales, en coordinacién con el Departamento de Educacidn.

4.13.Conducir la paricipacion del Departamento a su carge en los programas institucionales, preventivos y promocionales, en
coordinacién con la Direccién de Control del Cancer.

4.14 Supervisar y controlar el cumplimiento estricto de las normas de bioseguridad en el Departamento a su cargo.

4.15.Conducir la formulacién y proponer las normas técnicas de las actividades especializadas que debe realizar el Departamento a su
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cargo, en el marco de la formulacién de las normas técnicas oncolégicas para el manejo multidisciplinario del cancer y normas
técnicas de alcance sectorial.
4.16.Prever y conducir las acciones pertinentes en casos de emergencias y desastres segun la normatividad y directivas vigentes.
4,17 Disponer y controlar la programacién, uso, custodia y conservacion de equipos y materiales asignados al Departamento a su cargo.
4.18.Establecer el control, previo, concurrente y posterior y disponer las medidas preventivas y correctivas.
4.19,Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, dando prioridad el cumplimiento de los objetivos institucionales.
4.20.0Otras funciones que le asigne el/la Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y tratamiento.

5. REQUISITOS MINIMOS:
5.1. Educacién
a) Titulo Profesional: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
b) Especialidades: Anatomopatologla, Patolegla Clinica o Patologla Oncolégica.
5.2. Experiencia
a) Ejercicio Profesional en la Especialidad: Diez (10) afios.
b) Experiencia en la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3) afios.
5.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
5.4. Conocimlentos
a) Conocimiento del idioma inglés
b) Conocimiento de Ofimatica
¢) Conocimiento de fa aplicacién de la metodologia y medicién de la calidad en salud
d} Conccimientos necesarios para conducir la formulacion de Protocolos 0 Normas Técnicas de Patologia.
5.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

8. REQUISITOS DESEABLES:
6.1. Educacién
a) Grado Académico: Doctor en Medicina y/o Maestria en Salud Publica o similar,
6.2. Experiencia
a) Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacion oncoldgica: Dos (2) afios
b) Experiencia docente en programas educativos de |a especialidad: Dos (2) afios.
[ ¢} Experiencia en |a formulacidn de normas técnicas de patologla: Un (1) afio.
8.3. Capacidad:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alta rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
c) Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en e! trabajo.
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Instituto Naclonal de
Manual de Organizacién y
Enfermedades Neoplisicas °
Direccion de Servicios de Apoyo al FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-002 ‘I;:rrztl::sor.n:;
Diagnéstico y Tratamiento 2

ORGANOQ: DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE EJECUTIVO/A cODIGO:  T2-881

NUMERGC CORRELATIVO DEL CARGO EN CAP: 782 N° DE CARGOS: D1
1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo administrativo y secretarial en el Departamento de Patologia, para el tramite y archivo

documnentario y 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 elfia Director/a Ejecutivo/a del
Departamento de Patologla.

b) De supervisién: Quien ejerce el carge supervisa administrativa y técnicamente al personal que eventualmente se le
asigne para apeyaria/o.

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 Gral. del INEN.
2. Coordina con el personal de apoyo logistico, servicios y mantenimiento del INEN
3. Coordina con el personal que se le encargue.

2.2. Relaclones externas: Quien ejerce el cargo, por encargo de ella Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia,

coordina la agenda de actividades protocolares y administrativas con los representantes o funcionarios de entidades publicas y

privadas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Registrar y distribuir las comunicaciones recibidas y enviadas por el Departamento de Patologia.

513.2. Mantener actualizado el archivo documentario y el archivo informatico de respalde (backup) del Departamento.

3.3. Prestar apoyo secretarial y administrativo en la consolidacién, elaboracitn y tramite de los documentos que debe presentar el
Departamento de Patologla, segun las normas de los diferentes sistemas administrativos publicos y procedimientos
institucionales,

3.4, Apoyar a coordinacion y seguimiento de respuesta o cumplimiento de documentos remitidos o derivados al Departamento.

3.5. Redactar y tramitar los documentos y reportes de caracter técnico y asistencial que debe presentar el Departamento de
Patologla, en cumplimiento de sus funcicnes.

3.6. Llevar la agenda de el /la Directer/a Ejecutivo/a y cornunicar las actividades y reuniones dispuestas al personal del
Departamentos y personal convocado.

3,7. Custodiar el active fijo y enseres asignados.

3.8. Prevery tramitar los Pedidos de ambientes, equipos y materiales requeridos para trabajos y aclividades rutinarias y eventuales
del Departameanto.

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

3.40. Operar los equipos de oficina del Departamento y tramitar ocpertunamente su mantenimiento, preventivo y correctivo.

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

3.12. Prestar apoyo administrative al Director/a Ejecutivo/a y eventualmente a los profesionales del Departamento.

3.13. Cumplir 8l Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

3.14. Otras funciones especificas, comprendidas en las normas vigentes y las que le asigne el/la Direclor/a Ejecutivo/a,

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1. Educacién:
a) Titulo técnice; Secretaria/o ¢ Técnico/a Administrativo/a.

4.2. Experiencla;
a) Tiempo de experiencia laboral como Secretaria/o 6 Técnico/a Administrativo/a: Tres (3) afios.

4.3. Conocimientos:
a) Conccimiento de idioma inglés
b) Conocimiento de tramite documentario y archivo, de administracidn general y de Ofimatica,

4.4, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental.
b) Capaz de manejar relaciones interpersonales asertivas a tode nivel,
c) Discrecion en los asuntos confidenciales y reservados y suma cortesia y tacto en ei trato o atencién a las personas.
d) Capacidad de andiisis y sintesis para consolidar informacién y elaborar registros y reportes rutinarios.

4.5. Actitudes
e) Exigencia en la practica de la ética y los valores en el ejercicio profesional, administracion de recursos y conducta

personal.

5. REQUISITOS DESEABLES
5.1. Capacidades:
a) Capacidad para organizar bases de datos para los registros y seguimiento de actividades y cocrdinaciones.
b) Capacidad para lograr alta productividad y eficacia en trabajos bajo presion.
5.2. Habilidades
a) Habilidad para programar y organizar sus actividades con eficiencia y productividad en el horario normal de trabajo.
5.3. Actitudes
a)  Vocacion de servicio.
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\2.2. Relaciones Extsrnas: Coordina eventualmente con profesicnales de entidades publicas y privadas, para fines func

Instituto Naclonal de
Manual de Organizacién y
Enfermedades Neoplasicas
Direccion de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-003 "I"un::olm.'l:so
al Disgndstico y Tratamiento ersion: 1.
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamenic de Patoiogla

EQUIPO FUNCIONAL | Patologia Quirdrgica y Necropsia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 642 N° DE CARGOS: o

1. FUNCION BASICA:
1.1. Emitir el diagndstico de las enfermedades neoplasicas mediante el andlisis anatomopatologico de muestras de tejidos
pacientes. '
1.2. Desamollar actividades de investigacién y docencia en su especialidad y
1.3, Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funcional de Patologla Quinirgica y Necropsia.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:
a) De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologhs
by De Supervisién: Quién ejerce el cargo supervisa y coordina, funcional y técnicamente, al siguiente personal asignado al Equipo
Funcional de Patologia Quirirgica y Necropsia:
Médico, con N° 644 al 650 en el CAP, a cargo del diagndstico anatemepatolégico de neoplasias.
Bidlogo, con N° 664 y 665 en el CAP, a carge de analisis de patologia quindrgica y/o criopreservacion de tejidos.
Tecndlogo Médico, con N° 678 al 689 en el CAP, a cargo del procesamiento y andlisis de patologla quirirgica. 1
Asistente Profesional, con N° 740 al 744 en el CAP, a cargo del procesamiento de muestras de patologla quirirgigas,
Téchico/a en Laboratorio, con N° 761 al 765 en el CAP, a cargo del procesamiento de muestras. ;
Asistente Técnico Administrative con N° 783 al 780, a cargo del apoyo administrativo,
Técnico/a Administrativo/a con N° 705 y 796, a cargo de! apoyoc administrativo,
. Auxiliar Asistencial, con N® 798 al 800 en el CAP, a cargo del apoyo administrativo.
De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, esta facultade para coordinar directamente:
1. Con el personal de los Departamentos del INEN, el tratamiento multigisciplinario de los pacientes.
2. Con el personal del Departamento de Patologla, la capacitacion, investigacién y diagnoéstico anatomopatolégico.,

SR RL Ry OPR

convenios interinstitucionales por encargo de el/la Director/fa General de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagn (.
Tratamiento y/o de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

INCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar coordinar, organizar y controlar el personal de! Equipo Funcional de Patologla Quirdrgica y Necropsia.
.2. Proponer las metas de educacion, investigacion y asistencia clinica del Equipo Funcional a su cargo.
. Supervisar el cumplimiento de las funciones y ejecucidn de procedimientos de andlisis macroscopico y microscopico de patologia
quirdrgica, inmunohistoquimica, analisis de biopsia por congelacién y protocolo de autopsia.
.4. Supervisar y coordinar el registro, informes y reportes técnicos de patologla quirirgica y necropsia.
. Segln asignacion, efectuar el diagndstico histopatolégico de las enfermedades neopldsicas, mediante examenes y pruebas
especiales de: analisis macroscédpico y microscopico de patologla quirdrgica, inmunchistoquimica y biopsias por congelacion.
.6. Por asignacion, realizar el protocolo de autopsia a pacientes fallecidos en et INEN y dar cumglimiento a las nommas correspondientes.
. Coordinar la participacion del Equipo Funcional a su cargo en las actividades de investigacion oncolégica.
. Proponer la innovacion y mejora continua de los protocolos, tecnolegla y procedimientos de patologia quirirgica y necropsia.
34.9. Coordinar la participacién del Equipo Funcional a su cargo en ias actividades de programas educativos institucionales.
~10.Coordinar el apoyo del Equipe Funcional a su cargo en los programas institucionales con fines preventives y promocionales.
3.11.Controlar el cumpiimiento de los protocolos, procedimientos y normas de bicseguridad en las actividades que supervisa,
3.12.Proponer las normas técnicas de Patologia Quirurgica y Necropsia y participar en la formulacitn de las normas técnicas oncol6gicas.
3.13.Coordinar las acciones del Equipoe Funcional a su cargo en casos de emergencias y desastres segun la normatividad vigente.
3.14.Controlar el uso, custodia y conservacion de equipos y materiales asignados al Equipo Funcional que supervisa.
3.15.Programar y hacer seguimiente a requerimientos de bienes y serviclos para los procedimientos de patologia quirirgica y necropsia.
3.16.Cumplir y hacer cumplir el Cddigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su compatencia.
3.17.0Otras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patolegia.

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) Titulo Profesional: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
b) Especialidades: Anatomopatologla o Patologla Oncoldgica.
4.2. Experlencia
a) Ejercicio Profesional en la Especialidad: Diez (10) afios.
b) Experiencia en la direccidn o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) afios.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento del idioma inglés
b) Conocimiento de Ofimética
c) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de patologia quirtirgica y necropsia.
4.5. Actitudes

a) _Exigencia de la ¢tica y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:

5.1. Educacién
@) Grado Académico: Doctor en Medicina y/o Maestria en Salud Publica o similar.

5.2. Experlencia
a) Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacién chcoldgica: Dos (2) aflos.
b)  Experiencia docente en programas educativos de la especialidad: Dos (2) afios.

5.3. 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.

c) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.

Manual de Organizacidn y Funciones - Departamento de Patologia Pégina 27 de 72 15/06/2010




Instituto Naclonal de
Manual de Organizacidén
B e |m~:ﬁtm FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-004 Funclones Y
sl Diagnéstico y Tratamlento Voraion: 1.0
ORGANO Direccion de Servicics de Apoyo al Diagndéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Patologia Quirargica y Necropsia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 644 al 850 N° DE CARGOS: o7
1. FUNCION BASICA:

1.1. Emitir el diagnéstico de enfermedades neoplasicas mediante el andlisis anatomopatolégico de muestras de tejidos de los pacientes y
1.2. Desarrollar actividades de investigacién y docencia en su especialidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinader del Equipe Funcional de Patologia Quirdrgica y Necropsia.
by De Supervislén: Quién ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que eventualmente se le asigne.
c) Decoordinacldn: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, esta facultado para coordinar directamente:
1. Con el personal de los Depariamentos del INEN, el tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
2. Con el personal del Departamento de Patologia, la capacitacidn, investigacion y el diagnéstico anatomopatolégico de las
neoplasias.
. Relaclones Externas: Coordina eventualmente con profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios inferinstitucionales por encargo de elia Director/a General de |la Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento y/o de elila Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Verificar los registros y elaborar los informes, informes y reportes técnicos de patologla quirirgica y necropsia que corresponda.

3.2. Segun asignacién de trabajos, efectuar el diagndstico histopatolégico de las enfermedades neopldsicas, mediante examenes y
pruebas especiales de: analisis macroscépico y microscépice de patologla quirirgica, inmunohistoquimica y biopsias por
congelacién, en los laboratorios e instalaciones respectivas.

3.3. Segun asignacién de trabajos, realizar el protocolo de autopsia a los pacientes fallecidos en el INEN, de acuerdo a lo dispuesto en
las normas legales y técnicas corréspondiantes.

3.4. Participar en las actividades de proyectos de investigacién oncolégica.

3.5. Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.

3.6. Innovar y participar en la mejora continua de los protocolos, tecnologia y procedimientos de patologla guirdrgica y necropsia.

3.7. Participar en actividades de programas institucionales con fines educativos, preventivas y/o premocionales.

3.8. Cumplir y hacer cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad de patologla quirlirgica y necropsia.

3.9. Proponer las nemnas técnicas de Patelogfa Quirurgica y Necropsia y participar en la formulacion de las normas técnicas oncoldgicas.

-, 3.10. Tomar la iniciativa y ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segin la normatividad vigente.

S)\11.Controlar el uso adecuado, custodia y conservacién de equipos y materiales que e sean asignados.

Z.Cumpliry hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y las normas de control, en el campo de su competencia.

i\'ﬁ.‘ \
‘g‘ 4_ ’ p=43. Otras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamentc de Patologia.

=k AfauisiTos MINIMOS:
.1. Educaclén
a)  Titule Profesional: Médico Cirujano Colegiade y Habiiitado.
b) Especialidades: Anatomopatclogla o Patologla Oncolégica.
4.2. Experiencia
a) Ejercicio Profesional en la Especialidad: Tres (3) afios.
4.3, Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento del idioma inglés
b) Conocimiento de Ofimatica
c¢) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de patologla quinirgica y necropsia.
4.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y vatores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experiencia
a) Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacion onceolégica: Un (1) afo.
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad y habilidad para crganizar y lograr alta productividad en el trabajo.
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Instituto Naclonal de
Manual de Organlzaclén
Dm FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §51-005 Funciones |
al Diagnéetico y Tratamisnto Versién: 1.0
GRGANOD Direccitn de Servicios de Apoyc al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologla
EQUIPO FUNCIONAL | Patologia Quirirgica y Necropsia.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: BIOLOGOIA cODIGO: P3-251

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 864 y 865 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA:
1.1. Segun asignacion realizar el andiisis biolégico en inmunohistoquimica y otras pruebas de patologia quirdrgica 6 Recibir, clasificar,
criopreservar y entregar muestras en el Banco de Tejidos Tumorales y
1.2. Desarrollar actividades de investigacion y docencia en su especialidad.
2, RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:
a) De Dependencla: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Cocrdinador del Equipo Funcional de Patologia Quirdrgica y Ne
\31\\‘ £ Gp b) De Supervisién: Quién ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que eventualmente se le asigne.
G-‘y c) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal del Departamento de Patologia y
} 2. Porencargo del Médico que lo/la supervisa, coordina con el personal de los Departamentos del INEN.
| Relaciones Externas: Coordina eventualmente con profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
3 convenios interinstitucionales por encargo de elfla Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
~0PD.! 30 Tratamiento y/o de ella Director/a Ejecutivo/a def Departamento de Patologia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. En pruebas de patologla quirirgica, para el diagnéstico anatomopatolégico
a) Realizar el analisis cuali-cuantitative del material biolégico en inmunohistoquimica y otras pruebas de patologla quirl
b) Ejecutar el control de calidad y registro de procedimientos biol6gicos, insumos y equipos.
c) Aplicar los protocolos, procedimientos y técnicas establecidas en la manipulacién de las muestras bioldgicas.
d) Elaberar los registros, informes y reportes de analisis de anatomopatologla para el diagnéstico requerido y estad(sy
; como de documentos técnicos y gestion de las actividades asignadas.
.2. En Banco de Tejidos Tumorales, para la investigacion:
a) Recibir, registrar, procesar, criopreservar y entregar tejidos tumorales, debidamente autorizados, para fines de investigacion,
segun las normas del Banco de Tejidos Tumorales.
b} Solicitar a los Pacientes la autorizacién del uso de los tejidos tumorales que les hayan extraido, para uso en investigacion
cientlfica, con la previa y debida informacién y el uso adecuado del formato “Consentimiento Informado™.
¢} Mantener actualizada la Base de Datos & Inventario de Tejido Tumoral, con la informacién Clinica Patolégica bésica,
conservando la confidencialidad de los datos del Paciente.
d) Apoyar, proveer y facilitar a los investigadores un amplio conjunto de casos con tejido neoplasico y no neopidsico tratado en
condiciones dptimas y protocolizadas e informacion clinica patolégica basica.
. Proponer y ejecutar la investigacidn cientifica programada y la docencia segln los convenios interinstitucionales con las entidades
educativas para difundir y ensefiar procedimientos y técnicas biolégicas de aplicacitn en anatomia patolégica.
.4, Efeciuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.
3.5. Participar en estudios y control de la accion de productos quimicas-biolégices utilizades en servicio.
3.6. Innovary participar en ia mejora continua de los protocoles, tecnologia y procedimientos de patologia quirtrgica.
3.7. Paticipar en actividades de programas institucionales preventivos y/o promaocicnales.
3.8, Cumpfir y hacer cumplir os protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad relacionadas.
3.9 Participar en la formulacitn de normas técnicas de patologta quirurgica, en el marco de las normas técnicas oncologicas.
3.10.Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun la normalividad vigente.
3.11.Mantener la operatividad de los aquipos asignados y presentar ios requerimientos de equipos y materiales necesarios.
3.12.Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su compaetencia.
3.13.0Otras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamente de Patologfa.

Z
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4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) Titulo Profesional: Bitlogo Colegiado y Habilitado.
4.2. Experiencia
a) Tiempeo de experiencia profesional: Tres (3) afios.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud flsica y mental
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento de analisis bioidgico de muestras para el diagndstico del cancer
b} Conocimiento del uso y operacion de equipos para el analisis de laboratorio.
¢) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de patoiogia quirirgica y necropsia.
d) Conocimiento de nomas de bioseguridad, estadlstica, idioma inglés y Ofimatica
4.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experiencla
a) Experiencia en desarrolio de proyectos de investigacion oncoldgica: Un (1) afio.
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la solucidn de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad y habilidad para crganizar y lograr alta productividad en el trabajo.

Manual de Organizacion y Funciones — Departamento de Patologla Pagina 29 da 72 15/06/2010



institifto Naclonal de
Manual de Organizacién
e elages s o FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-008 Funclones ?
al Disgnéstico y Trat m"""’" Versién: 1.0
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstice y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patclogia

EQUIPQ FUNCIONAL | Patologla Quirirgica y Necropsia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNOLOGO MEDICO codoiGo: P3-253

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 678y 688 N DE CARGOS: 12

1. FUNCION BASICA:
1.1. Segun asignacidn, realizar procedimientos de histotecnologla, macroscopia, inmunohistoquimica, biopsias por congelacion y/o
autopsia para el analisis y diagndstico de patologia quirirgica.
1.2, Participar en proyectos de investigacién y actividades docentes, en su especialidad.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologla Quirirgica y Nacropsia.
b} De Supervisién: Quién ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que eventualmente se le asigne.
¢) De coordinaclén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal del Departamento de Patologla y
2. Por encargo del Médico que lo/fla supervisa, coordina con el personal de los Departamentos del INEN.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. En pruebas de patclogia quirirgica, para el diagnéstico anatomopatelégico:

a) Realizar las actividades asignadas en los protocolos y procedimientos de histotecnologia, macroscopia, inmunchistoquimica,
biopsias por congelacién y/o autopsia para el anélisis y diagnéstico de patologla quirirgica,

b) Aplicar los protocolos, procedimientos y técnicas establecidas en la manipulacién de las muestras biologicas.

¢} Elaborar los registros. informes y reportes de andlisis de anatomopatologla para el diagnostice requerido y estadistica, asl
como de decumentos técnices y de gestion de las actividades asignadas.

3.2, En Banco de Tejides Tumorales, para ia investigacion:

a) Recibir, registrar, procesar, criopreservar y entregar tejidos tumorales, debidamente autorizados, para fines de investigacion,
segun las normas y bajo supervision de ellla Bitlogo/a encargado/a del Banco de Tejidos Tumorales.
b) Registrar los datos para mantener actualizada la Base de Datos e Inventario de Tejido Tumoral, con la informacién Clinica
Patolégica bésica, conservando la confidencialidad de los datos del Paciente.

. Ejecutar las actividades asignadas de los proyectos de invastigacion cientifica programada.

. Participar en programas educativos institucionales, relacionados con su especialidad.

. Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.

. Participar en estudios y control de la accién de productos quimicos y bioldgicos utilizados.

. Innovar y participar en la mejora continua de los protocolos, tecnolegia y procedimientos de patologia quirdrgica.

. Participar en actividades de programas institucionales preventivos y/o promocicnales.

. Cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad relacionadas.

3 10.Participar en la formulacién de normas técnicas de patologla quirirgica, en el marco de las normas técnicas oncoldgicas.

3.11 Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun la normatividad vigente,

3.12.0perar adecuadamente los equipos asignados y prasentar oportunamente las necesidades de insumos y maleriales para la
ejecucion de los procedimientos de patologla quirdrgica y necropsia que realicen.

3.13.Cumptir el Cédigo de Etica da la Funcidn Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.14. Otras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

W W W w oS
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4. REQUISITOS MINIMOS:

4.1. Educaclén s
a) Titulo Profesional: Tecndiogo Médico colegiado y habiltado.

4.2, Experiencla
a) Tiempo de experiencia profesional: Tres (3) afios.

4.3. Capacidad:
a) Buena salud flsica y mental

4.4. Conocimientos
a) Conocimiento del uso vy operacién de equipos en procedimientos de patologia quirtirgica y necropsia.
b) Conocimientos de protocoios y/o normas técnicas de patologla quirdrgica y necropsia.
¢} Conocimiento de normas de bioseguridad y Ofimatica

4.5. Actitudes
a) Exigencia de la &tica y valores en el ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experlencia

a) Experiencia en desarollo de proyectos de investigacién oncolégica: Un (1) afio.
5.2, Capacidad:

a) Capacidad para la solucidn de problemas de relativa complejidad.

b) _Capacidad y habilidad para desarrollar aita productividad en el irabajo.
—
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E ﬁlml 'Nacionaldo Manual de Organizacién y
Direccién de m""’pd.m. FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-007 Funciones
&l Disgnéstico y Tratamlento Varsidn: 1.0
ORGANO Ei Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstice y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologla

EQUIPO FUNCIONAL Patologla Quiriirgica y Necropsia.

CARGO CLASIFICARO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE PROFESIONAL cODIGO: P1-271

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 740 al 744 N° DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Segin asignacidn, procesar muestras y participar en la ejecucién de los procedimientos de histotecnologla,
macroscopla, inmunohistoquimica, biopsias por congelacion y/o autopsia para el analisis y diagnéstico de patologia quirdrgica, registrar y
rocesar tejidos tumorales y prestar el apoyo administrativo respectivo.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones internas:
a) De Dependencla: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de ei/ia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologia Quirdrgica y Necropsia.
b) De coordinacion: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y por encargo del Médico que lo/la supervisa coordina con
el personal del Departamento de Patologla.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. En pruebas de patologia quinirgica, para el diagndstico anatomopatolégico:
a) Realizar las actividades y tareas asignadas en los procedimientos de histotecnologla, macroscopia, inmunschistoquimica,
biopsias por congelacion yfo autopsia, bajo supervisién del profesional encargado.
b) Aplicar los protocolos, procedimientos y técnicas establecidas en la manipulacion de las muestras biolégicas.
¢} Apoyar la elaboracion de registros, informes y repertes de andlisis de anatomopatologla.
3.2. En Banco de Tejidos Tumorales, para la investigacién:
a) Realizar las tareas asignadas en la recepcion, registro, procesamiento, criopreservacion y entrega de tejidos tumorales, segun
las normas y bajo supervision de el/la Bidiogo/a encargado/a del Banco de Tejidos Tumorales.
b) Registrar los datos para mantener actualizada la Base de Datos e Inventarioc de Tejide Tumoral, con la informacién Clinica
Patotégica basica, conservando la confidencialidad de los datos del Paciente.
3.3. Participar y realizar las tareas de apoyo técnico y administrativo, que se le encargue en el marco de las actividades institucionales de
investigacion, educacién, capacitacién, prevencion de neopiasias y/o promocién de la salud.
3.4. Participar en la mejora continua de los procedimientos de patologfa quirirgica, necroscopia y manejo de tejidos tumorales para la
investigacion.
3.5. Cumplir tos protocolos, procedimientos y nomas de bioseguridad de patologia quirirgica, necropsia y manejo de tejidos tumorales.
3.6. Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun la normatividad vigente.
3.7. Operar adecuadamente los equipos asignados y participar en la determinacién de necesidades de insumos y materiales para la
ejecucion de los procedimientos de patologla quinirgica, necropsia y manejo de tejidos tumorales.
3.8. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.
3.9. Ofras funciones que Ie asigne al/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educaclén
a)  Titulo de Instituto Superior Tecnolégice, con astudios no mancras de seis semeastres acadamicos.
b}y Comprendide en la categorizacidn. cen nivel remunerativo SPE o SPF, por la Ley N® 28333, publicada el 18/06/81, D.8. 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® 107-92-INAP/DNP publicada el

25/05/92.
¢}  Capacitacidn en procedimientos de patelogia quirtirgica y/o de necropsia
4.2. Experiencla

a) Tiempo de experiencia en el desempefio de funciones similares: Dos (2) afios.
4.3. Capacidades:
a} Buena salud flsica y mental
b)  Capacidad para trabajar en equipo.
4.4. Habllidades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
4.5. Conocimientos
a) Conocimiento del uso y operacién de equipos en procedimientos de patologia quirirgica y necropsia.
b) Conacimientos de protocolos y/o normas técnicas de patologia quinirgica y necropsia.
c) Conocimiento de normas de bioseguridad y Ofiméatica
4.6, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
§.1. Experiencia
a) Experiencia en desarrolio de proyectos de investigacion oncoldgica: Un (1) aho.

§.2, Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.

b) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
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Instituta Nacional de
Manual de Organizacién
it i FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-008 Funclones
al Diagnéstico y Tratamiento Version: 1.0
ORGANO Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Patologia Quirdrgica y Necropsia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: TECNICO/A EN LABORATORIO CcODIGO: T2-714

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 761 al 765 N° DE CARGOS: 05

1. FUNCION BASICA: Segun asignacion, procesar muestras y paricipar en la ejecuciéon de los procedimientos de histotecnologia,
macroscopia, inmunohistoquimica, biopsias por congelacién y/o autopsia para el analisis y diagndstico de patologla quirargica, registrar y
rocesar tejidos fumorales y prestar el apoyo administrativo respactivoe.

. RELACIONES DEL CARGO:
2.1, Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:

A
\_‘ﬁ 1. Depende, téchica y administrativamente de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.

2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologfa Quirtrgica y Necropsia.
b) De coordinacion: Quién ejerce el carge, para cumplir sus funciones y por encargo del Médico que lo/la supervisa coordina con
el personal del Departamento de Patologia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. En pruebas de patologia quirirgica, para el diagndstico anatomopatolégico:

a) Realizar las actividades y tareas asignadas en los procedimientos de histotecnologla, macroscopia, inmunohistoquimica,
biopsias por congelacion y/o autopsia, bajo supervision del profesional encargada.

b) Aplicar los protocolos, procedimientos y técnicas establecidas en la manipulacion de las muestras biolégicas.

c) Apoyar la elaboracién de registros, informes y reportes de anélisis de anatomopatologia.

3.2. En Banco de Tejidos Tumorales, para la investigacion:

a) Realizar las tareas asignadas en la recepcion, registro, procesamiento, criopreservacion y entrega de tejidos tumorales, segin
las nomas y bajo supervisién de el/la Bidlogo/a encargado/a del Banco de Tejidos Tumoraies.
b) Registrar los datos para mantener actualizada la Base de Datos e Inventario de Tejido Tumagral, con la informacién Clinica
Patol6gica basica, conservando la confidencialidad de los datos del Paclente.

3.3. Participar y realizar las tareas de apoyo técnico y administrativo, que se le encargue en ef marco de las actividades institucionales de
investigacion, educacién, capacitacion, prevencién de neoplasias y/o promocién de la salud.

3.4. Participar en la mejora continua de los procedimientos de patelegia quindrgica, necroscopia y manejo de tejidos tumorales para la
investigacion.

3.5. Cumplir los protecolos, procedimientos y normas de bioseguridad de patelogla quirargica, necropsia y manejo de tejidos tumorales.

3.6. Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun la nomatividad vigente.

3.7. Operar adecuadamente los equipos asignados y participar en la determinacién de necesidades de insumos y materiales para la
ejecucién de los procedimientos de patologia quirirgica, necropsia y manejo de tejidos tumorales.

3.8. Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.

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

o
(72
C
©

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) Titulo de Técnico de Instituto Superior relacionado con la funcién basica del Cargo 6 Educacion secundaria completa y
capacitacién téenica en las funciones del Cargo.
4.2. Experiencia
a) Con titulo de Instituto Técnico de Educacién Suparior, experiencia en el desempefio de funcionas similares: Un (1) afio.
B) Con Educacién secundaria compieta y capacitacién técnica en las funciones del Cargo, experiencia laboral o contractual en el
desempefic de funciones similares: Cinco (5) afios
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en equipe.
4.4. Habilldades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacién.
4.5. Conocimientos
a) Conocimiento del uso y operacidn de equipos en procedimientos de patologla quirtrgica y necropsia.
b} Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de patologla quirirgica y necropsia.
¢}  Conocimientc de normas de bioseguridad y Cfimatica.
4.8. Actitudes
a) Exigencia de la élica y valores en el ejercicio de sus funciones.

5.  REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Educacién
a) Estudios de ampliacién técnica profesional en la especialidad.
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de probiemas de relativa complajidag.
b) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
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Inatituto Nacional de
Manual de Organizacién y
mmm FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-009 Funciones
al Diagnéstico y Tratamient Versién: 1.0
ORGANO TDireccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Deparitamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Patologla Quirgrgica y Necropsia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A cODIGO: T2-801

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 783 al 790 N° DE CARGOS: 08

1. FUNCION BASICA: Segin asignacion, recibir, registrar y derivar solicitudes de analisis y muestras, registrar resultados de patologla
quirdrgica en el sistema de informacidn y archivar las muestras de patologla quirdrgica.

2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1. Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Patologfa.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologla Quirdrgica y Necropsia.

b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, cocrdina con el personal del Departamento de Patologla y
con el parsonal de los Departamentos del INEN, relacionado directamente con el tramite de solicitudes de exémenes, traslado
de muestras biclégicas y emision de resultados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segun asignacion, recibir, identificar, rotular, registrar y derivar las muestras bioldgicas por evaluar y las solicitudes de analisis por
procedimientos de patologia quirdrgica.

3.2. Segun asignacién, registrar y tramitar la documentacion de los protocolos de necropsias de pacientes fallecidos en el INEN.

3.3. Segun asignacién, recibir y registrar en el sistema de informacion, los resultados de los procedimientos de patologla quirdrgica y
protocolos de necropsias realizadas y los diagndsticos anatomopatolégicos de enfermedades neoplasicos emitidos por los Médicos
Patdloges en atencién a las solicitudes recibidas.

3.4. Cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad de patologla quirurgica, necropsia y manejo de tejidos tumorales.

3.5. Segun asignacion, archivar las solicitudes y documentacion técnica de los resultados y diagnésticos de patologia quirtrgica, de los
protocolos de autopsia y/o la documentacion del Banco de Tejidos Tumorales.

3.6. Segun asignacién, archivar las placas con muestras biclégicas evaluadas en los procedimientos de patologia quirirgica y necropsias
y apoyar el control de inventario respectivo.

3.7. Prestar apoyo administrativo para actuatizar la base de datos dei Departamento de Patologla.

3.8. Evaluar y seleccionar los documentos y materiales de archivo de patologla quirirgica, necropsia y Banco de Tejidos Tumorales,
proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

3.9. Custodiar y preservar los ambientes, mobiliario, equipos y materiales asignados para archivar los resultados de las pruebas.

3.10.Participar en la mejora continua de los procedimientos de patologia quirirgica, necroscopia y manejo de tejidos tumorales para la
investigacian.

3.11.Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.12.0Otras funciones gque le asigne el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Patologla.

. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacion
a) Titulo de Técnico en Administracion, Secretaria Ejecutiva u otro relacionado con la funcion basica del Cargo.
4.2. Expsriencla
a) Tiempo de experiencia en el desampefio de funciones similares: Tres (3) aftos
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en equipe y bajo presion.
4.4, Habllidades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
4.5. Conocimientos
a) Conocimiento de técnicas de archivo documentario y archivo dé muestras de patologia
b) Conocimiento de digitacion en sistemas de informacidn.
¢)  Conocimiento basico del flujo de procedimientos de patologla quinirgica y necropsia.
d) Conocimiento de normas de bioseguridad, Ofimatica y de tramite y archivo documentaric.
4.6. Actitudes
a} Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Cspacidad:
a) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
5.2. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en ef ejercicio de sus funciones.
b}  Vocacién de servicio.
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Instituto Naclonal de
Manuat de Organizacién y
Enfermedades Neopldsicas o
ElrGciouT tie Betrlcics, do AGGiG FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551010 Jusclones
al Diagnéstico y Tratamiento Hh K
ORGANO Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Patologia Quirirgica y Necropsia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A cODIGO: T2-892

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 795y 798 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: Segun asignacién, recibir, registrar y derivar solicitudes de andlisis y muestras, registrar resutados de patologla
quirGrgica en &l sistama de informacidn y archivar las muestras de patologia quirtrgica.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a} De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologia Quirdrgica y Necropsia.
b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento de Patologia y
con el personal de los Departamentos del INEN, relacionado directamente con el tramite de solicitudes de examenes, traslado
de muestras biolégicas v emisién de resultados.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segun asignacion, recibir, identificar, rotular, registrar y derivar las muesiras biolégicas por evaluar y las solicitudes de analisis
mediante procedimientos de patoiogla guirirgica.

3.2. Segun asignacién, registrar y framitar la documentacién de los protocolos de necropsias de pacientes fallecidos en el INEN.

3.3. Segun asignacion, recibir y registrar en el sistema de informacién, los resultados de los procedimientos de patclogia quirirgica y
protocolos de necropsias realizadas y los diagndsticos anatomapatolégicos de enfermedades neoplasicos emitides por los Médicos
Patdlogos en atencion a las solicitudes recibidas.

3.4. Cumplir los protocelos, procedimientes y normas de bioseguridad de patologla quirtirgica, necropsia y manejo de tejidos tumorales.

3.5. Segun asignacion, archivar las solicitudes y documentacion técnica de los resultados y diagnésticos de patologla quirurgica, de los
protccelos de autopsia y/o la documentacion del Banco de Tejidos Tumorales.

3.6. Segun asignacion, archivar las placas con muestras bioldgicas evaluadas en los procedimientos de patologia quinirgica y necropsias
y apoyar el control de inventario respectivo.

3.7. Prestar apoyo administrativo para actualizar la base de daios del Departamento de Patologla.

3.8. Evaluar y seleccionar los documentos y materiales de archivo de patologia quirirgica, necropsia y Banco de Tejidos Tumorales,
proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

3.8. Custodiary preservar los ambientes, mobiliario, equipos y materiales asignados para archivar los resultados de las pruebas.

.10.Participar en la mejora continua de los procedimientos de patologfa quirlirgica, necroscopia y manejo de tejidos tumorales para la

investigacién.

3.11.Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.12.0tras funciones que le asigne elia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

w

4, REQUISITOS MINIMOS:
4.1, Educacién
a)  Titulo de Técnico en Administracién, Secretaria u otro relacionado con la funcitn basica del Cargo 6 Educacion secundaria
completa y capacitacion técnica en las funciones del Cargo.
4.2. Experiencia
a) Con titulo de Instituto Técnico de Educacién Superior, experiencia en el desempefio de funciones similares: Un (1) afic.
b) Con Educacién secundaria compieta y capacitacién técnica en las funciones del Cargo, experiencia laboral o contractual en el
desempefio de funciones similares: Cinco (5) afios
4.3, Capacldades:
a) Buena saiud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
4.4. Habilidades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.,
4.5. Conocimientos
a) Conocimiento de técnicas de archivo documentario y archivo de muestras de patologia
b) Conocimiento de digitacién en sistemas de informacion,
¢) Conocimiento basico dei flujo de procedimientos de patologla quirirgica y necropsia.
d) Conocimiento de normas de bioseguridad, Ofimatica y de tramite y archivo documentario,
4.8. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Capacidad:
a) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabaje.
5.2. Actitudes
a) Vocacion de servicio.
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Instituto Nacional de
Manual de Organtzacién y
Enfermedades Neopiésicas ¥ICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-011 Funclones
Direccidn de Sarvicios de Apayo Version: 1.0
al Diagnéstico y Tratamiento
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamente de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Patologla Quirtirgica y Necropsia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. AUXILIAR ASISTENCIAL cODIGO: A1-901

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 798 al 800 N* DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Ejecular tareas auxiliares de apoyo administrativo y técnico en los procedimientos de patologla quirdrgica, en el
manipuleo y transporie de materiales y muestras v en el tramite y archivo de documentos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

TITUNN,  2.1. Relaclones Internas:
A k) a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
s 1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
*

2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologia Quirdrgica y Necropsia.
b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento de Patologia,

directamente relacionadc con las tareas que ejecuta.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Segun asignacidn, ejecutar tareas auxiliares en el traslado intemo de muestras biolégicas v solicitudes de analisis.
3.2. Segun asignacion, ejecutar tareas auxiliares en el traslado de documentos de resultados de procedimientos de patologla quirdrgica y
protocolos de necropsias realizadas y de los diagndsticos anatomopatolégicos de enfermedades neopldsicos emitides por los

g@ \“ST/; Meédicos Patélogos en atencién a las solicitudes recibidas.

‘% 3.3. Cumplir las normas de bioseguridad en el traslado de muestras.
o 3.4. Segun asignacion, ejecutar tareas auxiliares para el traslado y archivo de solicitudes y documentacién técnica y el archivo de placas
?p / 3 con muestras biolégicas evaluadas y apoyar el control de inventario respectivo.

oI NED 3.5. Segun asignacion, prestar apoyo en el mantenimiento, limpieza y orden de los laboratorics del Equipo Funcional gue integra.

3.6. Participar en la mejora continua de los procedimientos de patologia quirirgica, necroscopia y manejo de tejidos tumorales para la
investigacion.

3.7. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control.

3.8. Otras funciohes gue le asigne elia Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.

REQUISITOS MIN'MOS:
4.1. Educacién
a) Educacion secundaria completa y capacitacién en las funciones del Cargo.
4.2, Experiencla
a) Experiencia en el desempefio de funciones similares: Un (1) afio.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en equipc y bajo presion.
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento basico de digitacién en sistemas de informacion.
b}  Conocimiento basico del flujo de procedimientos de patologla guirurgica y necropsia.
¢) Conocimiento basico de nomas de bioseguridad y de tramite y archive documentario.
4.5. Actitudes
a) Exigencia de ia &tica y valores en el gjercicio de sus funciones.

§. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Capacidad:
a) Capacidad y habilidad para desarroliar alta productividad en el trabajo.
5.2, Actitudes
a)  Vocacion de servicio.
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E Institut Naclonal d'm Manual de Organizacién y
M p i an i o FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-012 Funclones
al Diagndstico y Tratamiento Varslan: 1.0
ORGANO Direccion de Servicios de Apoye al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL Genética y Biologia Molecular.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 851 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Diagnosticar el cancer, mediante el andlisis genético y emitir resultados de andlisis de biclogia molecular para el diagndstico clinico
oncolégico.
1.2. Desarrollar actividades de investigacion y docencia en su especialidad y
1.3. Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funclonal de Genética y Biologia Molecular.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relacicnes Internas:
a} De Dependencla: Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a de Departamento de Patologia.
b} De Supervisién: Quién ejerce el cargo supervisa y coordina, funcional y técnicamente, al siguiente personal asignado al Equipo
Funcicnal de Genética y Biologia Molecular:
1. Médico, con N° 652 en el CAP, a carge del diagndstico ancolégice segln andlisis genético y resultados de andlisis de
biclogla molecular.
2. Bitlogo, con N° 666 y 662 en el CAP, a cargo de los analisis de genética y biclogia molecular.
3. Técnico/a en Laboratorio, con N° 766 en el CAP, a cargo del apoyo técnico en los analisis de genética y biologla molg
4. Asistente Técnico Administrativo con N° 791, a carge de recepcion de muestras y solicitudes y registro de resultadsiag
¢) De coordinacién: Quién ejerce ei cargo, para cumplir sus funciones, esta facultado para coordinar directamente:
1. Con el personal de los Departamentos del INEN, el diagnostico y tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
2. Conel personal del Depanamenlo de Patologla, la capacitacion, |nves||gac|0n y dlagnésuco anatomopatolégico,

convanlos |ntennsmuc|onales por encargo de el/la Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diag
Tratamiento y/o de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamente de Patologla.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS: % ""3’0
. Supervisar coordinar, organizar y controlar el personal del Equipo Funcional de Genética y Biclogia Molecular. é

.2. Proponer las metas de educacidn, investigacion y asistencia clinica del Equipo Funcional a su cargo. aﬂg
.3. Supervisar el cumplimientc de Ias funciones y ejecuci¢n de procedimientos del andlisis genético y pruebas de biclogia mol %I

4. Supervisar y coordinar et registro, informes y reportes técnicos de Genética y Biologla Molecular.

. Seglin asignacién y eventualmente, por carga de trabajo en el Departamento de Patologla, efectuar el diagnéstico histopato/dSgb R
las enfermedades neoplasicas, mediante examenes y pruebas especiales de: andlisis macroscépico y microscépico de patologia
quirtrgica, inmunohistoquimica y biopsias por congelacion, asl como realizar el protocolo de autopsia a pacientes fallecidos en el
INEN, dando cumplimiento a las normas correspondientes.

3.6. Coordinar la participacion del Equipo Funcional a su cargo en las actividades de investigacion oncolégica.

3.7. Proponer la innovacién y mejora continua de los protocolos, tecnologla y procedimientos de Genética y Biologia Molecular.

8. Coordinar la participacién del Equipo Funcional a su cargo en las actividades de los pregramas educativos institucionales.

. Coordinar el apoyo del Equipo Funcional a su cargo a los programas institucionales con fines preventivos y promocionales. \@’

0.Controlar of cumptimiento de los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad en las actividades que supervisa.

# 11 Proponer las normas técnicas de Genética y Biclogla Molecular y participar en la formulacion de las normas técnicas encologid

4 12.Coordinar las acciones del Equipo Funcional a su cargo en casos de emergencias y desastres segun la normatividad vigente.
3.13.Controlar el uso, custodia y conservacién de equipos y materiales asignades al Equipo Funcional que supervisa.

3.14 Programar y hacer seguimiento a requerimientos de bienes y servicios para los procedimientos de Genética y Biologia Molecuiar.

3.15.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica ga la Funcion Piblica y las normas de contral, en el campo de su compstencia,

3.16.0tras funciones que le asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento da Patologia.

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a} Titulo Profesional: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
b)  Especialidades: Patologla, Patologia Clinica, Patologia y Laboratorio Clinico. Patolegia Oncoldgica o simitar.
¢}  Capacitacion en Genética y Biologia Molecular
4.2, Experioncia
a} Ejercicio Profesional en la Especialidad: Diez (10) afios.
b} Experiencia en diagndstico oncoldgico mediante analisis genético y en validacién de resuitados de pruebas de biologla
molecular: Dos (2) afios
c) Experiencia en la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3) afios.
4.3. Capacidad:
a} Buena salud fisica y mental
4.4. Conocimlentos
a) Conocimiento del idioma inglés y de Cfimatica
b) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de Genética y Biologia Molecular.
4.5, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:

5.1. Educacién
a) Grado Académico: Doctor en Medicina y/o Maestria en Salud Publica o similar.

5.2. Experiencia
a) Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacién oncolégica: Dos (2} afios.
b) Experiencia docente en programas educatives en la especialidad: Dos (2) afios.

5.3. Capacldad:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacitn, alto rendimiento y eficacia en equipcs multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢} Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
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E",'.mug":‘mm Manual de Organlzacién y
Direccion de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL, CARGO N° 551-013 Funciones
al Diagnéatico y Tratamlento Versién: 1.0
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologla

EQUIPO FUNCIONAL | Genética y Biologla Molecular.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 852 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASIiCA:
1.1. Diagnosticar el cancer, mediante el analisis genético y emitir resultados de analisis de biologla molecular para el diagnéstica clinico
oncolégico y
1.2. Desarrollar actividades de investigacion y docencia en su especialidad

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:

a) De Dependencia: Quién ejerce ei cargo:

1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamentc de Patologia.

2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Ceordinador del Equipo Funcional de Genética y Biologia Molecular.
b) De Supervielén: Quién ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que eventualmente se le asigne.
c) Decoordinaclén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, estd facultado para coordinar directamente:

1. Con el personal de los Departamentos del INEN, el diagndstico y tratamiente multidisciplinario de los pacientes.

2. Con el personal del Departamento de Patologia, la capacitacion, investigacion y diagndstico anatomopatolégico.
2.2. Relaciones Externas: Coordina eventualmente con profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales por encarge de ella Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento y/o de elfia Director/a Ejecutivo/a del Depariamento de Patologia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Verificar los registros y elaborar los informes, informes y reportes técnicos de Genética y Biologla Molecular que corresponda.

3.2. Segun asignacion y eventualmente, por carga de trabajo en el Departamento de Patologla, efectuar el diagnéstico histopatelégico de

las enfermedades neoplésicas, mediante examenes y pruebas especiales de: analisis macroscdpice y microscdpico de patologia

quirirgica, inmunchistoquimica y bigpsias por congelacion, asl como realizar el protecelo de autcpsia a pacientes fallecidos en el

INEN, dando cumplimiento a las normas correspondientes.

3.3. Participar en las actividades de proyectos de invesligacién oncolégica.

3.4, Efectuar log registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.

3.5. Innovar y participar en la mejora continua de los protocoles, tecnologla y procedimientos de Genética y Biologla Molecular.

3.6. Participar en actividades de programas institucionales con fines educativos, preventivos y/o promaocionales.

3.7. Cumpliry hacer cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad de Genética y Biolog{a Molecular.

3.8. Participar en la formulacién de las normas técnicas de Genética y Biclogla Molecular en el marco de las normas técnicas
oncoldgicas.

.9. Tomar la iniciativa y ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun la normatividad vigente.

B.10.Controlar e! uso adecuado, custodia y conservacién de equipos y materiales que e sean asignados.

3.11.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica y las normas de control, en el campo de su compatencia.

3.12.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutive/a del Deparnamento de Patalogia.

4. REQUISITOS MINIMOS:

4.1, Educacién
a) Titulo Profasional: Médice Cirujano Colegiade y Habilitado.
b) Especiglidades: Patolagia, Patologia Clinica, Patologla y Laboratorio Clinico, Patologla Oncolégica o similar.
¢) Capacitacion en Genética y Biologia Molecular

4.2. Experiencla
a) Ejercicio Profesional en {a Especialidad: Tres (3) aflos.
b) Experiencia en diagndstico oncolégico mediante andlisis genético y en validacion de resultados de pruebas de biologia

molecutar: Un (1} afio.

4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental

4.4, Conocimientos
a) Conocimiento del idioma inglés y de Ofimatica
b)  Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de Genética y Biologla Molecular.

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

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experiencia
a) Experiencia en desarrolio de proyectos de investigacion oncolégica: Un (1) afio,
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la sotucion de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.

Manual de Organizacién v Funciones - Departamento de Palologia Pagina 39 de 72 1508/2010




Instituto Naclonal de
Manuail de Organizacion
e s FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-014 Funclones X
al Diagnéstico y Tratamiento Vensisn: 1.0
OGRGANO Direccién de Servicios de Apoyc al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patolegia

EQUIPO FUNCIONAL | Genética y Biologia Molecular.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. BIOLOGO/A coDIGo: P3-251

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 6686 al 868 N° DE CARGOS: 04

1. FUNCION BASICA:
1.4. Segun asignacion realizar el analisis genético y pruebas de biologla molecular y
1.2. Desarrollar actividades de investigacién y docencia en su especialidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.
2. Depende, funcional y 1écnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Genética y Biologia Molecular.

i, b) De Supervisién: Quién ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que eventualmente se le asigne.
M go ¢) De coordinacidn: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
[ [ 1. Coordina directamente con 8l personal del Departamento de Patologia y
‘9. S 2. Porencargo del Médico que lo/la supervisa, coordina con el personal de los Departamentos del INEN.
./ 2.2. Relaciones Externas: Coordina eventuaimente con profesionales de entidades piblicas y privadas, para fines funcionales o

Inen convenios interinstitucionales por encarge de ella Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento y/o de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Realizar los procedimientos de analisis genético y pruebas de biclogla molecular a las muestras bioldgicas de pacientes ancologicos
en atencién a las solicitudes de los Médicos tratantes.

3.2. Aplicar las normas de bioseguridad, pratocolos, procedimientos y técnicas establecidas en la manipulacion de las muestras
bioldgicas.

3.3. Elaborar los registros y reportes de andlisis genétice y pruebas de biologla molecular, para el diagnéstico requerido y su estadistica.

3.4. Propener y ejecutar la investigacion cientifica programada y la docencia segun los convenios interinstitucionales con las entidades
educativas para difundir y ensefiar procedimientos y técnicas bioldgicas de aplicacién en Genética y Biologia Molecular.

3.5. Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.

3.6. Innovar y participar en la mejora continua de los protocalos, tecnologia y procedimientos de Genética y Biclogla Molecular.

3.7. Pariicipar en actividades de programas inslitucicnales con fines preventivos y/o promocionales.

3.8. Participar en la formulacién de normas técnicas de Genética y Biologla Molecular, en el marco de las normas técnicas oncolégicas.

3.9, Ejecutar las acciones asignadas, en ¢casos de emergencias y desasires, segtin la normatividad vigente.

3.10.Mantener la operatividad de los equipos asignados y presentar los requerimientos de equipes y materiales necesarios.

3.11.Cumplir e Codige de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en ei campo de su competencia.

3.12.Otras funcicnes que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) Titulo Profesional: Bidloge Colegiade y Habilitado.
b)  Capacitacidn en Genética y Biologla Molecular
4,2, Experiencia
a} Tiempo de experiencia profesional: Tres (3) afios.
4.3. Capacidad:
a} Buena salud fisica y mental
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento del usa y operacién de equipos para el andlisis de laboratoric.
b) Conocimientes de protocelos y/o normas téonicas de Genética y Biologia Molecular.
¢) Conocimiento de normas de bioseguridad, estadistica, idioma inglés y Ofimatica.
4.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experiencia
a) Experiencia en desarrcllo de proyectos de investigacitn oncolégica: Un (1) afto.
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta produdtividad en el trabajo.
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Inatituto Nacional de
Manual de Organizacién
m:m de m""pd.l"mw FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-015 Funclones ¥
al Diagnéatico y Tratamisnto Versién: 1.0
ORGANO Cireceibn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Genética y Biologia Molecular.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: TECNICO/A EN LABORATORIO CcODIGO; T2-714

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 766 N* DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Prestar apoyo técnico y administrativo en los procedimientos de Genética y Biologia Molecular.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcicnal de Genética y Biologia Molecular.

r=) b} De coordinaclén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y por encargo del Médico que lo/la supervisa coordina con
& el personal dei Departamento de Patologia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Realizar las actividades y tareas asignadas en apoyo técnico a los procedimientos de Genética y Biologia Molecular, bajo supervision
del profesional encargado.
3.2. Realizar las tareas asignadas en la recepcion y traslado de solicitudes y muestras biolégicas a los Bidlogos encargados de los
procedimientos de Genética y Biologia Molecular y en Ia recopitacién de los informes de resultados y muestras para su digitacion y
archivo, segidn las normas y procedimientos y bajo supervision del profesional encargado.

© 3.3. Apiicar las normas de bioseguridad, procedimientes y técnicas establecidas en ia manipulacién de fas muestras bicidgicas.

3.4. Apoyar la elaboracién y digitacién de registros, informes y reportes de Genética y Biociogia Molecular.

3.5. Realizar las tareas de apoyo técnico y administrativo, gue se le encargue en el marco de las actividades institucionales de
investigacion, educacion, capacitacién, prevencién de neoplasias y/o promocién de la salud.

3.8. Realizar las tareas que se le encargue para implementar la mejora continua de los procedimientos de Genética y Biologla Molecular.

3.7. Ejecutar las accicnes asignadas, en casos de emergencias y desastres, segiin la normatividad vigente.

3.8. Operar adecuadamente los equipos asignados, mantener ragistro de inventario de los materiales e insumos de laboratorio e informar
su consumo y necesidades de reposicion.

3.10.Cumplir ef Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campe de su compelencia.
3.11.0Otras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

g 3.9. Mantener seguridad, impieza y orden de Ios laboratorios, equipos y materiales de laboratorio de Genética y Biologia Molecular,
kY
P

4. REQUISITOS MINIMOS:

4.1. Educacién
a) Titulo de Técnico de Instituto Superior relacionado con la funcidn basica del Cargo 6 Educacién secundaria completa y
capacitacién técnica en las funcicnes def Cargo.
4.2, Experiencia
a) Con titulo de Instituto Técnico de Educacién Superior, experiencia en ef desempefio de funciones similares: Un (1) afio.
b) Con Educacién secundaria completa y capacitacion técnica en las funciones del Cargo, expariencia laboral o contractual en el
desempeno de funciones similares: Cinco (5) afios
4.3. Capacidades:
a} Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar @n equipo.
4.4. Habflidades:
8) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
4.5, Conocimientos
ay Conocimiento del uso y operacién de equipos en procedimientos de Genética y Biologia Molecular.
b} Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de Genética y Biclogia Molecular,
¢) Conecimiente de normas de bioseguridad y Ofimatica.
4.8. Actitudes
a) Exigencia de la ética vy valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:

5.1. Educacién

a) Capacitacidn en procedimientos de Genética y Biologla Molecular.
5.2. Capacidad:

a) Capacidad para la solucion de problemas de relativa complejidad.

b) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
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" institito NIch:ol'll] de Manual de Organizacién y
Dlmd&n"h"“'ﬂd.smd“NdowApoyocu FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-016 Funclofvn
al Diagnéatico y Tratamlento Version: 1.0
ORGANO Direccién de Saervicics de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Genética y Biologla Molecular.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A cODIGO: T2-891

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: ™ N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Recibir, registrar y derivar muestras biolégicas y solicitudes de analisis de genética y biclogfa molecular, registrar los
diagnésticos yfo resuliados de andlisis en el sistema de informacidn y archivar las muestras procesadas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Intermas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/ta Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinader del Equipo Funcional de Genética y Biologia Molecular.
b) De coordinaclén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funcienes, coordina con el personal del Departamento de Patologia y
con el perscnal de los Departamentos del INEN, relacionado directamente con el tramite de solicitudes de examenes, traslado
de muestras bioldgicas y emisién de resultados.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Recibir, identificar, rotular, registrar y derivar las muestras biocldgicas por evaluar y las solicitudes de andlisis por procedimientos de
Genética y Biologlia Malecular,

3.2. Recibir y registrar en el sistema de infermacion, los resultados de los procedimientos de biolegla molecular realizados y los
diagnosticos segtn resultados del andlisis gerético, en atencion a las solicitudes recibidas.

3.3. Cumplir los protocclos, procedimientos y normas de bioseguridad de Genética y Biologlia Molecular.

3.4. Segun asignacion, archivar las solicitudes y documentacitn técnica de los resultados y diagnosticos.

3.5. Segun asignacidn, archivar las placas con muestras biolégicas evaluadas y apoyar el control de inventario respectivo.

3.6. Prestar apoyo administrativo para actualizar la base de dates del Departamento de Patologla.

3.7. Evaluar y seleccionar los documentos y materiales de archivo, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

3.8. Custoediar y preservar los ambientes, mobiliario, equipos y materiales asignados para archivar los resultados de |as pruebas.

3.9. Participar en la mejora continua de los procedimientos de Genética y Biologia Molecutar.

3.10.Cumptir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y las narmas de control, en el campo de su competencia.

3.11.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivofa del Departamento de Patologia.

REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) Titulo de Técnico en Administracién, Secretaria Ejecutiva u otro relacionado con la funcién basica del Cargo.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia en el desempefic de funciones similares: Tres (3} afios.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar an equipo y bajo presisn.
4.4. Habilidades:
a) Habilidad para recopitar, analizar y precesar informacion.
4.5. Conocimientos
a) Cenocimiento de técnicas de archivo documentario y archivo de muestras de patoiogia
b} Conocimiento de digitacidn en sistemas de informacion.
¢) Conocimiento basico del flujo de procedimientos de Genética y Biologia Molecular.
d) Conocimiento de normas de bioseguridad. Ofimatica y de tramite y archive documentario,
4.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITCS DESEABLES:
5.1. Capacidad:
a) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
5.2. Actitudes
a} Vocacidn de servicio.
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Institto Naclonal de
Manual de Organizacién y
Enfermedades Neoplisicas
Direcckn de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-017 \r;:'mp:to
al Diagnéstico y Tratamiant tt
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamianto

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Citopatologla.

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

NUMERO CORRELATIVQO DEL CAP: ] 653 N° DE CARGOS: 01

1
1. FUNCION BASICA:
1.1. Emitir el diagnéstico de las enfermedades neopldsicas mediante el andlisis citclégico de muestras de tejidos de los pacientes.
1.2. Desarrollar actividades de Investigacién y docencia en su especialidad y
1.3, Desempafiarse como Coordinador del Equipo Funcional de Citopatologia.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
b) De Supervisién: Quién ejerce el carge supervisa y coordina, funcional y téenicamente, al siguiente personal asignado al Equipo
Funcional de Citopatologla:

Meédico, con N° 654 an el CAP, a cargo del diagnéstico de neoplasias segun andlisis citolégico.

Bitlogo, con N° 670 en el CAP, a cargo del andlisis citolégico,

Tecndlogo Médico, con N° 630 y 691 en el CAP, a cargo del procesamiento y andlisis citoldgico.

Técnico/a Especializado/a, con N° 756 al 758 en el CAP, a cargo del procesamiento de muestras.

Técnico/a en Laboratorio, con N° 767 y 768 en el CAP, a cargo del procasamiento de muestras.

. Asistente Técnico/a Administrativo/a con N° 782, a cargo del apoyo administrativo.

c) De coordinacién: Quién ejerce el carge, para cumplir sus funciones, estd facultado para coordinar directamente:

1. Con el personal de los Departamentos del INEN, el diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacientas.

Guswn

i
|
|
|

H
|
‘

2, Con el personal del Departamento de Patologia, la capacitacion, investigacion y el diagndstico de las neoplasias.

. Relaclones Externas: Coordina eventualmente con profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionale

convenios interinstitucionales por encargo de elfla Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnosti

Tratamiento y/o de elfla Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

FUNCIONES ESPECIFICAS: W

3.1. Supervisar coordinar, organizar y controlar el personal del Equipo Funcional de Citopatologla.

3.2, Proponer las metas de educacion, investigacion y asistencia clinica del Equipo Funcional a su cargo.

3.3. Supervisar el cumplimiento de ias funciones y ejecucién de procedimientos de Citologla.

3.4. Emitir los diagndsticos de enfermedades neoplasicas seguin resuftados del anélisis citoldgico de muestras biologicas de pacientes, en

atencion a lo solicitado por fos Médicos tratantes,

3.5. Supervisar y coordinar el registro, informes y reportes técnicos de Citologia. L

3.6. Segun asignacién y eventualmente, por carga de trabajo en el Depariamento de Patologia, efectuar el andlisis macroscopigiys
como realizar el protocolo de autopsia a pacientes fallecidos en el INEN, dando cumplimiento a las normas correspondients !.

. Coordinar la participacién det Equipe Funcional a su cargo en las actividades de investigacién oncolégica.

. Proponer la innovacién y mejora continua de los protecolos, tecnologla y procedimientos de Citologla.

5. Coordinar la participacién del Equipo Funcional a su cargo en las aclividades de programas educatives institucionales.

%) 0.Coordinar el apoyo dei Equipo Funcional a su cargo en los programas institucionales con fines preventivos y promucionales.
£ /11 Controlar el cumplimiento de los protocolos, procedimientos y nomas de bloseguridad en las actividades que supervisa.

& X 12 Proponer las nomas técnioas de citologla y participar en la formulacidn de las normas técnicas oncolégicas.

3.13.Coordinar las acciones det Equipo Funcional a su cargo en casos de emergencias y desastres segin la normatividad vigente.

3.14_Controlar el uso, custodia y conservacidn de equipos y materiaies asignados al Equipo Funcional que supervisa.

3,15.Programar y hacer seguimiento a requerimientos de bienes y servicios para los procedimientos de Citologia.

3.16.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y las normas de control, en &l campo de su competencia.

3.17.0tras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.

4. REQUISITOS MINIMOS:

4.1. Educacion
a) Titulo Profesional: Médico Cirujane Colegiado y Habilitado.
b) Especialidades: Anatomopatologia o Patologia Oncolégica.
4.2. Experiencia
a) Ejercicio Profesional en la Especialidad: Diez (10} afios.
b) Experiencia en diagnéstico oncolégico mediante andlisis citolégice: Dos (2) afios
¢) Experiencia en la direccién o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) afics.
4.3. Capacidad:
a) Buena saiud fisica y mental
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento del idioma inglés y de Ofimatica
b) Conocimientos de prolocolos y/o normas técnicas de citologia.
4.5, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones. S o

5. REQUISITOS DESEABLES:

5.1. Educacién
a) Grado Académice: Doctor en Medicina y/o Maestria en Salud Publica o similar.

5.2. Experiencla
a) Experiencia en desarrollc de proyectos de investigacién oncolégica: Dos (2) afios.
b)  Experiencia docente en programas educativos de la especialidad: Dos (2) afios.

5.3. Capacidad:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, altc rendimiento y eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucion de problemas de alta complejidad.
c) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
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Manual de Orpanizacién y

Enfermedades Neoplisicas
Direcclon de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-018 \F'F:;clél?!n:‘ﬂ

ORGAND Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Citopatologia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 654 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Emitir el diagnéstico de enfermedades neoplasicas mediante el analisis citolégico de muestras de tejidos de los pacientes y
1.2. Desarrollar actividades de i tigacién y docencia en su especialidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:
a) De Dependencla: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Citopatologia.
b) De Supervisitn: Quién ejerce sl cargo, supervisa técnicamente al persenal que eventuaimente se le asigne.
¢) De coordinaetén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, estd facultado para coordinar directamente:
1. Con el parsonal de los Departamentos del INEN, el tratamiento muitidisciplinario de los pacientes.
2. Con el personal del Departamento de Patologla, Ia capacitacion, investigacion y el diagnéstico de las neoplasias.
2.2. Relaglones Externas; Coordina eventuaimente con profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios Interinstitucionales por encarge de ellla Director/a General de la Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento y/o de el/la Director/a Ejecutiva/a del Departamento de Patologla.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1, Verificar los registros y elaborar los informes, informes y reportes técnicos de Citopatologia que corresponda.

3.2. Emitir los diagnésticos de enfermedades neopldsicas segun resultados del andlisis citoldgico de muestras biolégicas de pacientes, en
atencién a lo solicitado por los Médicos tratantes.

3.3, Segdn asignacién y eventualmente, por carga de trabajo en el Departamento de Patologia, efectuar el analisis macroscopico, asl
como realizar el protocolo de autopsia a pacientes fallecidos en el INEN, dando cumplimiento a las normas comespondientes.

3.4. Participar en las actividades de proyectos de investigacion oncolégica.

3.5. Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.

3.6. Innovar y participar en la mejora continua de los protocolos, tecnologia y procedimientos de citologia.

3.7. Participar en actividades de programas institucionales con fines educativos, preventivos y/o promocionales.

3.8. Cumplir y hacer cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad de citologia.

3.9, Proponer las normas técnicas de citologia y participar en la formulacién de las normas técnicas oncoldgicas.

3.10.Tomar la iniciativa y ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segtin la normatividad vigente.

3.11.Controlar el uso adecuado, custodia y conservacion de equipos y materiales que le sean asignados.

3.12.Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion Pdblica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.13.0tras funciones que le asigne ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

4. REQUISITOS MINIMOS:

4.1. Educacién

8) Tituto Profesional: Médico Cirujano Colegiade y Habilitado.

b) Especialidades: Anatomopatologla o Patologia Oncolégica.
4.2. Experiencia

a) Ejercicio Profesional en la Especialidad: Tres (3) ancs.

b) Experiencia en diagnéstico oncologice mediante andlisis citolégico: Un (1) afio.
4.3. Capacidad:

a) Buena salud fisica y mental
4.4. Conocimientos

a) Conocimiento det idioma inglés y de Ofimatica

b) Conocimientos de protocolos y/o nomas técnicas de Citologia.
4.5. Actitudes

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

5. REQUISITOS DESEABLES:
§.1. Experiencia
a) Experiencia en desarrollo de proyeclos de investigacion oncolégica: Un (1) afio.
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la solucion de problemas da alta complejidad.
b) Capacidad y hahilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
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Empwm Manual de Organlzacién y
Direccicn de Bervicios de Apayo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-019 Funclm.na
al Diagndstico y Tratamionto s a4
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patolegia

EQUIPO FUNCIONAL | Citopatologia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: BIOLOGO/A cODIGO: P3-251

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 670 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Segln asignacion realizar el analisis citolégice de muestras de tejidos de pacientes oncoldgicos y
1.2. Desarrollar actividades de investigacién y docencia en su especialidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internsas:

'lo a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
2 1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Diractor/a Ejecutivo/a del Departamente de Patologia.
Py 2. Depende, funcional y técnicaments, del Médico Coordinader del Equipo Funcional de Citopatologla.
,g b) De Supervision: Quién ejerce el cargo, supetvisa técnicamente al personal que eventualmente se le asigne.
N ‘.§ ¢) De coordinacldn: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
L3 1.  Coordina directamente con el personal del Departamento de Patclogia y

2. Por encargo del Médico que lofla supervisa, coordina con el personal de los Departamentos del INEN.
2.2. Relaclones Externas: Coordina eventuaimente con profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
convenios interinstitucionales por encargo de elfla Director/a General de la Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento y/o de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1, Realizar lectura primaria microscopica de muestras citolégicas.

3.2. Ejecutar ol control de calidad y registro de procedimientos citologicos, insumos y equipos.

3.3. Aplicar los protocolos, procedimientos y técnicas establecidas en la manipulacidon de las muestras citoldgicas humanas.

3.4. Elaborar los registros, informes y reportes de andlisis de citologla para el diagndstico requerido y estadlstica.

3.5. Proponer y ejecutar ta investigacion cientlfica programada y la docencia segun fos convenios interinstitucionales con las entidades
educativas para difundir y ensefiar procedimientos y técnicas biclbgicas de aplicacion en citologia.

3.6. Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.

3.7. innovar y participar en la mejora continua de los protocolos, tecnologia y procedimientos de citologla.

3.8. Participar en actividades de programas institucionales con fines preventivos y/o promocionales,

3.9. Cumplir y hacer cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bicseguridad relacionadas.

3.10.Participar en la formulacién de normas técnicas de citolegia, en el marco de las normas técnicas oncoldgicas.

3.11.Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segan la nomatividad vigente.

3.12.Mantener la operatividad de los equipos asignados y presentar los requerimientos de equipos y materiales necesarios.

3.13.Cumpiir el Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.14.0tras funciones que la asigne el/la Director/a Ejecutive/a del Departaments de Patologia.

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1, Educacion
a) THulo Profesional: Bidlogo Colegiado y Habilitado.
4.2. Expsrisncia
a) Tismpo de expenencia profesional: Tres {3) afios.
4.3, Capacidad:
a) Buena salud ffsica y mental
4.4, Conocimientos
a) Conocimiento de analisis bioldgico de muestras para el diagndstico del cancer
b} Conocimiente del uso y oparacién de eguipos para el analisis de laboratorio,
c) Conocimientos de protocokes y/o nomas técnicas de Citologla.
d)  Conocimiento de normas de bioseguridad, estadistica, idioma inglés y Ofimatica
4.5, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experiencia
a) Experiencia en desamollo de proyectos de investigacion oncel6gica: Un (1) afio.
5.2. Capacidad:
a) (Capacidad paraia solucion de problemas de alta complejidad.
b) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
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o Instituto Naclonal delca Manual de Organizaci6n y
mm"lh""'d.mm""“’pd.m Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-020 Funclonas
al Diagnéstico y Tratamlento Varsién: 1.0
ORGANO Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Deparlamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Citopatoiogla.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNOLOGO MEDICO CcODIGO: P3-253

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 690y 691 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA:
1.1. Realizar procedimientos de citofogia para el diagndstico de enfermedades neoplasicas.
1.2. Participar en proyectos de investigacion y actividades docentes, en su especialidad.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Citopatologla.
b) De Supervisién: Quién ejerce el cargo, supervisa técnicamente al persenal que eventuaimente se le asigne.
c) Decoordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el personal del Departamento de Patoicgla y
2. Por encargo del Médico que lo/la supervisa, coordina con el personai de los Departamentos del INEN.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Realizar el procesamiento y andlisis citolégico de muestras citoldgicas de pacientes para el diagnédstico de las enfermedades

neopldsicas.

3.2. Aplicar {as normas de bicseguridad, protocolos, procedimientos de citologla y técnicas establecidas en la manipulacion de las

muestras citologicas.

3.3. Elaborar e! registro, informes y reportes de andlisis citolégico de muestras citoldgicas para el diagnéstico oncolégico requerido y su

estadistica.

3.4. Ejecutar las actividades asignadas de los proyectos de investigacion cientifica programada.

3.5. Participar en programas educativos institucionales, relacionades con su especialidad.

3.6. Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.

. Innovar y participar en la mejora continua de los protocolos, tecnologla y procedimientos de citologla.

. Participar en actividades de programas institucionales con fines preventivos y/o promocionales.
Participar en la formulacion de normas técnicas de citologla, en el marco de las normas técnicas oncoldgicas.

0 Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun la nomatividad vigente.

.11.0perar adecuadamente los equipos asignados y presentar oportunamente las necesidades de insumos y materiales para la
ejecucién de los procedimientos de citologla que realicen.

3.12.Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y las normas de control, en el campe de su competencia.

3.13.0tras funciones que le asigne elfla Director/a Ejecutivo/a de! Departamento de Patologla.

--nu:'m'sl

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educaciéon
a) Titulo Profesional: Tecnélege Médico colegiado y habilitado,
4.2. Experlencia
a) Tiempo de experiencia profesional: Tres (3) afios.
4.3, Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4. Conocimientos
a) Congcimiento del uso y operacién de eguipos en procedimientos de Citologia.
b) Conocimientos de protocoios y/o harmas técnicas de Citelogla.
¢)  Conoccimiento de normas de bicseguridad y Ofiméatica
4.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
§.1. Educacién
a) Especialidad: Cito-tecnélogo.
5.2. Experiencia
a) Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacion oncolégica: Un (1) afie.
5.3. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.
b} Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.

g\_ﬂ(‘.? g 2
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g Inatiuto N‘ON‘::;::.IGH Manual de Organizacién y
"""“:.d'dm” de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N°® 551-021 Funciones
D".I"’""M‘ saticn y Tratamlento Version: 1.0
ORGANO Direccién de Servicios de Apeye al Diagnostico y Tratamiente

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologfa

EQUIPO FUNCIONAL | Citopatologia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICOJ/A ESPECIALIZADO cODIGO: P1-273

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 756 al 758 N° DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA: Segun asignacion, apoyar y participar en el procesamiento de muestras para el andlisis ctoldgico y prestar el apoyo
administrativo respectivo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Patologla.
2. Depende, funcional y técnicamente, det Médico Coordinador del Equipe Funcional de Citopatologia.
b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y por encargo del Médico que lo/la supervisa coordina con
el personal def Departamento de Patologia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Realizar las actividades y tareas asignadas en el procesamiento y andlisis citolégice de muestras citolégicas de pacientes para el
diagnéstico de las enfermedades neoplasicas, bajo supervision del profesional encargado.

3.2. Aplicar las normas de bicseguridad, protocolos, procedimientos de citologia y técnicas establecidas en la maniputacion de las
muestras citclégicas.

3.3. Apoyar la elaboracién de los registros, informes y reportes de andlisis citolégico de muestras citolégicas para el diagnéstico
oncolégico requerido y su estadistica.

3.4, Parlicipar y realizar las taraas da apoyo técnico y administrativo, que s¢ le encargue en el marco de las actividades institucionales de
investigacién, educacién, capacitacion, prevencion de neoplasias y/o promocion de la salud.

3.5. Participar en la mejora continua de los procedimientos de Citologla.

3.6. Ejecutar las accicnes asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun la normatividad vigente.

3.7. Operar adecuadamente los equipos asignados y participar en la determinacion de necesidades de insumos y materiales para la
ejecucion de los procedimientos de los procedimientos de Citologia que realicen.

3.8. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.9. Otras funciones que le asigne eVla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) Titulo de Instituto Superior comprendido en las Leyes N° 23728 y N° 24050 relacionado con la funcién basica dei Cargo.
4.2. Experiencia
a) Experiencia en el desempefio de funciones similares: Tres (3) afics.
4.3. Capacldades:
a) Buena salud fisica y mental
b)  Capacidad para trabajar en equipo.
4.4. Habilidades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacién.
4.5. Conccimientos
a) Conocimiento del uso y operacitn de equipos en procedimientos de Citopatologla.
b) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de Citopatolegla y de normas de bioseguridad relacionadas.
¢} Conocimiento de Ofimatica.
4.6. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

£, REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Educacién
a) Estudios de ampliacion técnica relacionadas con las funciones del cargo.
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.
b) Capacidad y habilidad para desamcllar aita productividad en el trabajo.
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Instituto Naclonal de Manual de Qrganizacién y

I o FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §51-022 Funciones
ol y Tratamionta Veesiée: 1.0

ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologla

EQUIPO FUNCIONAL | Citopatologia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A EN LABORATORIO cODIGO: T2-714
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 767 y 768 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASBICA: Segun asignacion, apoyar y participar en el procesamiento de muestras para el analisis citolégico, archivar muestras
y prestar el apoyo administrativo respectivo.

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Intermnas:
a} De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de elfla Directorfa Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Citopatologla.
b} De coordinaclén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones y por encargo del Médico que lofla supervisa coordina con
el personal del Departamento de Patologla.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Realizar las actividades y tareas aslgnadas en el procesamiento y andlisis citolégico de muestras citolégicas de pacientes para el

- diagnéstico de las enfermedades neoplésicas, bajo supervision del profesional encargado.

5 B.2. Aplicar las normas de bioseguridad, protocolos, procedimientos de citologia y técnicas establecidas en la manipulacién de Ias

. muestras biologicas.

3.3. Apoyar la elaboracion de los registros, informes y reportes de andlisis citolégico de muestras citoldgicas para el diagnostico

oncolégico requerido y su estadistica.

3.4. Registrar y archivar las muestras correspondientes.

3.5. Participar y realizar las tareas de apoyo técnico y administrativo, que se le encargue en el marco de las actividades institucionales de
investigacion, educacién, capacitacién, prevencién de neoplasias y/o promocién de la salud.

y 3.6. Participar en la mejora continua de los procedimientos de Citologla.

-&’ % 3.7. Ejecutar las acciones asignadas, en casos de Q y d tres, sequn la nomatividad vigente.

@ V@gf 3.8. Operar adecuadamente los equipos asignados y participar en la determimacion de necesidades de insumos y materiales para la

% ejecucion de los procedimientos de los procedimientos de Citologia que realicen.
w 3.9. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.
3.10.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) THulo de Técnico de Instituto Superior relacionado con la funcién basica del Cargo ¢ Educacién secundaria completa y
capacitacién técnica en las funciones del Cargo.
.2. Experiencla
a) Con titulo de Instituto Técnico de Educacién Superior, experiencia en & dasempefio de funciones similares: Un (1) afio.
b) Cen Educacién secundaria completa y capacitacion técnica en las funciones del Cargo, experiencia laboral o contractual en el
desempefic de funciones similares: Cinco (5) afios
4.2. Capacldades:
a) Buena saijud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en equipo.
4.4, Habilldades:
@) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacién.
4.8. Conocimientos
a) Conocimiento del usa y operacién de equipos en procadimientos de Citopatologia.
b} Conocimientos de protocolos y/o narmas técnicas de Citopatologla y de normas de bioseguridad relacionadas.
c¢) Conocimiento de Ofimatica.
4.6 Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Educacién
a) Estudios de ampliacién técnica relacionadas con las funciones del cargo.
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.
a) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
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Instituto Nacional ﬂm Marnual de Organizaclén y
DI E'""l'ﬂ""“wa- :"l""d."' FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-023 Funelm.\n
al Disgnéatico y Trat m“p"” Version: 1.0
ORGANO Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologla

EQUIPO FUNCIONAL | Citopatologia.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. ASISTENTE TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A cODIGO: [ T2-891

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 792 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA: Segun asignacion, recibir, registrar y derivar solicitudes de andlisis y muestras, registrar resultados de citopatologla
en el sistema de informacion y archivar las muestras.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivofa del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médicoe Coordinador del Equipo Funcional de Cltopatologla.
b) DPe coordinaclén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, coordina con el personal del Departamento de Patologia y
con el personal de los Departamentos del INEN, relacionado directamente con el tramite de solicitudes de exdmenes, traslado
de muestras citolégicas y emision de resultados.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segun asignacion, recibir, identificar, rotular, registrar y derivar las muestras citolégicas por evaluar y las solicitudes de andlisis por
procedimientos de citopatologia.

3.2. Cumplir los protocalos, procedimientos y normas de bioseguridad de citopatologla.

3.3. Seglin asignacién, archivar las solicitudes y documentacién fécnica de los resultados y diagndsticos de citopatologia.

3.4. Segln asignacion, archivar las placas con muestras citoldgicas evaluadas en los procedimientos de Citopatologia y apoyar el control
de inventario respectivo.

3.5. Prestar apoyo administrativo para actualizar la base de datos del Departamente de Paiologla.

3.6. Evaluar y seleccionar documentos y materiales de archivo de citopatologia, proponiendo su eliminacién o transferencia al archive
pasivo.

3.7. Custodiar y preservar los ambientes, mobiliaric, equipos y materiales asignados y apoyar el archivo de resultados de las pruebas..

3.8. Paricipar en la mejora continua de los procedimientos de citopatologia.

3.8. Cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Publica y las normas de control, en el campo de su compstencia.

3.10.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
2) Titule de Técnico en Administracian. Secretaria Ejecutiva u otro relacionado con la funcién basica del Cargo.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia en el desempefio de funciones similares: Tres (3} afies.
4.3. Capacidades:
8) Buena salud fislea y mantal
b) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
4.4. Habilidades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
4.5, Conocimientos
a) Conocimiento de técnicas de archivo documentario y archivo de muestras de patologia
b} Conocimiente de digitacién en sisternas de informacion.
c) Conocimiento basico del flujo de procedimientos de Citopatologla y de normas de bioseguridad retacionadas.
d) Conocimiento de tramite y archiva documentario y de Ofimética.
4.6, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQLUISITOS DESEABLES:
5.1. Capacidad:
a) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
5.2, Actitudes
a) Vocacion de servicio,
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inatituto Nacional de Manual de Organizacién y
m::g;"n‘;‘;'mp‘::};w FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-024 Funclones
al Disgndstico y Tratamiento Yersion; 1:0
ORGANO Direccibn de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patolegia

EQUIPO FUNGIONAL | Patologia Clinica.

GARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 855 N°® DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funcional de Patologla Clinica, segun asignacidn.
1.2. Desarrollar actividades de investigacién y docencia en su especialidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:

2.1. Relaclones Internas:
a) De Dependencia; Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.

Funcional de Patologia Clinica:
clinica o supervision de procedimientos de Banco de Sangre

Bitlogo, con N° 671 al 674 en el CAP, a cargo de realizar los andlisis de patologia clinica.
Quimico Famacéutico, con N° 677 en el CAP, a cargo de realizar los andlisis de patologla clinica.

~wo

Banco de Sangre.
Asistente Profesional, con N° 745 al 752 en el CAP, a cargo de procesar muestras para los anatisis de patologia clinica.

o

o realizar asistencia técnica en procedimienios del Banco de Sangre.

o toma de muestras, preparacién transporte y aimacenamiento de muestras en Banco de Sangre.
B. Asistente Técnico/a Administrativo/a con N° 793 al 794, a cargo del apoyo administrativo.
8. Auxiliar Asistencial con N° 801 &l 805, a carge del apoyo administrativo y tareas auxiliares de mantenimiento
De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, estd facultado para coordinar directamente
1. Con el peraonat de los Departamentos del INEN, e diagnéstico y tratamiento multidisciplinario de los pacienigl
2. Con el persanal del Departamente de Patologla, fa capacitacion, investigacién y el diagnéstico de las neoplasig
3. Coordina con el personal de los Comités que presida o integre oficialmente.

»

b) De Supervisién: Quién ejerce el cargo supervisa y coordina, funcional y técnicamente, al siguiente personal asignadeo al Equipo
1. Maedico, con N° 656 al 662 en el CAP, a cargo del diagndstico oncoldgico por hematologia especial, resultades de patologla
Tecnblogo Médico, con N° 692 al 739 en el CAP, a cargo de realizar los analisis de patologla clinica y/o procedimientos de

Técnico/a Especializado/a, con N° 759 y 760 en el CAP, a cargo de procesar muestras para los analisis de patologia clinica

7. Técnico/a en Laboratorio, con N° 769 al 781 en el CAP, a cargo de procesar muestras para los analisis de patologia clinica

2.2. Relaclones Externas: Coordina eventualmente con profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o

convenios interinstitucionales por encarge de el/la Directorfa General de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y

Tratamiento y/o de el/la Director/a Ejecutivofa del Departamento de Patologia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Supervisar coordinar, organizar y controlar el personal del Equipo Funcional de Patologta Clinica.
3.2. Proponer las metas de educacién, investigacion y asistenciales del Equipo Funcional a su cargo.
3.3. Supervisar el cumplimiento de las funciones y ejecucién de procedimientos de Patologia Clinica, manteniendo la configé
discrecion de los procesos y resultades de los pacientes.
3.4. Supervisar y coordinar e! registro, informes y reportes técnices de las pruebas de Patologia Clinica.
5. Coordinar la participacién del Equipo Funcional a su cargo en las actividades da investigacion oncoldgica.
' Proponer la innovacion y mejora continua de los protocelos, tecnoiogia y procedimientos de Patologia Clinica.
Coordinar la participacion del Equipo Funcional a su eargo en los programas educativos, preventivos y promocionales, ins!
Controtar el cumplimiento de los protacolos, procedimientos y normas de bioseguridad en las actividades que supervisa.
. Proponer las normas técnicas de Patologia Clinica en el marco de las normas técnicas oncoldgicas.
3.10.Coardinar las acciones dei Equipo Funcional a su cargo en casos de emergencias y desastres segun |a normatividad vigente,
3.11.Controlar el uso, custodia y conservacion de equipos y materiales asignados al Equipo Funcional que supervisa.
3.12.Programar y hacer seguimiento a reguerimientos de bienes y servicios para ios procedimientos de Patologia Clinica.
3.13.Cumplir y hacer cumplir al Cédige de Etica de la Funcion Publica y fas normas de control, en el campo de su competenc I
3.14.Apoyar y asesorar los planes y proyectos de capacitacion permanenta. r \%
3,15 Participar en la formulacién, monitorizacion y mejora del sistema de gestion de la calidad, en el 4mbito de su competencia &
3.16.0tras funciones que le asigne eifla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
4. REQUISITOS MINIMOS:
4,1. Educaclén
a} Titulo Profesional: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
b) Especialidad: Patologta Clinica o equivalente.
¢) Registro Nacional de Especialista.
4.2. Experiencia
a) Ejercicio Profesional en la Especialidad: Cinco (5} afos.
b) Experiencia en la direccion o conduccion de equipos de profesionales: Tres (3) afos.
4.3. Capacldad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimlentos
a) Conocimiento de los protocolos y/o normas técnicas de Patalogia Clinica y del idioma inglés.
b) Conocimientos del Sistema de Gestién de la Calidad.
4.5. Actitudes
a Exigencia de la &tica y valores an el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Educacién
a) Grado Académico: Doctor en Medicina y/o Maestria en Salud Publica, Administracion de Servicios de Salud o similares.
5.2. Experiencia
a) Experiencia en desarrolio de proyectos de investigacion oncolégica.
b}  Experiencia docente en programas educativos de la especialidad.
5.3. Capacidad:
a) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
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Instituto Nacional de -
Manual de Organizacin y
Erformedades Neopissicas FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §51-025 Funciones
Direccién de Servicios de Apoyo Varsion: 1.0
|l Disgndatico y Tratambento |
ORGANO Diraccitn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamenta de Patalogla

EQUIPO FUNCIONAL | Patologia Clinica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 656 al 862 N°® DE CARGOS: 07

1. FUNCION BASICA:
1.1. Segun asignacion:
a) Emitir el diagndstico de enfermedades neoplasicas y otras mediante los analisis ¢linicos de laboratorio de Hematologia Especial
y/o supervisar el proceso y emitir los resullados de los andlisis clinicos de laboratorio de Bioguimica, Hematolegla, Inmunologla,
Microbiologia, Banco de Sangre o Histocompatibilidad.
b} Supervisar la evaluacién y extraccion de unidades de sangre donadas y la preparacién, conservacién y entrega de
hemoderivados solicitados por los Médicos tratantes para la hemoterapia de los pacientes oncoldgicos.
1.2. Desarrollar actividades de investigacidn y docencia en su especialidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de ella Directar/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologla Clinica.
b) De Supervisién: Quién ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que eventualimente se le asigne.
c) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, estd facultado para coordinar directamente:
1. Con el personal de los Depariamentos del INEN, el tratamiento multidisciplinario de los pacientes.
2, Con el personal del Departamento de Patologla, la capacitacién, investigacion y el diagnéstico de las neoplasias.
3. Coordina con el parsonal de los Comités que presida o integre oficiaimente.

- Relaciones Extornas:

a) Coordina eventualmente con profesionales de entidades pablicas y privadas, para fines funcionales o convenios
interinstitucionales por encargo de ella Director/a General de la Direccion de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento,
de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia y/o del Coordinader del Equipo Funcional de Patologla Clinica.

b) El encargado del Banco de Sangre esta facultado para coordinar directamente con los directivos de PRONAHEBAS del
Ministerio de Salud y con los responsables de Bancos de Sangre y Servicios de Emergencia de los establecimientos de salud
publicos y privados, en el marco de las normas vigentes, con conocimiento de elfla Director/a Ejecutivo/a del Depariamanis
Patologia o Coordinador de la Unidad Funcional de Patologla Cllnica. FRN

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Segun asignacién: .
a) Supervisar el proceso y emitir los resultados de los andlisis clinicos, segin los protocolos y procedimientos de'Qopuinges
Hematologia, Inmunologia, Microbiologla, Bance de Sangre Toma de Muestra, Area de Calidad, Histocompaltihe”y

Criopreservacion y Diagnosticar las enfermedadas neopldsicas y otras mediante lps analisis clinicos de laboratorio de
Hemalclogla Especial

b) Supervisar y coordinar el Bance de Sangre y organizar Ios procesos del drea para la alencién de pacientes y donantes en el
mareo de las normativas del PRONAHEBAS, vigentes.

c) Supervisar la entrega de hemocomponentes al personal autorizado para efectuar las transfusiones a los pacientes en el INEN,
bajo responsabilidad del médico tratante del paciente, segin las normas legales vigentes. Asi como la entrega de
hemocomponentes al psrsonal autorizado de acuerdos a los convenios Interinstitucionalas vigentes.

d) Supervisar y coordinar el registro, informes y reportes 1écnicos de las prusbas de Patologla Clinica, solicitados por los Médicos
tratantes, que comprenden los anslisis de Bioquimica, Hematologla, Hemataologla Especial, Inmunclogia, Microbioiegia, Banco
de Sangre e Histocompatibilidad de las muestras de pacientes oncolgicos, manteniendo la confidencialidad y discrecion de los
procesos y rasultados de los pacientes.

3.2. Participar en las actividades de proyectos de investigacion oncolbgica.

3.3. Efectuar los registras y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.

3.4 Innovar y participar en la mejora continua de los protocolos, tecnologla y procedimientos de Patologla Clinica.

3.5 Cumplir y hacer cumplir los prolocolos, procedimientos y normas de bioseguridad de Patologia Clinica.

3.6. Proponer las nomas técnicas de Patologia Clinica en el marce de las normas técnicas oncolégicas.

3.7. Tomar la iniciativa y ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segin fa normatividad vigente.

3.8. Participar en actividades de programas institucionales con fines educativos, preventivos y/o promocionales.

3.9, Participar en forma activa en todos los niveles de la organizacion del Sistema de Gestion de la Calidad de a Unidad Funcional de
Patologta Clinica,

3.10.Participar en la formulacion de las Bases Técnicas para la adquisicidn de materiales, insumos, reactivos, equipos € instrumental
médico necesarios, segun el &mbito de su competencia.

3.11.Segun asignacién, supervisar, coordinar, organizar y controlar el personal del area a su cargo,

3.12.Segun asignacién, Proponer los requisitos necesarios para la contratacién de personal

3.13.Segun asignacin, cumplir y hacer cumplir los tumos de trabajo y roles de guardia establecidos, segun las normas legales y
directivas pertinentes.

3.14.Reportar la produccién, indicadores y estadisticas logradas al responsable de la Unidad Funcional de Patologia Clinica, segun el
ambito de su competencia.

3.15.Promover y participar del trabajo en equipo y el desarrolio del liderazgo en un ambiente agradabie de confraternidad y camaraderia
buscando la satisfaccién plena del usuaric o cliente (externo e interno).

3.16.Establecer el control de calidad del laboratorio.

3.17.Controlar el uso adecuado, custodia y conservacién de equipos y materiales gue le sean asignados.

3.18.Cumplir y hacer cumplir el Cédige de Etica de la Funcion Pablica y las normas de control, en el campo de su competencia,

3.19.0tras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia, Médico Coordinador del Equipo Funcional

de Patologla Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.
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4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1, Educacién

a) Titule Profesional: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
b) Especialidad: Segun asignacion: Patologla Clinica, Anatomia Patolégica y Laboratorie Clinico o Hematslogo.
¢} Registro Nacional de Especialista
4.2, Experiencia
a) Ejercicio Profesional en la Especialidad: Un (1) affo.

4.3. Capacidad:

a)

Buena salud fisica y mental

4.4. Conocimientos

a) Conocimiento de los protocolos y/o normas técnicas de Patologia Clinica, del idioma inglés y de Ofimatica
b} Conocimientos del Sistema de Gestién de la Calidad.
4.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experioncia
a) Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacién oncoldgica.

5.2. Capacidad:

a) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
b} Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
5.3. Educacién
a) Grado Académico: Doctor en Medicina y/o Maestria en Salud Piblica, Administracién de Servicios de Salud u otras

relacionadas a la funcién que desempefia.
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Institto Nacional de 6 " Manual de Organlzacién y
Direccion de m""’""d.'wm FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° §51-026 \;unncuj:?:'o
al Diagndstico y Tratamiento S
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo ai Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologia

EQUIPQ FUNCIONAL Patologia Clinica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: BIOLOGO/A cODIGO: P3-251

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 671 al 674 N° DE CARGOS: 04

1. FUNCION BASICA:

1.1. Segun asignacion realizar el anélisis de laboratorio del material biolégico para el diagnéstico y prondstico de los pacientes con
enfermedades necplasicas, en el ambito de su competencia.

1.2. Desarroilar actividades de investigacion y docencia en su especialidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipe Funcional de Patologia Clinica.
3. Depende, funcional y técnicamente, del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.
) De Supervisién: Quién gjerce el cargo, supervisa técnicamente al personal gue eventualmente se le asigne.
) De coordinaclén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1. Coordina directamente con el persona! del Departamento de Patologfa y
2. Cecordina con el perscnal de los Departamentos del INEN

y privadas, para fines funcionales.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Segun asignacidn de trabajos, realizar y/o supervisar el andlisis de bioquimica, inmunolégice, histocompatibilidad y criopreservacién,
y/o microbialogia de muestras biologicas de pacientes oncoldgicos manteniendo |a confidencialidad y discrecion de los procesos y
resuitados de los pacientes.

.2. Ejecutar el control de calidad y registro de procedimientos, insumos y equipos.

.3. Aplicar los proiocolos, guias, procedimientos y técnicas establecidas en la manipulacién de las muestras bioldgicas.

4. Apoyar en la elaboracion de los registros, informes y reportes de los andlisis de Patologla Clinica para el diagnéstico requerido y la

5

estadistica.

. Proponer y ejecutar la investigacidn cientifica programada y la docencia segun los convenios interinstitucionales con las entidades
educativas para difundir y ensefiar procedimientos y técnicas biologicas de aplicacién en Patologla Clinica, en el ambito de su
competencia.

3.6. Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.

3.7. Innovar y participar en la mejora continua de los protocolos, tecnologia y procedimientos de Patologia Clinica.

3.8. Participar en actividades de programas institucionales con fines preventivos y/o promocionales.

.9. Cumplir y hacer cumpiir los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad relacionadas.

3.10.Participar en la formulacion de normas técnicas de Patologla Clinica, en el marco de las nomas técnicas oncoldgi

¥/3.11.Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun [a normatividad vigente.
3.12.Mantener la operatividad de los equipos asignados y presentar ios requerimientos de materiales necesarios.

3,13 Participar en forma activa en todos los niveles de la organizacién del Sistema de Gestion de ia Calidad

3.14,Colaborar en la elaboracion de las Bases Técnicas para la adquisicion de materiales, insumos (reactivos, entre otros) equipos e

instrumental médice necesarios, segun el ambito de su competencia

3.15.5eguin asignacién, cumplir y hacer cumplir ios tumos de trabajo y roles de guardia establecidocs, segdn las normas legales y

directivas pertinentes.

3.16.Controlar el usc adecuado, custodia y conservacion de equipos y materiales que e sean asignados

3.17.Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en e campo de su competencia.

3.18.0tras funcicnes que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla, Médico Coordinador dai Equipo Funcional

de Patologla Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.

4. REQUISITOS MINIMOS:

4.1. Educacién
a) Titulo Profesional: Bidlogo Colegiado y Habilitado.

4.2, Expartencia
a) Tiempo de experiencia profesional: Tres (3) afios.
b)  Haber realizado el SERUMS.

4.3, Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental

4.4. Conocimientos
a) Conocimiento de analisis de laboratorio para el diagndstico del cancer
b) Conocimiento del uso y operacién de equipos de laboratorio.
c) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de Patolegia Clinica.
d) Conocimiento de nommas de bioseguridad.

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

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experlencia
a) Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacion oncolégica: Un (1) afo.
§.2. Conoclmientes:
a) Estudios de Postgrado relacionados a la especialidad.
b) Conccimiento de estadistica, idioma inglés y Ofimatica.
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Instituto Nacional de Manual de Organizacién y
P E“""""‘"‘"" gy ""'P"““‘I ke ol FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-027 Funclones
al Diagnésts Tratamiento Version: 1.0
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia

EQUIPD FUNCIONAL | Patologla Clinica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: QUIMICO FARMACEUTICO/A cODIGO; P3-255

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 877 N° DE CARGOS: 01

1. FUNCION BASICA:
1.1. Segln asignacién, realizar el andlisis de laboratorio del material biolégico para el diagnéstico y prondstico de los pacientes con
enfermedades neoplasicas, en el 4mbito de su competencia.
1.2. Desarrollar actividades de investigacion y docencia en su especialidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcionat y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologla Clinica.
3. Depende, funcional y técnicamente, del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.
) De Supervisién: Quién ejerce el cargo, supervisa técnicamente al personal que eventualmente se le asigne.
¢) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, por encargo del Médico que lo/la supervisa:
1. Coordina con el personal del Departamento de Patologla y
2.  Coordina con el personal de los Departamentos del INEN.
2. Relaciones Externas: Por encargo del Médico que iofla supervisa, coordina eventualmente con profesionales de entidades publicas
y privadas, para fines funcionales.

3, FLINCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segin asignacidn de trabajos, realizar y/o supervisar el analisis inmunelégico, de histocompatibliidad y criopreservacion, y/
microbiologia de muestras biolégicas de pacientes oncolégicos, manteniendo la confidenciatidad y discrecion de los proces
rasuttados de los pacientes.

.2. Ejecutar sl control de calidad y registro de procedimientos, insumos y equipos.
.3. Aplicar los protocolos, gulas, procedimientos y técnicas establecidas en la manipulacién de las muestras biolégicas.

. Apoyar en ia elaboracién de los registros, informes y reportes de los andlisis de patologla clinica para el diagndstico requerido y la
estadistica.
. Proponer y ejecutar la investigacién cient(fica programada y la docencia segun los convenios interinstitucionales con las entidades
educativas para difundir y ensefiar procedimientos y técnicas bioldgicas de aplicacién en Patologia Clinica en el ambito de su
competencia.
3.6, Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.
. Innovar y participar en la mejora continua de los protocolos, tecnologla y procedimientos de Patologla Clinica.
o\ Participar en actividades de programas institucionales con fines preventivos yfo promocionales.
. Cumplir y hacer cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad relacionadas.

<40 Participar en ta formulacidn de normas técnicas de patologia clinica, en el marco de lag normas técnicas oncologices.

"}" 1.Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segln la nomalividad vigente.
&/ 2 Mantener la cperalividad de los equipos asignados y presantar los requerimientos de materiales necesarios.
_13.Participar en forma activa en todos los niveles de la organizacion del Sistema de Gestién de la Calidad de la Unidad Funclonal de

Patologia Clinica,

3.14.Colaborar en la elaboracién de las Bases Técnicas para la adquisicién de matariales, insumos (reaclivos, entre otros) equipos e
instrumental médico necesarios, segln el ambile de su competencia

3.15.Segun asignacién, cumplir y hacer cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos, segtin las normas legaies y
directivas pertinentes.

3.16.Controlar el uso adecuado, custodia y conservacion de equipos y materiales que le sean asignados

3.17.Cumplir e Codigo de Etica de la Funcion Pablica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.18.0tras funciones que le asigne elfia Director/a Ejecutive/a del Departamento de Patologia, Médice Coordinador del Equipo Funcional

- da Patologia Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.

4, REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) Titulo Profesional: Quimico Farmacéutico Colegiado y Habilitado.
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia profesional en Laboraterio Clinico: Cinco (5) afios
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimlentos
a) Conocimiento de anslisis de laboratorio para el diagnostico del cancer
b) Conccimiento del uso y operacidn de equipos de laboratario.
¢) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de Patologla Clinica.
d) Conocimiento de normas de bioseguridad.
4.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
6.1. Experiencia
a) Experiencia en desarollo de proyectos de investigacion oncolégica.
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la soiucidn de problemas de alta complejidad.
b} Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabaje.
5.3. Conocimlentos:
a) Conocimientos de estadistica, idioma inglés y Ofimética.
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Instituto Nacional de
End i Manual de Organizacién y
Noopikyices FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-028 Funciones
Direccién de Serviclos de Apoyo Veraién: 1,0
al Diagnoéstico y Yratamiento
ORGANO Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologla
EQUIPO FUNCIONAL | Patologia Clinica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TEGNOLOGO MEDICO cODIGD: P3-253
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 692 al 739 N° DE CARGOS: 48

1. FUNCION BASICA:
1.1. Segun asignacién:
a) Realizar los procedimientos de Patologfa Clinica y analisis del material bioldgico para el diagndstico y prondstico de los
pacigntes con enfermedades neoplasicas 6.
b) Realizar los procedimientos para la produccién de hemocomponentes y los relacionados a los procesos de hemoterapia que
se realizan en el Banco de Sangre de acuerdo a las normativas del PRONAHEBAS vigentes.
1.2. Participar en ectos de investigacion y actividades docentes, en su especialidad.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia; Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica v administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologia Clinica.
3. Depends, funcional y técnicamente, del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado. i
)} De Supervisién: Quién ejerce el cargo, segun asignacion, supervisa técnicamente al personal que eventuaimente Sawa-ag
1. De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, por encargo del Médico que lo/la supsfyj3B
con el personal del Departamento de Patologia y con el personal de los Departamentos del INEN.

- NCIONES ESPECIFICAS:
3.1. Segun asignacion de trabajos:
a) Realizar el procesamiento y andlisis de hematologla especial, bioguimica, hematologla, inmunclogla, histde
banco de sangre, criopreservacion y/o microbiologia de muesiras de pacientes para el diagnéstico de las e
neopldsicas y otras, manteniendo la confidencialidad y discrecion de los procesos y resultados de los pacientes 6.
b) Segun asignacién, realizar el procesamiento y andlisis para la produccién de hemocomponentes y los relacionados a los
procesos de hemoterapia que se realizan en el Banco de Sangre, de acuerdo a las normativas del PRONAHEBAS vigentes.
.2, Aplicar, los protecolos guias, procadimientos y técnicas establecidas en la manipulacién de las muestras bioldgicas,
3. Apoyar en la elaboracion de los registros, informes y reportes de los analisis de Patologla Clinica para el diagnéstico requerido y 1a
estadistica
3.4. Proponer y ejecutar la investigacion cientifica programada y la docencia segtn los convenios interinstitucionales con las entidades
educativas para difundir y enseftar procedimienios y técnicas biolbgicas de aplicacion en Patologia Clinica en el dmbito de su
competencia. i
3.5. Participar en programas educativos institucionales, relacionados con su especialidad.
3.6. Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes.
3.7. Innovar y participar en la mejora continua de los protocolos, tecnologia y procedimientos de Patologia Clinica.
.8. Participar en actividades de programas institucionales con fines preventives y/o promocionales.
9, Participar en la formulacién de normas técnicas de patologla clinica, en el marco de las normas técnicas oncoldgicas.
=% 10.Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun la normatividad vigente.
¥7.11.Mantener la operatividad de los equipos asignados y presentar los requerimientos de matenales necesarios.
.12.Ejecutar el control de calidad y registro de procedimientos, insumos y equipos.
3.13.Cumplir y hacer cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad relacionadas.
3.14 Participar en forma active en tados los niveles de la organizacién del Sistema de Gestion de la Calidad de la Unidad Funcional de
Patologia Clinica,
3.15.Colaborar en la elaboracién de las Bases Técnicas para la adquisicidon de materiales, insumos (reactivos, entre otros) equipos e
instrumental médico necesarios, segun el ambito de su competencia
3.16.Sequn asignaclén, cumplir y hacer cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establacidos, segin las nomas legales y
directivas pertinentes.
3.17.Controlar el uso adecuado, custodia y conservacién de equipos y materiales que le sean asignados
3.18.Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y las normas de control, en el campo de su competencia.
3.19.0Otras funciones que ie asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla, Médico Coordinador del Equipo Funcional
de Patologia Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignade.
4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacion
a) Thulo Profesional: Tecndloge Médico colegiado y habilitado.
b} Especialidad: Laboratorio Clinico
¢) Haber realizado el SERUMS
4.2. Experiencia
a) Tiempo de experiencia profesional en Laboratorio Clinico: Un (1} afie.
.d-

4.3, H
a) Buena salud fisica y mental
4.4, Conocimientos
a) Segun asignacién, Capacitacion en Cursos de Banco de Sangre y Hemoterapia.
b) Conocimiento de analisis de laboratorio para el dlagnostico del cancer
¢) Conocimiento del uso y operacién de equipos de laboratorio.
d} Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de Patologia Clinica.
- &) Conocimiento de normas de bloseguridad
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones
5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experiencia
a) Experiencia en desarrollo de proyectos de investigacién oncolégica
5.2, Capacidad:
a) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
5.3. Conocimientos:
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Mstitito Meclonal s Manual de Organizacion
mm@w FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-029 Funciosisa
al Diagnéstico y Tratamlento Versién: 1.0
ORGANO Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Patologla Clinica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL.: ASISTENTE PROFESIONAL cODIGO: P1-271

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 745 al 747 N° DE CARGOS: 03

1. FUNCION BASICA:
1.1. Segun asignacidn;

a) Procesar muestras y participar en los procedirnientos de Patologia Clinica y anélisis del material biclégico para el diagndstico y
pronéstico de los pacientes con enfermedades neoplasicas, bajo supervisién del profesional encargado, 6,

b) Realizar los procedimientos para la produccién de hemocomponentes y los relacionados a los procesos de hemaoterapia que
se realizan en el Banco de Sangre de acuerdo a las normativas del PRONAHEBAS vigentes, bajo supervisién del profesional
encargado.

1.2. Prestar el apoyo adminisirativo respectivo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
r- . 2.1. Relaciones Internas:
" ..~ @) De Dependencla: Quién ejerce el cargo:
U 1. Depende, técnica y administrativamente de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.
) 2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologia Clinica.
z 3. Depende, funcional y técnicamente, del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.
&/ b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, por encarge del Médico que lofla supervisa:
= 1. Coordina con el personal dei Departamento de Patologia.

WA

UNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segun asignacién;

a) Realizar las actividades y tareas asignadas en el procesamiento y andlisis de hematologia especial, bicquimica, hematologla,
banco de sangre, inmunologia y/o microbiologla de muestras bioldgicas de pacientes para el diagnéstico de las enfermedades
neoplésicas, bajo supervisién del profesional encargade, manteniendo la confidencialidad y discrecién de los procesos y
resuttados de los pacientes 6.

b) Realizar actividades y tareas asignadas para la produccién de hemocomponentes y los relacionados a los procesos de
hemoterapia gue se realizan en el Bance de Sangre, de acuerdo a las normativas del PRONAHEBAS vigentes, bajo
supervision dei profesional encargado

3.2. Aplicar las normas de bioseguridad, protocolos, procedimientos de patologla clinica y técnicas establecidas en la manipulacion de las

muestras bicldgicas.

3.3. Apoyar la elaboracion de los registros, informes y reportes de andlisis de hematologla especial, bioguimica, hematologia,
inmunclogia y/o microbiologla de muestras biolégicas para el diagndstico oncoldgico requerido y su estadistica,

3.4. Paricipar y realizar las tareas de apoyo técnico y administrativo, que se le encargue en el marco de las actividades institucionales de

investigacion, educacién, capacitacion, prevencion de neoplasias y/o promocion de la salud.

.5. Participar en la mejora continua de los procedimientos de analisis de hematologla especial, bioguimica, hematoiogia, inmunologla y/o

micrebiologia.

6. Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segan |a normatividad vigente.

7. Operar adecuadamente los equipos asignados y participar en la determinacién de necesidades de insumos y materiales para la

ejecucin de los procedimientos de los procedimientos de Patologla Clinica que realicen,

3,8. Participar en forma activa en tados las niveles de la organizacion del Sistema de Geslidn de la Calidad de la Unidad Funcional de
Patologla Clinica.

3.9. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.10.Controlar el uso adecuado, custodia y conservacién de equipos y materiales que |e sean asignados.

3.11.Cumpilir et Codigo de Etica de la Funcion Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.12.0tras funciones que le asigne el/la Director/a Ejeculivo/a del Departamento de Patolegla. Médico Coordinador del Equipo Funcional
de Patologla Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.

4. REQUISITOS MINIMOS:

4.1. Educacién
a) Grado académico de Bachiller Universitario en Tecnologia Médica.
b) Capacitacién en procedimientos de analisis clinico.

4.2. Experiencia
a) Experiencia en el desempefio en Laboratorio Clinico: Cinco (5) afios.

4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental
b} Capacidad para trabajar en equipo.

4.4. Habllidades:
a) Habliidad para recopilar, analizar y procesar informacion.

4.5. Conocimientos
a) Conocimiento del usc y operacion de equipos en procedimientos de toma de muestra.
b) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de Patologia Clinica y de normas de bioseguridad relacionadas.

4.8 Actitudes

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

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Educacién
a) Estudios de capacitacion acorde a las funciones del cargo.
b) Coenocimiento de Ofimatica
5.2, Capacidad:
a) Capacidad para la solucion de problemas de refativa complejidad.
b) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
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Instituto Naclonal de Manusl de Organizacion y

Enfermadaces Neopifsicas a
Direccion de Serviclos de Apoyo FIGHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-030 :al::lc;:n:uo

al Diagndstico y Tratamiento
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Patologia Clinica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE PROFESIONAL cODIGO: P1-271
NUMERQO CORRELATIVO DEL CAP: T4B al 753 N° DE CARGOS: 08

1. FUNCION BASICA:
1.1. Segun asignacion:
a) Brindar apoyo técnico en el procesamiento de muestras y en los procedimientos de Patologia Clinica y analisis del material
biclégico para el diagnéstico y pronéstico de los pacientes con enfermedades neoplasicas, bajo supervision del profesional
encargado, 6,

b) Brindar la asistencia técnica en los procedimientos para la produccion de hemocomponentes y los relacionados a los procesos
de hemoterapia que se realizan en ei Banco de Sangre de acuerdo a las nomativas del PRONAHEBAS vigentes, bajo
supervision del profesional encargade.

1.2. Prestar el apoyo administrativo respectivo.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutive/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologia Clinica.
3, Depende, funcional y técnicamente, del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.
b) . De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, por encargo del Médico que lofla supervisa:
i 1. Coordina con el personal del Departamento de Patologla.

CIONES ESPECIFICAS:

. Segun asignacion:

a) Apoyar técnicamente el procesamiento y analisis de hematologia especial, bioquimica, hamatoiogia, banco de sangre,
inmunologla y/o microbiclogla de muestras biolégicas de pacientes para el diagnéstico de las enfermedades neoplasicas, bajo
supervisidn del profesional encargade, manteniendo la confidencialidad y discrecién de los procesos y resultados de los
pacientes o.

b} Apoyar técnicamente la produccidn de hermocomponentes y los relacionados a los procesos de hemoterapia que se realizan
en el Banco de Sangre, de acuerdo a las nommativas del PRONAHEBAS vigentes, bajo supervisién del profesional encargado

. Aplicar las normas de bioseguridad, profocolos, procedimientos de patologia clinica y técnicas establecidas en la manipulacion de las

muestras biolégicas.

. Apoyar la elaboracion de los registros, informes y reportes de andlisis de hematologia especial, bioquimica, hematologia,

inmunolegia yfo microbiologla de muestras bioiégicas para el diagnéstico oncolégico requerido y su estadistica.

. Participar y realizar las tareas de apoyo técnico y administrativo, que se le encargue en sl marco de las actividades institucionales de

investigacion, educacion, capacitacion, prevencién de neoplasias y/o promocion de la salud.

. Participar en la mejora continua de los procedimientos de andlisis de hematologla especial, bioquimica, hematologla, inmunologia y/o

microbiclogia.

. Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segdn la normatividad vigente.

. Operar adecuadamente los equipos asignados y parficipar en la determinacién de necesidades de insumos y materiales para la

ejecucién de los procedimientos de los procedimientos de Patologia Clinica gue reaticen.

. Participar en forma activa en todos los niveles de la organizacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la Unidad %

Patologia Cifinica,

.8. Cumplir los turnos de trabajo vy roles de guardia establecidos, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.10.Controlar el isa adecuado, custodia y consarvacidn de aquipos y materiales qua le sean asignados. -
3.11.Cumplir e} Cédigo de Ellca de la Funcion Publica y las normas de control, en el campo de su competencia. .
3.12.0tras funciones que le asigne ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia. Médico Coordinador del Equig

da Patologla Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado. .
4. REQUISITOS MINIMQS:

4.1. Educacién
a) Grado académico de Bachiller Universitario en una Ciencia de la Salud que corresponda a las funciones del Cardgh
é

Thulo de Instituto Superior Tecnoldgice, con estudios no menores de seis semestres académicos.
b} Comprendido en la categorizacién, con nivel remunerativo SPE o SPF, por la Ley N® 25333, publicada el 18/06/91, D.§. 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® 107-92-INAP/DNP publicada el
26/05/92.
c) Capacitacién en procedimientos de analisis clinico.
4.2, Experiencia
a) Experiencia en el desempefio en Laboratorio Clinico: Cinco (5) afios.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en eguipo.
4.4. Habllidades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion,
4.5. Conocimientos
a) Conocimiento del uso y operacién de equipos en procedimientos de toma de muestra.
b) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de Patologla Clinica y de normas de bioseguridad relacionadas.
4.7 Actitudes

a)  Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.
5. REQUISITOS DESEABLES:

5.1. Educacién
a) Estudios de capacitacién acorde a las funciones del cargo.
b) Conocimiento de Ofimatica
5.2. Capacidad:
a} Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.
b)  Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
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Emme Nﬁmll?lnn Manual de Organizacién y
Direccion de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* §51-031 Funclonas
al Tratamiento Versién: 1.0
ORGANO Direccién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologla

EQUIPO FUNCIONAL | Patologla Clinica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: ASISTENTE PROFESIONAL cODIGO: P1-271

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 754 y 755 N° DE CARGOS: 02
1. FUNCION BASICA:
1.1. Segun asignacién;

a) Toma de muesiras, preparacidn, transporte y almacenamiento de las muestras, en el marco de los procesos de Patologia
Clinica, bajo supervisién del profesional encargado, 6,

b} Toma de muestras; preparacién, transporte y almacenamiento de las muestras, en el marco de los procescs de hemoterapia
que se realizan en el Banco de Sangre de acuerdo a las normativas del PRONAHEBAS vigentes, bajo supervision del
profesional encargado.

1.2. Prestar el apoyo administrativo respectivo.

LACIONES DEL CARGO:
i In/ H
a) De Depandencla: Quién ejerce el cargo:
a8e 1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Direclor/a Ejecutivo/a del Departamenta de Patologla.

2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologia Clinica.
3. Depende, funcional y técnicaments, del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.

P b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, por encargo del Médico que lo/la supervisa:
MNE 1. __Coordina con el personal del Departamento de Patologla.

"'% yaw

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segun asignacion:

a) Toma de muestras, praparacion, transporte y almacenamiento de las muestras, en el marco de los procesos de Patologla
Clinica, bajo supervisitn del profesional encargado, 6,

b) Toma de muestras; preparacién, transporie y almacenamiento de las muestras, en el marco de los procesos de hemoterapia
que se realizan en el Banco de Sangre de acuerdo a las normativas del PRONAHEBAS vigentes, bajo supervision del
profesional encargado.

. Aplicar las normas de bioseguridad, protocolos. procedimientos de Patologia Clinica y técnicas establecidas en la manipulacion de
las muestras bioldgicas.

. Apoyar la elaboracién de los registros, informes y reportes de analisis de hematologia especial, bioquimica, hematelogia,
inmunologlia y/o microbiologlia de muestras biolégicas para el diagndstico oncalogico requerido y su estadistica.

. Participar y realizar las tareas de apoyo técnico y administrativo, que se le encargue en el marco de las actividades institucionales de
investigacién, educacién, capacitacion, prevencién de neoplasias y/o promocitn de la salud.

3.5. Participar en la mejora continua de los procedimientos de andlisis de hematologia especial, bioquimica, hematologia, inmunologla y/o
microbiclogla.

. Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segin la normatividad vigente.

Operar adecuadamente los equipos asignados y participar en la determinacién de necesidades de insumos y materiales para la

ejecucitn de los procedimientos de Patologia Clinica que realicen.

Patologia Clinica.

.8. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos, segun las normas legales y directivas pertinentes.
3.10.Controlar el uso adecuado, custodia y conservacitn de equipas y materiales que le sean asignados
3.11.Cumplir al Cédigo de Etica de la Funcion Publica y las normas de control, en ! campo de su competencla.
3.12.Ofras funciones que le asigne ella Direclor/a Ejecutivo/a del Departamenio de Palologia, Médico Coordinador del ENipy

de Patologia Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.
4. REQUISITOS MINIMOS:
4,1. Educacién
a) Tiulo de Instituto Superior Tecnolégico, con estudios no mencres de seis semestras académicos.
b) Comprendido en la categorizacion, con nivel remunerativo SPE o SPF, por la Ley N° 25333, publicada el 18/06/91, D.5. 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® 107-92-INAP/DNP publicada e!

26/05/92.
¢} Capacitacién en procadimientos de analisis clinico.
4.2, Capacidades:

a) Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en equipo.
4.3. Mabilidades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informaclén.
4.4, Conocimientos
a) Conocimienio del uso y operacién de equipos en procedimientos de andlisis de hematologia especial, bioquimica,
hematologla, inmunalogla yfo microbiologla.
b) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de patologla clinica y de normas de bioseguridad relacionadas.
4.5, Actitudes
a Exigencia de la ética y valores en el gjercicio de sus funciones.
5. REQUISITOS DESEABLES:
§.1. Educacién
a) Estudios de ampliacién técnica relaclonadas con las funciones del cargo.
§.2. Capacidad:
a) (Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.
b) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
5.3. Conocimlentos

a) Conocimiento de Ofiméatica.
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Instituto Naclonal d'icu Manual de Organizacion y
Dlmﬂ'i"""d.d'mﬂ“““p‘: Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 551-032 Funciones
al Diagnéstico y Tratamient Version: 1.0
GRGANO Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia

EQUIPQ FUNCIONAL | Patologfa Clinica.

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A ESPECIALIZADO cODIGO: P1-273

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 759y 760 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA:
1.1. Segun asignacion:

a) Procesar muestras y participar en los procedimientos de Patologla Clinica y andlisis del material biolégico para el diagndstico y
prondstico de los pacientes con enfermedades neopléasicas, bajo supervision del profesional encargado.

b) Realizar la asistencia técnica en los procedimientos para la produccion de hemocomponentes y los relacionados a los
procesos de hemoterapia que se realizan en el Banco de Sangre, de acuerdo a las normativas del PRONAHEBAS vigentes,
bajo supervisién del profesional encargado.

Prestar el apoyc administrative respectivo

CIONES DEL CARGO:
"1. Relaclones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologla Clinica.
3. Depende, funcional y técnicamente, def Médico encargade del Area al cual se encuentra asignado.
b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, por encargo del Médico que Io/la supervis3
1. Coordina con el personal del Departamento de Patologia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segun asignacion,

a) Realizar las actividades y tareas asignadas en el procesamiento y analisis de hematologla especial, bioquimica, hematologia,
inmunologla y/o microbiclogia de muestras bioldgicas de pacientes para el diagnéstico de las enfenmedades neopliasicas, bajo
supervision del profesicnal encargado, manteniendo la confidencialidad y discrecidén de los procesos y resultados de los

pacientes &.

b} Realizar actividades y tareas asignadas para la produccidn de hemocomponentes y los relacionados a los procesos de
hemoterapia que se realizan en el Banco de Sangre. de acuerdo a las nomativas del PRONAHEBAS vigentes, bajo
supearvisién del profesional encargado.

. Aplicar las normas de bioseguridad, protocolos, procedimientos de Patologla Clinica y técnicas establecidas en la maniputacién de
lag muestras biolégicas.

. Apoyar la elaboracién de los registros, informes y reportes de analisis de hematologia especial, bioquimica, hematologla,
inmunclogia y/o microbiologfa de muestras bioldgicas para el diagnéstico encolégico requerido y su estadistica.

. Participar y reaiizar las tareas de apoyo técnico y administrativo, que se le encargue en el marco de las actividades institucionales de
investigacion, educacién, capacitacién, prevencion de neoplasias y/o promocién de la salud.

. Participar en la mejora continua de los procedimientos de analisis de hematologia especial, bioguimica, hematologia, inmunologla y/o
microbiologla.

. Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, sequn la normatividad vigente.

. Operar adecuadamente los equipos asignades y padticipar en la determinacidn de necesidades de insumos y maleriales para la
ejecucion de los procadimientos de los precadimientos de Patologla Clinica que realicen.

3.8. Participar en forma activa en todos ios niveles da la organizacién del Sistema de Gestién de la Calidad de la UnidgdefTESegat de

Patologia Clinica.

3.9, Cumplir los tumos de trabajo y roles de guardia establecidos, segin fas nommas legales y directivas pertinenles.

3.10.Controlar el uso adecuada, custadia y conservacidn de eguipos y materiales que le sean asignados

3.11.Cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Pablica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.12.0tras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia, Médico Coordinador del B onal

de Patologla Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.

4. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) Titulo de instituta Superior comprendido en las Leyes N° 23728 y N° 24050 relacicnado con la funcién basica del Cargo.
4.2. Experiencla
a) Experiencia en el desempefio en el Area asignada: Cinco (5) afios
4.3, Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental
b} Capacidad para trabajar en equipo.
4.4, Habllidades:
a} Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion,
4.5. Conocimlentos
a) Conocimiento del use y operacién de equipos en procedimientos de analisis de hematotogia especial, bioguimica,
hematologia, inmunologla y/¢ microbiolegla.
b) Conotimientos de protocolos y/o normas técnicas de patologia clinica y de normas de bioseguridad relacionadas.
¢} Conocimiento de Ofimética.
4.6. Actitudes
a)  Exigencia de la &tica y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
8.1, Wduaagion
a)  Estudios de ampliacién técnica relacionadas con las funciones del carge.
b} Conocimiento de Informatica
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.
a) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en ef trabajo.
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Instituto Naclonal de

Manual de Crganizacién
NW“ FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N* 551-033 Funclones -
al Diagnéstico Tmm‘ \poyo Versién: 1.0

ORGANO Direccién de Servicios de Apoyc al Diagnéstico y Tratamiento
UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologla
EQUIPO FUNCIONAL | Patologla Clinica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A EN LABORATORIO ¢cODIGO: T2-714
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 789 al 781 N° DE CARGOS: 13

6. FUNCION BASICA:
6.1. Segun asignacién:

a) Toma de muestras, preparacion, transperte y almacenamiento de las muestras, en el marco de los procesos de Patologla
Clinica, bajo supervisién del profesional encargado, 6,

b) Toma de muestras; preparacion, transporte y almacenamiento de las muestras, en el marco de los procesos de hemoterapia
gue se realizan en el Banco de Sangre de acuerdo a las nomnativas del PRONAHEBAS vigentes, bajo supervision del
profesionai encargado.

B.2. Prestar el apoyo administrativo respectivo.

LACIONES DEL CARGO:

. Relaciones Internas:

c) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
4. Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patolog(a.
5. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipe Funcional de Patologla Clinica.
6. Depende, funcional y técnicamente, del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.

d) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, por encargo del Médico que lofla supervisa:
2. Coordina con el personal del Departamento de Patologla.

8. FUNCIONES ESPECIFICAS:

B.1. Segun asignacion:

a) Realizar las actividades y tareas asignadas en el procesamientc pre-analitico para analisis de hematologla especial,
bioguimica, hematologla, inmunclogia y/o microbiclogia de muestras biclégicas de pacientes para el diagnostice de las
enfermedades neoplasicas, bajo supervision del profesional encargado, manteniendo la confidencialidad y discrecién de los
procesos y resultados de jos pacientes 0,

b) Realizar actividades y tareas asignadas para el procesamiento pre-analitico para la produccion de hemocomponentes y los
relacionados a los procesos de hemoterapia que se realizan en el Banco de Sangre, de acuerde a las normativas del
PRONAHEBAS vigentes, bajo supervision del profesional encargado.

8.2. Aplicar las normas de bioseguridad, protocolos, procedimientos de Patologla Clinica y técnicas establecidas en la manipulacién de

las muestras biolégicas.

8.3. Apoyar la elaboracién de los registros, informes y reportes de analisis de hematologla especial, bioquimica, hematologia,

% inmunologla y/o microbiologla de muestras biolégicas para el diagndstico oncolégico requerido y su estadistica.

2:\8.4. Participar y realizar las tareas de apoyo técnico y administrativo, que se le encargue en &l marce de las actividades institucionales de
investigacién, educacion, capacitacién, prevencion de neoplasias y/o promocion de la salud.
5. Participar en la mejora continua de los procedimientos de analisis de hematologla especial, bioquimica, hematologla, inmunologia y/o

3 microbiologia.

8.6. Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y desastres, segun la normatividad vigente.

8.7. Operar adecuadamente los equipos asignados y participar en la determinacion de necesidades de insumos y materiales para la
ejecucién de los procedimientos de Patologla Clinica que realicen.

8.8. Participar en forma activa en todos los niveles de la organizacion del Sistema de Gestién de la Calidad de la Unidad.dumsiqnal de
Patologla Clinica. ]

8.9. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos, segun 1as normas legales y directivas pertinentes.

8.10.Controlar el uso adecuado, custodia y conservacién de equipos y materiales que le sean asignados

8.11.Cumplir el Codige de Eﬂca de la Funcién Publica y las nomas de control, en el campo de su competencia.
8.12.Otras funciones que le asigne elfla Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia, Médice Coordinador del B} jonal
de Patologia Cilnica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.

9. REQUISITOS MINIMOS:

9.1. Educacién
a) Titulo de Técnico en Laberatorio Clinico de Instituto Superior relacicnado con la funcion basica del Cargo.
b} Experiencia en el desempefio de funciones similares: Un (1) afic

9.2. Capacidades:
c) Buena salud fisica y mental
dy Capacidad para trabajar en equipo.

9.3. Habllidades:
b} Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacién.

9.4. Conoclmlentos
¢) Conocimiento del uso y operacion de equipos en procedimientos de andlisis de hematologia especial, bioquimica,

hematalogia, inmunclogia y/o microbiologia.

d}  Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de patclogla clinica y de normmas de bioseguridad relacionadas.

9.5. Actitudes
b} Exigencia de ia ética y valores en el gjercicio de sus funciones.

10. REQUISITOS DESEABLES:

10.4.Educacién

b}  Estudios de ampliacién técnica relacionadas con las funcicnes del cargo.
10.2.Capacidad:

c) Capacidad para la solucién de problemas de relativa complejidad.

d) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
10.3.Conocimlentos

b)  Conocimiento de Ofimatica.
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Instituto Naclonal de
Manual de Organizacién y
Enfermadades Neopiiaicas
Direccién de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551034 \.F'F.L:-rsfﬁlfln:‘n
al Diagndstico y Tratsmiento 1,
ORGANO Direccidn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologia
EQUIPO FUNCIONAL | Patologfa Clinica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL. ASISTENTE TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A CcODIGO: T2-891

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 7093y 704 N° DE CARGOS: 02
1. FUNCION BASICA: Segin asignacion, asistir y ejecutar actividades de nivel administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencia: Quién ejerce el cargo:
1. Depends, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologla.
2. Depende, funcional y técnicamente, de! Médico Coordinader del Equipo Funcional de Patologla Clinica.
3. Depende, funcional y técnicamente, del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.
b) De coordinaclén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, por encargo del Profesional que lo/la supervisa:
Q& 1. Coordina con el personal del Departamento de Patologla relacionado directamente con el trdmite de solficitudes de
examenes, traslado de muestras bioldgicas y amisién de resultados.
2. Coordina con el personal de la Oficina de Informatica segun delegacidn del profesional responsable.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segun asignacion, asistir y ejecutar actividades de nivel administrativo.

3.2. Cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad

3.3. Segln asignacién, archivar las solicitudes y documentacién técnica de los resultados y diagnésticos de Patologla Clinica.
manteniendo la confidencialidad y discrecién de los procesos y resultados de los pacientes 0,

3.4. Apoyar el control de inventarios.

3.5. Segln asignacién de trabajos, prestar apoyo administrativo para actualizar la base de datos del Departamento de Fatologla.

3.6. Evaluar y seleccionar documentos y materiales de archivo de patologla clinica, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
pasivo.

3.7. Custodiar y preservar los ambientes, mobiliario, equipes y materiales asignados y apoyar el archivo de resultados de las pruebas.

3.8, Participar en la mejora continua de los procedimientos de patologia clinica.

3.9. Participar en forma activa en todos los niveles de la organizacién del Sistema de Gestlién de la Calidad de fa Unidad Funcional de
Patologla Clinica.

3.10.Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos, segun las normas legales y directivas perinentes.

2.11.Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.

3.12.Otras funciones que le asigne al/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia, Médico Coordinador del Equipa Funcional
de Patolegia Clinica y del Médico encargado dei Area al cual se encuentra asignado.

. REQUISITOS MINIMOS:
4.1. Educacién
a) Titulo de Técnico de Instituto Superior no menor de 6 semestres académicos que incluye estudios relacionados con Técnico
en Administracion u otras carreras administrativas.
b}  Certificacion en Ofiméatica.
4.2. Experiencla
a) Tiempo de experiencia en el desempefo de funcionas similares: Un (1) afio.
4.3. Capacldades:
a) Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
4.4. Habllidades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y pracesar Informacién.
4.5. Conocimientos
a) Conocimiento de técnicas de archive decumentario y archivo de muestras de patologia.
b) Conocimiento de digitacién en sistemas de informacién.
¢} Conocimiento basico del flujo de procedimientos de Patologia Clinica y de normas de bioseguridad relacionadas.
d) Conocimiento de tramite y archive documentario y de Ofimatica.
4.8. Actitudes
@) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Capacidad:
a) Capacidad y habilidad para desarroliar alta productividad en el trabajo.
5.2. Actitudes
a)  Vocacion de servicio.
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Instituto Nacional de

Enfermadades Neoplasicas
Direccidn de Servicios de Apoyo FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-035

al Diagnéstico y Tratamiento

Manual de Organizacién y
Funclones
Versidn: 1.0

ORGANO Direccién de Servicics de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia

EQUIPO FUNCIONAL | Patologia Clinica

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

cbDiGo: T2-892

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 797

N° DE CARGOS: 01

insumos y materiales.

1. FUNCION BASICA: Atender y orientar al piblico, registrar en el sistema y base de datos, ia informacién de solicitudes, documentos y
registros manuales de los procedimientos del Equipc Funcional de Patologia Ciinica, con los resullados de cada etapa del proceso
ejecutado, para la informacién y toma de decisiones de ios solicitantes y usuarios, y tramitar y hacer seguimiento a los pedidas de

RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Intsrnas:

a) De Dependencla: Quién ejerce el cargo:
3. Depende, funcional y técnicamente, del Médico encargado def Area

informatico y loglstico al Equipo Funcionai de Patologla Clinica.

1. Depende, técnica y administrativamente de ellla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Patologia Clinica.

b) De coordinaclén: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funcicnes, coordina con el personal del Departamento de Patologla y
con el personal de los Departamentos del INEN, relacionado directamente con el tramite de solicitudes y con el scporte

FUNCIONES ESPECIFICAS:

decisiones de los solicitantes y usuarios,

3.4, Efectuar el trdmite y archivo documentario del Servicic.
3.5. Custodiar y preservar los ambientes, mobiliario, equipos y materiales asignados.

de Patologla Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.

3.6. Participar en ia mejora continua de los procedimientos del Equipo Funcional de Patologla Clinica.
3.7. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funci6n Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.
3.8. Otras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Fatologia, Médico Coordinader del Equipo Funcional

3.1. Segun asignacitn, registrar citas y atender y orientar al pdblico que acude, dando prioridad a las atenciones de emergencia.
3.2. Registrar en el sistema de informacion y base de datos, la informacién de las solicitudes, documentos y registros manuales gue se
genera en cada etapa de los procedimientos del Equipo Funcional de Patologia Clinica, para la oportuna informacién y toma de

3.3. Eiaborar, tramitar y hacer seguimiento a los pedidos de insumos y materiales necesarios para la ejecucién de los procedimientos.

REQUISITOS MINIMOS:

w " 4.4. Educacién

a) Titulo de Técnico en Administracién, de Secretarta u otro relacionado con la funcién basica det Cargo.

4.2. Experiencia
a) Experiencia en el desempeno de funciones similares: Un {1) afo.
4.3. Capacidades:
a) Buena salud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en equipo y baje presion.
4.4. Hablildades:
a) Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
4.5. Conocimientos
a) Conocimiento de digitacion de registros informaticos y operacion de bage de datos.
b)  Conocimiento basico del fiujo de procedimientos del Patolegia Clinica.

4.6. Actitudies
a) Exigencia de la ética y valores en el gjercicic de sus funciones

c) Conocimiento de normas de bioseguridad, Ofimética y del trdmite y archivo documentario

5. REQUISITOS DESEABLES:
8.1. Capacidad:
a} Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.
5.2. Actitudes
a)  Vocacion de servicio.
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Institutc Nacional de
Manual de Organizacién y
ExSwacd Neopialces: FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-036 Funciones
Di:edén dos-nrlgl}ao de '.A:;yo Version: 1.0
ORGANO Direccién de Servicios de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: Departamento de Patologia
EQUIPO FUNCIONAL Patologia Clinica.
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: AUXILIAR ASISTENCIAL cODIGO: A1-901

NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 801 al 805 N° DE CARGOS: 05
1. FUNCION BASICA: Ejecutar tareas auxiliares de apoyo administrativo y técnico en los procedimientos de Patologla Clinica, en el manejo
y transporie de materiales y muestras, y en el tramite y archivo de documentos.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaciones Internas:
a) De Dependencla: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de elfla Director/a Ejecutive/a del Departamento de Patologla.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador dei Equipo Funcional de Patologla Clinica.
3. Depende, funcional y técnicamente, del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.
b) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, por encargo del Profesional que lofla supervisa:
1. Coordina con el personal auxiliar del Departamento de Patologfa.
2. Coordina con el personal de Almacén del Departamento de Logistica

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segun asignacién, ejecutar tareas auxiliares en el fraslade interne de muestras biolégicas y solicitudes de analisis.

3.2. Segun asignacion, ejecutar tareas auxiliares en ei traslado de documentos de los resultados de procedimientos de hematologia
aspecial, bioquimica, hematologla, inmunologia y/o microbiclegia y de los diagnésticos por hematologla especial de enfermedades
neoplasicos emitidos en atencién a las solicitudes recibidas, manteniendo la confidencialidad y discrecién de los procesos y
resultados de los pacientes.

3.3. Cumplir las nomas de bioseguridad.

3.4, Segun asignacion, ejecutar tareas auxiliares para el trastado y archivo de solicitudes y documentacion técnica,

3.5. Segun asignacion, prestar apoyo en el mantenimiento, limpieza y orden de los laboratorios del Equipo Funcional que integra.

3.6. Participar en la mejora continua de los procedimientos de Patolegia Clinica

3.7. Participar en forma activa en todos los niveles de la organizacién del Sistema de Gestion de la Calidad del Equipo Funcional de
Patclogla Clinica.

3.8. Cumplir los turnos de trabajo y roles de guardia establecidos, segun las normas legales y directivas pertinentes.

3.9. Cumplir el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control,

3.10.0tras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia, Médico Coordinador del Equipo Funcional
de Patologia Clinica y del Médico encargado del Area al cual se encuentra asignado.

4. REQUISITOS MINIMOS:

4.1. Educacién
a} Educacion secundaria completa y capacitacién en las funciones del Cargo.
4.2, Experiencia
a) Experiencia en el desempefio de funciones similares: Un (1} afo.
4.3, Capacidades:
a) Buena saiud fisica y mental
b) Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
4.4. Conocimientios
a) Conocimiento basico de transporte manejo de materiales de laboratorio y normas de bioseguridad
b)  Cenocimiento basico del flujo de procedimientos de Patologia Clinica
¢)  Conocimiento basico de tramite y archivo documentario.
4.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valoras en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:

5.1. Capacldad:

a) Capacidad y habilidad para desarrollar alta productividad en el trabajo.

5.2, Actitudes

b} Vocacién de servicio.
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Inatituto Nacional de Manual de Organizacién y

Neoplisicas
bt g FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO N° 551-037 JFunclones

al Dingndstico y Tratamiento
ORGANO Direccitn de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia
EQUIPO FUNCIONAL | Citometria de Flujo

CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: MEDICO cODIGO: P3-201
NUMERO CORRELATIVO DEL CAP: 863 N° DE CARGOS:

1. FUNCION BABICA:
1.1. Segin asignacién, apoyar al diagnédstico de enfermedades neoplésicas y no neoplésicas por técnicas de citometria de fl
1.2. Desarrollar actividades de investigacion y docencia en su especialidad.

1.3. Desempefiarse como Coordinador del Equipo Funclonal de Citometria de Flujo.

2. RELACIONES DEL GARQO

a) De Dependencla: Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
b} De Supervision: Quién ejerce el cargo supervisa y coordina, funcional y técnicamente, al siguiente personal asignado
Funcional de Citometria de Flujo:
1. Biblogo, con N° 675 y 676 en el CAP, a cargo de realizar los andlisis de citometria de flujo.
De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones, esta facultado para coordinar directamente: [l
1. Con el personal de los Departamentos del INEN, el diagnéstico y tratamienta multidisciplinario de los pacientes iR
2. Conel pemonal del Departamento de Patologla, la capacitacién, investigacion y el diagnéstico de las neoplasias®
1 : Coordina eventuaimente con profesionales de entidades plblicas y privadas, para fines funciofa
convenios interinstitucionales por encargo de elfla Director/a General de la Direcclén de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y
Tratamiento y/o de elfla Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia. :

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Supervisar coordinar, organizar y controlar el personal dei Equipo Funcional de Citometria de Flujo.

3.2. Proponer las metas de educacién, investigacidn y asistenciales del Equipo Funcional a su cargo.

3.3. Supervisar el cumplimiento de las funciones y ejecucidn de procedimientos de Citometria de Flujo.

3.4. Apoyar al diagnéstico de enfermedades neoplasicas y no neoplasicas segun los analisis de citometria de flujo en médula
sangre periférica, tejidos solidos liquidos corporales y otras fuentes biolégicas, solicitados por los Médicos tratantes.

3.5. Supervisar y coordinar el registro, informes y reportes técnicos de los andlisis de Citometria de Flujo.

3.6. Eventualimente, por asignacion y segin carga de trabajo en el Departamento de Patologla, efectuar el diagnéstico histopatolégico de
las enfermedades neoplasicas, mediante el an4lisis macroscépico y microscépico de patologia quirirgica, inmunohistoquimica yio
biopsias por congelacién, asl como realizar la autepsia a pacientes fallecidos en el INEN, cumpliendo las normas correspondientes.

3.7. Coordinar la participacién del Equipo Funcional a su cargo en las actividades de investigacion oncolbgica.

3.8. Proponer la innovacién y mejora continua de los protocolos, tecnologla y procedimientos de Citometria de Flujo.

3.9. Coordinar la paricipacidn del Equipo Funcional a su cargo en los programas educativos, preventivos y promocionales, institucionales.

3.10.Controlar el cumplimiente de los protocolos, procedimientos y normas de bioseguridad en las actividades que supervisa.

3.11.Proponer las nommas técnicas de Citometria de Flujo en el marco de las normas técnicas oncolégicas.

~..3.12.Coordinar las acciones del Equipo Funcional a su cargo en casos de emergencias y desastres segun la normatividad vigente.

e 13.Controlar el uso, custodia y conservacion de eguipos y materiales asignados al Equipo Funcional que supervisa.
4.Programar y hacar seguimiento a requerimienios de bienes y servicios para los procedimientos de Citometria de Flujo.

p=AB. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en &l campo de su competencia,

f16.0lras funciones que le asigne ella Direclor/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia,

REQUISITOS MINIMOS:
4.1, Educacién
a) Tiulo Profesional: Médico Cirujano Colegiado y Habilitado.
b) Especialiad: Anatomia Patolégica.
¢) Capacitacion en Citometria de Flujo
4.2. Experiencia
a) Ejercicio Profesional en la Especialidad. Diez {(10) afios.
b}  Experiencia en diagnéstico oncolégice y no encaldgice por citometria de flujo: Cinco (5) afios
c} Experiencia en la direccién o conduccién de equipos de profesionales: Tres (3) afios.
4.3. Capacidad:
a) Buena salud fisica y mental
4.4. Conocimientos
a) Conocimiento de los protocolos y/o normas técnicas de citometria de flujo, patologla quinirgica y necropsia, del idioma inglés y
de ofimatica.
4.5, Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Educacién
a) Entrenamiento para Citometria de Flujo en una Institucién oncolbgica extranjera de expenencia.
5.2. Experiencia
a) Experiencia en desarrolloc de proyectos de investigacién oncoldgica: Dos (2) afios.
b) Experiencia docente en programas educativos de la especialidad: Dos (2) afies.
5.3. Capacldad:
a) Liderazgo para motivar y lograr cooperacion, alto rendimiento vy eficacia en equipos multidisciplinarios.
b) Capacidad para la solucién de problemas de alta complejidad.
¢) Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
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5 n"”ﬁml IM“‘I de Manusl de Organizacién
Neopidsicas FICHA DE DESGRIPCION DEL CARGO N° 551-038 Funciones !
Direccidn de Serviclos de Apoyo Versién: 1.0
al Disgnéstico y Tratamiento
ORGANO Direccion de Servicios de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento

UNIDAD ORGANICA: | Departamento de Patologia
EQUIPD FUNCIONAL Citometria de Flujo
CARGO CLASIFICADO Y ESTRUCTURAL: BIOLOGO/A cODIGO: P3-251

NUMERO CORRELATIVQ DEL CAP: 875y 676 N° DE CARGOS: 02

1. FUNCION BASICA: |
1.1. Segin asignacién realizar el procesamiento analisis e interpretacién de muestras biologicas por técnicas de citometria de flujo de en
apoyo al diagnéstico oncolégico y no oncoldgico.
1.2. Desarrollar actividades de Investigacién y docencia en su especialidad.
2. RELACIONES DEL CARGO:
2.1. Relaclones Internas;
a) De Dependencla: Quién ejerce el cargo:
1. Depende, técnica y administrativamente de el/la Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patologia.
2. Depende, funcional y técnicamente, del Médico Coordinador del Equipo Funcional de Cilometria de Flujo.
b) De Supervislén: Quién ejerce el cargo, suparvisa técnicamente al personal gue eventualmente se le asigne.
¢) De coordinacién: Quién ejerce el cargo, para cumplir sus funciones:
1.  Coordina directamente con el personal del Departamento de Patologla y
2 Por ancargu del Médico que lo/la supervisa, coordina con el personal de los Departamentos del INEN,
: Coordina eventualmente con profesionales de entidades publicas y privadas, para fines funcionales o
com.remos |nterinstltucbonales por encargo de el/la Director/a General de la Direccibn de Servicios de Apoyo al Diagndstico y
Tratamiento y/o de ella Director/a Ejecutivo/a del Departamento de Patelogla.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

3.1. Segin asignacion de trabajos, realizar el procesamiento analisis e interpretacion de muastras biclogicas mediante técnicas de
citometria de flujo en médula ésea, sangre periférica, tejidos sélidos y liquidos corporales de pacientes, para el apoye al diagnostico
de enfermedades neoplasicas y no neoplasicas

. Ejecutar el contral de calidad y regisiro de procedimientos, insumos y equipos.

. Aplicar los protocolos, guias, procedimientos y técnicas establecidas en la manipulacién de las muestras biologicas.

. Elaborar los registros, informes y reportes de los analisis de citometria de flujo para el dlagndsttco requerido y la estadistica.

. Proponer y ejecutar la investigacion cientifica programada v la docencia segun los convenios interinstitucionales con las enlidades
educativas para difundir y ensefiar procedimientos y técnicas biolégicas de aplicacién en citometria de flujo. T
.6. Efectuar los registros y reportes técnicos establecidos en las normas vigentes. 3
.7. Innovar y participar en la mejora conlinua de los protocolos, tecnologlia y procedimientos de citometria de flujo.
. Participar en actividades de programas institucionales con fines preventivos yfo promocionales.

. Cumplir y hacer cumplir los protocolos, procedimientos y normas de bicseguridad relacionadas.
3.10.Participar en la formulacion de nomas técnicas de citometria de flujo, en el marco de las normas técnicas oncoldgicas.
11 Ejecutar las acciones asignadas, en casos de emergencias y dasastras, segun la normatividad vigente.

{ 82 Mantener la operatividad de los equipos asignados y presentar los requerimientos de equipos y materiales necesarios.
é \ .Cumplir el Cadigo de Etica de la Funcién Publica y las normas de control, en el campo de su competencia.

i Otras funciones que le asigne el/la Director/a Ejecutivo/a def Departamento de Patologla

4.1. Educaclén
a) Titulo Profesional: Bitlogo Colegiado y Habilitado.
b}y Capacitacion en citometria de flujo.
4.2, Experiencia
a) Tiempo de sxpariencla profesional: Cinco (5) afios.
4.3. Capacldad:
a) Buena salud flsica y mental
4.4. Conocimlentos
a) Conocimiento del procesamiento anélisis e interpratacién de muestras biolégicas por técnicas de citometria de fiujo en médula
tsea, sangre pariférica, tejidos sdlidos y liguidos corporales para pacientes oncolégicos y no oncolégicos.
b) Conccimiento del uso y operacion de equipos da citometria de flujo.
¢) Conocimientos de protocolos y/o normas técnicas de citometria de fiujo.
d} Conccimiento de normas de bioseguridad, estadistica, idioma inglas y Ofimatica.
4.5. Actitudes
a) Exigencia de la ética y valores en el ejercicio de sus funciones.

5. REQUISITOS DESEABLES:
5.1. Experlencla
a) Experiencia en procesamiento e interpratacion de muestras biclégicas por citometria de flujo.
5.2. Capacidad:
a) Capacidad para la solucién de prablemas de alta complejidad.
b} Capacidad y habilidad para organizar y lograr alta productividad en el trabajo.
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